
๑ 
 

 

 



๒ 

 

คํานํา 

 งานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร ไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบ
การเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ไดรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงาน เริ่มตั้งแตการ
ตรวจสอบการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการดําเนินงาน การตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายใน
การดําเนินงาน รวมถึงการตรวจสอบการเบิกจายและการสงใชใบสําคัญโครงการ โดยจะมุงเนนให
บุคลากรภายในคณะศิลปศาสตรเบิกจายโครงการทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด และใหเอกสาร
หลักฐานการเบิกจายมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณ และถูกตองตรงตามหมวดงบประมาณ ซ่ึงได
ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับตางๆท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน เพ่ือใหบุคลากรคณะศิลป
ศาสตรและเจาหนาท่ีงานการเงิน ไดเขาใจและนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตองใหเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน  
 งานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตร ไดตระหนักถึงปญหา ความยุงยากดังกลาว จึงได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน และ
หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้ จะชวยให บุคลากรคณะศิลปศาสตร เกิดความสะดวก เขาใจแนว
ปฏิบัติในแตละข้ันตอนมากยิ่งข้ึน หากมีขอบกพรองประการใด ผูจัดทําขอนอมรับคําแนะนําเพ่ือไป
ปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนตอไป 

 

 
นางสาวนันสุดา  ขาววงษ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

สังกัดคณะศิลปศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

สารบัญ 

          หนา 

สารบัญ          ข 

สารบัญภาพ         ค 

สารบัญตาราง         ง 

บทท่ี๑ บทนํา 
  ๑.๑ ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ     ๑ 
  ๑.๒ วัตถุประสงค       ๒ 
 ๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ      ๒
 ๑.๔ ขอบเขตของการจัดทําคูมือ      ๒ 
  ๑.๕ คําจํากัดความเบื้องตน      ๓ 
บทท่ี ๒ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ  
  ๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง    ๕ 
  ๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ       ๖ 
 ๒.๓ โครงสรางการบริหารจัดการ      ๑๔ 
 ๒.๓.๑ โครงสรางการบริหารจัดการองคกร    ๑๔ 
 ๒.๓.๒ ภาระหนาท่ีของหนวยงาน     ๑๔ 
บทท่ี ๓ หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข  
 ๓.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน      ๑๘ 
 ๓.๒ วธิีการปฏิบัติงาน       ๑๘ 
 ๓.๒.๑ คาใชจายในการฝกอบรม     ๑๘ 
 ๓.๒.๒ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   ๒๔ 
 ๓.๓ สิ่งท่ีควรระวังในการปฏิบัติงาน     ๒๕ 
บทท่ี ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
 ๔.๑ แผนในการปฏิบัติงาน      ๒๖ 
 ๔.๒ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน            ๓๐ 
 ๔.๒.๑ การเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบรม    ๓๐ 
 ๔.๒.๑.๑ การตรวจสอบเอกสารเบิกคาสมนาคุณวิทยากร   ๓๒ 
 ๔.๒.๑.๒ การตรวจสอบเอกสารการเบิกคาอาหาร   ๓๖ 
 ๔.๒.๑.๓ การตรวจสอบเอกสารการเบิกคาเชาท่ีพัก   ๓๘ 
 ๔.๒.๑.๔ การตรวจสอบเอกสารการเบิกคาพาหนะ   ๔๐ 
 ๔.๒.๒ การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ๔๔ 
 ๔.๒.๓ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ ๔๘ 
  



๔ 

 

สารบัญ(ตอ) 
           
          หนา 
 
 ๔.๒.๓.๑ ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ       ๔๘ 
 ๔.๒.๓.๒ ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ        ๕๖ 
 ๔.๒.๔ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ๗๗ 
 ๔.๒.๔.๑ ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ        ๗๗ 
 ๔.๒.๔.๒ ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๘๓
 ๔.๒.๕ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ๑๐๑ 
  ๔.๒.๕.๑ ข้ันตอนการดําเนินการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ        ๑๐๑ 
 ๔.๓ วธิีการใหบริการกับผูรับบริการท่ีมีความพึงพอใจ   ๑๑๒ 
 ๔.๔ วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    ๑๑๒ 
 ๔.๕ แนวปฏิบัติท่ีดีในการปฏิบัติงาน     ๑๑๒ 
 ๔.๖ จรรณยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบตัิงาน   ๑๑๒ 
บทท่ี ๕ ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และการพัฒนางาน     
 ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน     ๑๑๔ 
 ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน      ๑๑๗ 
 ๕.๓ ขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงและพัฒนางาน    ๑๒๔ 
บรรณานุกรม         ๑๒๕ 
ภาคผนวก         ๑๒๗ 
ประวัติผูเขียน         ๒๒๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

สารบัญตาราง 
 

ตารางที่         หนา 
๓.๑ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีราชการ)    ๒๑ 
๓.๒ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีเอกชน)     ๒๒ 
๓.๓ อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ     ๒๒ 
๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ ๒๖ 
๔.๒ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีราชการ)    ๓๖ 
๔.๓ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีเอกชน)     ๓๖ 
๔.๔ อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ     ๓๘ 
๔.๕ ตัวอยางใบแจงรายละเอียดการเขาพัก(Folio)     ๓๙ 
๔.๖ สิทธิการเบิกจายคาโดยสารเดินทางโดยเครื่องบิน    ๔๒ 
๔.๗ อัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    ๔๕ 
๔.๘ สิทธิการเบิกจายคาพาหนะในการเดินทางไปราชการ    ๗๔ 
๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน      ๑๑๔ 
๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน       ๑๑๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

สารบัญภาพ 
 

ภาพที ่          หนา 
 
๒.๑ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติโครงการ      ๑๐ 
๒.๒ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติยืมเงินอุดหนุนโครงการ    ๑๑ 
๒.๓ แผนผังข้ันตอนการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการ     ๑๒ 
๒.๔ แผนผังข้ันตอนการสงใชใบสําคัญโครงการ     ๑๓ 
๒.๕ โครงสรางการแบงสวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ๑๕ 
๒.๖ โครงสรางการบริหารหนวยงาน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ๑๖ 
๒.๗ โครงสรางการปฏิบัติงาน ดานงานคลังและพัสดุ     ๑๗ 
๔.๑ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   ๔๘ 
๔.๒ แบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปราชการ     ๕๐ 
๔.๓ ตัวอยางประกอบ การขออนุมัติเดินทางไปราชการ(กรณีถูกตอง)   ๕๓ 
๔.๔ ตัวอยางประกอบ การขออนุมัติเดินทางไปราชการ(กรณีไมถูกตอง)  ๕๔ 
๔.๕ ตัวอยางประกอบ การขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมในการเดินทางไปราชการ ๕๕ 
๔.๖ แผนผังข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ   ๕๖ 
๔.๗ แบบฟอรมใบเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘  ๕๘ 
๔.๘ แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑    ๖๑ 
๔.๙ ตัวอยางประกอบ การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการรายบุคคล(กรณีถูกตอง) ๖๔ 
๔.๑๐ ตัวอยางประกอบ การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการรายบุคคล(กรณีไมถูกตอง)๖๖ 
๔.๑๑ ตัวอยางประกอบ การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ(กรณีถูกตอง)๖๘ 
๔.๑๒ ตัวอยางประกอบ การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ(กรณีไมถูกตอง)๗๑ 
๔.๑๓ แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   ๗๗ 
๔.๑๔ แบบฟอรมการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    ๗๙ 
๔.๑๕ ตัวอยางประกอบ การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(กรณีถูกตอง) ๘๑ 
๔.๑๖ ตัวอยางประกอบ การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(กรณีไมถูกตอง) ๘๒ 
๔.๑๗ แผนผังข้ันตอนการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๘๓ 
๔.๑๘ แบบฟอรมบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   ๘๕ 
๔.๑๙ แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๘๖ 
๔.๒๐ แบบฟอรมรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    ๘๗ 
๔.๒๑ ตัวอยางประกอบ การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
         (กรณีถูกตอง)        ๙๐ 
๔.๒๒ ตัวอยางประกอบ การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
         (กรณีไมถูกตอง)        ๙๓ 



๗ 
 

สารบัญภาพ 
 

ภาพที ่          หนา 
 
๔.๒๓ ตัวอยางประกอบ การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
         (กรณีไมถูกตอง)        ๙๖ 
๔.๒๔ แผนผังข้ันตอนการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ    ๑๐๑ 
๔.๒๕ ตัวอยางประกอบ บันทึกขอความการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 
 (กรณีถูกตอง)        ๑๐๖ 
๔.๒๖ ตัวอยางประกอบ บันทึกขอความการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 
 (กรณีไมถูกตอง)        ๑๐๘ 
๔.๒๗ ตัวอยางประกอบ บันทึกขอความขออนุมัติปรับหมวดงบประมาณโครงการ ๑๑๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

บทที่ ๑ 
บทนํา 

 
๑.๑  ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ 
 คณะศิลปศาสตร แรกเริ่มเปนสถาบันภาษาและวัฒนธรรม ท่ีมีภารกิจหลกัจัดการเรียนการ
สอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปดานภาษา มนุษยศาสตร และสังคมศาสตร ใหกับนักศึกษาในคณะตางๆ 
ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในปการศึกษา ๒๕๔๐ สถาบันภาษาและวัฒนธรรมไดเปดสอน
หลักสูตรในระดับปริญญาตรีเปนหลักสูตรแรก คือ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาภาษาอังกฤษ
และการสื่อสาร และในปการศึกษา ๒๕๔๑ ไดเปดสอนหลักสูตรท่ีสอง คือศิลปศาสตรบัณฑิตสาขา
การทองเท่ียว ตอมาสถาบันภาษาและวัฒนธรรมไดรับการปรับสถานะเปนคณะศิลปศาสตร เม่ือ
วันท่ี ๒๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๒ ตามพระราชกฤษฎีกาการจัดตั้งหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี พ.ศ.๒๕๔๒ จากปการศึกษา ๒๕๔๒ ถึงปจจุบัน คณะศิลปศาสตรเปดสอนหลกัสูตรใน
ระดับปริญญาตรีรวมท้ังสิ้น ๑๐ หลักสูตร ไดแก ศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาภาษาอังกฤษและการ
สื่อสาร สาขาการทองเท่ียว สาขาการพัฒนาสังคม สาขาภาษาไทยและการสื่อสาร สาขาภาษาและ
วรรณคดีเวียดนาม สาขาภาษาญี่ปุน สาขาภาษาจีน สาขาประวัติศาสตร สาขาศิลปะการแสดง และ
สาขานิเทศศาสตร(การประชาสัมพันธ) ในระดับปริญญาโทเปดสอนรวม ๔ หลักสูตร ไดแก ศิลปศา
สตรมหาบัณฑิตสาขาการสอนภาษาอังกฤษเปนภาษาตางประเทศ ศิลปศาสตรมหาบัณฑิตสาขา
สังคมศาสตรและการพัฒนา ศิลปศาสตรมหาบัณฑิตสาขานวัตกรรมการทองเท่ียว ศิลปศาสตรมหา
บัณฑิตสาขาภาษาไทย นอกจากนี้ยังมีหลักสูตรวิชาโทในระดับปริญญาตรีเพ่ือเพ่ิมโอกาสและ
ทางเลือกในการประกอบอาชีพใหแกบัณฑิต ปจจุบันคณะศิลปศาสตรมีการดําเนินงานครอบคลุม
ภารกิจหลักทุกดานของสถาบันอุดมศึกษา ไดแก การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการ
วิชาการแกชุมชน และ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  
(ท่ีมา : www.la.ubu.ac.th/laweb/2017/index.php/th/info-th/la-history-th) 

 สํานักงานเลขานุการ คณะศิลปศาสตร เปนหนวยงานภายในของคณะศิลปศาสตร ทํา
หนาท่ีในการบริหารงาน และใหบริการ เพ่ือสนับสุนนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย สําหรับ
อาจารย นักวิจัย และนักศึกษา ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมทางการศึกษา โดย
แบงสายงานยอยออกเปน ๙ งาน ดังนี้ งานบริหารท่ัวไป งานบริหารงานบุคคล งานคลังและพัสดุ 
งานแผนและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ งานสงเสริมการวิจัย บริการ
วิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม งานบริการการศึกษา งานพัฒนานักศึกษา และงาน
คอมพิวเตอรและเครือขาย  ดานงานคลังและพัสดุ ประกอบไปดวย งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ 
ทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจาย ใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ
ท่ีเก่ียวของ ตลอดระยะเวลาท่ีผานมางานการเงิน ไดตรวจสอบการเอกสารการเบิกจายโครงการ
บริการวิชาการแกชุมชน พบวาผูรับผิดชอบโครงการไมมีการติดตามการเบิกจายโครงการหลังจาก
ดําเนินโครงการเสร็จสิ้น สงผลใหเกิดความลาชา มีความเสี่ยงและเกิดปญหาในการเบิกจาย อาทิเชน 
หมวดงบประมาณท่ีใชในเบิกจายไมครอบคลุมการเบิกจาย เอกสารหลักฐานการเบิกจายไมถูกตอง



๙ 
 

หรือไมมีความสมบูรณ ลายมือชื่อของผูรับเงินในใบสําคัญเงินและสําเนาบัตรประจําตัวท่ีทางราชการ
ออกใหไมตรงกัน เอกสารการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการและคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลายังไมไดรับการอนุมัติเบิกจาย เปนตน จึงสงผลใหผูรับผิดชอบโครงการไมสามารถเบิกจาย
โครงการไดทันภายใน ๓๐ วันหลังจากท่ีดําเนินโครงการเสร็จสิ้น และจะเรงการเบิกจายในชวง
ปลายปงบประมาณมากจนเกินไป อาจจะเนื่องมาจากผูรับผิดชอบโครงการยังไมทราบข้ันตอนการ
เบิกจายโครงการท่ีถูกตองและชัดเจน หรือผูรับผิดชอบโครงการบางรายอาจจะเปนบุคคลากรท่ี
บรรจุใหม จึงทําใหไมสามารถเบิกจายโครงการไดทันทีหลังจากท่ีดําเนินโครงการเสร็จสิ้น อาจจะ
เนื่องดวยกฎ ระเบียบ ขอบังคับ มติตางๆท่ีเก่ียวของกับดานการคลัง การงบประมาณและการบัญชี 
รวมถึงระเบียบการใชจายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดมีการเปลี่ยนแปลงมากกวาเดิม 
และจะเห็นไดวา บุคลากรภายในคณะศิลปศาสตร ยังขาดความรู ความเขาใจ เก่ียวกับข้ันตอนตางๆ 
สงผลใหเอกสารเบิกจายมีความผิดลาด ลาชา ขาดความครบถวน และไมสามารถเบิกจายไดทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 จากความเปนมา ความจําเปน ตลอดจนปญหาเก่ียวกับการใหบริการของงานการเงินและ
บัญชีท่ีกลาวมาขางตน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจายโครงการ
บริการวิชาการแกชุมชน ข้ึนเพ่ือเปนการพัฒนาการใหบริการของงานการเงินและบัญชี และ
ผูปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได 
 
๑.๒ วัตถุประสงค 
 ๑.๒.๑ เพ่ือใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการการ
ตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน และมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานไว
ใชในการปฏิบัติงาน 

๑.๒.๒ เพ่ือใหเสริมสรางความรู ความเขาใจ ใหกับบุคลากรคณะศิลปศาสตร ใหทราบถึง
ข้ันตอนเบิกจายโครงการไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

๑.๒.๓ เพ่ือใหการปฏิบัติงานการเงินเปนระบบและเปนมาตรฐานเดียวกัน ไดผลลัพธท่ี
เหมือนกันและคงท่ี 

 
๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑.๓.๑ ผูปฏิบัติงานการเงินสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
๑.๓.๒ บุคลากรคณะศิลปศาสตร สามารถเบิกจายโครงการไดอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพ  
๑.๓.๓ นําคูมือท่ีไดไปเผยแพรใหแกหนวยงานอ่ืน กอใหเกิดประโยชนสูงสุดและเปน

วิทยาทานแกผูศึกษาคนควาตอไป 
 

๑.๔ ขอบเขตของการจัดทําคูมือ  
 เปนคูมือสําหรับงานการเงินและบัญชี คณะศิลปศาสตรและบุคลากรท่ีเก่ียวของ เพ่ือใช
ตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน โดยเริ่มกระบวนการตั้งแตตรวจสอบการขอ



๑๐ 

 

อนุมัติหลักการคาใชจายในการดําเนินงาน ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการดําเนินงาน และ
ตรวจสอบการเบิกจายโครงการและการสงใชใบสําคัญโครงการ  โดยจะมุงเนนการเบิกจายโครงการ
ใหทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแตวันท่ีไดรับเงินยืมหรือหลังจากวันท่ีเสร็จสิ้น
โครงการ และเอกสารการเบิกจายมีความครบถวน สมบรูณ ถูกตองตรงตามหมวดงบประมาณ  
 
๑.๕ คําจํากัดความเบ้ืองตน  
 ๑.๕.๑ โครงการบริการวิชาการแกชุมชน หมายถึง กิจกรรมท่ีมีลักษณะดังตอไปนี้  
  ๑. การฝกอบรม สัมมนา ประชุมหรือท่ีมีชื่อเรียกอยางอ่ืน 
  ๒. การใหบริการตรวจวิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบ การวางแผน วางระบบ 
  ๓. การบริการใหคําปรึกษาทางวิชาการ ทางเทคนิคและวิชาชีพ 
  ๔. การใหบริการซอม สราง อุปกรณ เครื่องมือทางวิทยาศาสตร วิศวกรรมศาสตร 
  ๕. การผลิตสื่อการเรียนการสอน การผลิตสื่อโทรทัศน สื่อ/ผลงานทางวิชาการ 
  ๖. การบริการเก่ียวกับสุขภาพ การแพทยท่ีนอกเหนือจากหนาท่ีความรับผิดชอบ
  โดยตรง เชน การจัดหนวยแพทยเคลื่อนท่ี แพทยอาสา 
  ๗. การบริการใหความรูทางวิชาการโดยการจัดนิทรรศการ การแสดงผลงาน  
  ผลผลิตทางวิชาการ 
 ๑.๕.๒ งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก 
รายจายท่ีจายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ี
กําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว  

๑.๕.๓ “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรมการประชุมทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน 
การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังในประเทศและตางประเทศ มีโครงการหรือหลักสูตรและ
ชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไมมี
การรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

๑.๕.๔ “การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมก่ึง
หนึ่งเปน บุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษขาราชการ
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการประเภทตําแหนง
อํานวยการระดับสูง ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูงหรือตําแหนงท่ี
เทียบเทา 
 ๑.๕.๕ “การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกิน
ก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญ
งาน และระดับอาวุโส ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ
ระดับชํานาญการพิเศษขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตนหรือตําแหนงท่ีเทียบผูเขารับ
การฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 
 ๑.๕.๖ “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
มิใชบุคลากรของรัฐ 



๑๑ 
 

๑.๕.๗ “เงินตอบแทน” หมายความวา เงินท่ีจายใหแกขาราชการท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ี
ปกติ โดยลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานในท่ีตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลา
ราชการในท่ีตั้งสํานักงานหรือโดยลักษณะสวนใหญตองปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสํานักงานและได
ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานใน
ลักษณะเปนผลัดหรือเปนกะ และไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน 
 ๑.๕.๘ “เวลาราชการปกติ” หมายความวา เวลาระหวาง ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐น. ของวันทํา
การและใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอ่ืนท่ีสวนราชการกําหนดใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติงานเปน
ผัดหรือกะหรือเปนอยางอ่ืนดวย  
 ๑.๕.๙ “วันทําการ” หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกรและใหหมายความรวมถึงวันทําการ
ท่ีสวนราชการกําหนดเปนอยางอ่ืนดวย  
 ๑.๕.๑๐ “วันหยุดราชการ” หมายความวา วันหยุดเสาร-อาทิตย หรือวันหยุดราชการ
ประจําสัปดาหท่ีสวนราชการกําหนดเปนอยางอ่ืน และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําป 
หรือวันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการ
ประจําปดวย  
 ๑.๕.๑๑ “การปฏิบัติงานเปนผัดหรือกะ” หมายความวา การปฏิบัติงานประจาตามหนาท่ี
ของขาราชการในสวนราชการนั้น ๆ ซ่ึงจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่
ชั่วโมง ชวงเวลาท่ีปฏิบัติงานดังกลาวถือวาเปนเวลาราชการของขาราชการผูนั้น ท้ังนี้ การปฏิบัติงาน
ในผัดหรือกะหนึ่ง ๆ ตองมีเวลาไมนอยกวาแปดชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๒ 

 

บทที่ ๒ 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
๒.๑  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ
ทํางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

๑. ดานปฏิบัติการ 
     (๑) จัดทําบัญชี จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณ

การรายได รายจายประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหว
ทางการเงินท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงฐานะทางการเงินและใช
เปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงิน
ของหนวยงานเพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย  

     (๒) ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการรับ- 
จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ จัดทํา
ฎีกา ตรวจสอบการต้ังฎีกาเบิกจายในหมวดตาง ๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดทําและดําเนินการตาง ๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร
งบประมาณไปใหหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปน
และวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน  

    (๓) ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และ
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ 
ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน  
      (๔ ) ศึกษา วิเคราะห  และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน
การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตาง ๆ เก่ียวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ  

     (๕) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 
เก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

 
 
 



๑๓ 
 

๒. ดานการวางแผน 
     วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ

เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 
๓. ดานการประสานงาน 

  (๑) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอก เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
  (๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. ดานการบริการ  
      (๑) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิชาการเงิน  

และบัญชี รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับ
ทราบขอมูลความรูตางๆท่ีเปนประโยชน  

      (๒) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการ
เงินและบัญชีเพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการได
ทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และ
ใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 

 
๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวนันสุดา  ขาววงษ ตําแหนง นักวิชาการเงินและ
บัญชี ระดับปฏิบัติการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
 
 ๑.ดานการปฏิบัติการ 
 ๑) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ-จาย เงินรายไดคณะศิลปศาสตร  ทําหนาท่ีตรวจสอบ
งบประมาณ, การเบิกจาย และคุมยอดหลักการ ประกอบไปดวย ตรวจสอบการเบิกจายเงินประจํา
ตําแหนงผูบริหาร, ตรวจสอบการเบิกจายโครงการสวัสดิการพนักงาน, ตรวจสอบการเบิกจาย
ครุภัณฑ, ตรวจสอบการบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการของพนักงานเงินรายได เปนตน 
  ๒) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรับ-จาย เงินหลักสูตรปริญญาโท ทําหนาท่ีตรวจสอบงบประมาณ
,การเบิกจาย และคุมหลักการ ประกอบไปดวย ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนคาสอนระดับ
ปริญญาโท, ตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนประธานหลักสูตร, ตรวจสอบการเบิกจายกิจกรรมใน
หลักสูตรของแตละหลักสูตร, ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการของอาจารยประจํา
หลักสูตร,ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการสอบโครงการรางและสอบปองกันวิทยานิพนธิ์ของ
นักศึกษาระดับปริญญาโท เปนตน 
 ๓) จัดทําเช็คเงินยืมทดรองจายของหลักสูตรปริญญาโท 



๑๔ 

 

 ๔) ตรวจสอบงบประมาณโครงการ, การเบิกจายและคุมยอดหลักการเงินกองทุนสงเสริม
และพัฒนาการผลิตบัณฑิต คณะศิลปศาสตร เฉพาะโครงการวิจัยของคณะ 
 ๕) ตรวจสอบงบประมาณโครงการ, การเบิกจาย และคุมยอดหลักการ เงินอุดหนุนโครงการ
บริการวิชาการแกชุมชน, โครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม, เงินอุดหนุนโครงการวิจัย  
 ๖) ทําหนาท่ีจัดทําเช็คโครงการบริการวิชาการแกชุมชน, โครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
, เงินอุดหนุนโครงการวิจัย 
 ๗) ตรวจสอบและบันทึกรายรับ เงินจัดสรรคาธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรีและ
เงินจัดสรรคาธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาโท-เอก 
 ๘) จัดทํารายงานรายรับ-รายจายประจําเดือน เงินรายไดคณะศิลปศาสตร รายงานคณะ
และรายงานสวนกลาง      
 ๙) จัดทํารายงานรายรับ-รายจายประจําเดือน เงินหลักสูตรระดับปริญญาโท 
 ๑๐) ตรวจสอบการเบิกจายคาจางและประกันสังคมสวนของนายจางของพนักงานเงิน
รายได รวมถึงการประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของคณะศิลปศาสตร ประกอบไปดวย ขาราชการ 
พนักงานเงินงบประมาณแผนดิน และพนักงานเงินรายได 
 ๑๑) ทําหนาท่ีตัดฎีกาการเบิกจายเงินรายไดของคณะศิลปศาสตร และตัดฎีกาเบิกจายเงิน
งบประมาณแผนดิน เฉพาะเงินยืมทดรองจาย 
 ๑๒) ทําหนาท่ีนําสงคาจางพนักงานทําความสะอาดและคาจางผูชวยปฏิบัติงานดาน
สารสนเทศ 
 ๑๓) มีหนาท่ีรับเช็คจากสวนกลาง เงินประมาณแผนดิน เพ่ือนําเช็คฝากคืนเขาบัญชีของ
คณะ 
 ๑๔) มีหนาท่ีจัดทําเช็ค เพ่ือจายคืนเจาของเรื่องท้ังกรณีท่ีรับเปนเช็คและกรณีท่ีไดรับการ
แจงการโอนเงินจากสวนกลางในสวนของคณะ 
 ๑๕) มีหนาท่ีรับคืนเงินยืม จากเงินยืมทดรองจายคณะศิลปศาสตร และเงินกองทุนสงเสริม
และพัฒนาการผลิตบัณฑิต คณะศิลปศาสตร 
 ๑๖) ดูแลและรับผิดชอบเงินฝากออมทรัพย, เงินฝากกระแสรายวัน สําหรับหลักสูตรระดับ
ปริญญาโท 
 ๑๗) ทําหนาท่ีจายเช็คและประกาศรับเช็คหรือแจงประกาศการโอนเงินจากสวนกลาง 
 ๑๘) จัดทํารายงานสงขอมูลจํานวนบัญชีท่ีเปดในนามมหาวิทยาลัยเปนประจําทุกๆป 
 ๑๙) ทําหนาท่ีรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน และนําสงเงิน สําหรับคาลงทะเบียนตางๆท่ี
เก่ียวของกับโครงการบริการวิชาการแกชุมชน และโครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 ๒๐) มีหนาท่ีตรวจสอบการจัดทําเช็คสั่งจาย กรณียืมเงินจากเงินยืมทดรองจายคณะศิลป
ศาสตร และเงินกองทุนสงเสริมและพัฒนาการผลิตบัณฑิต คณะศิลปศาสตร 
 ๒๑) ทําหนาท่ีคุมยืมเงิน เงินยืมทดรองจายคณะศิลปศาสตร และเงินกองทุนสงเสริมและ
พัฒนาการผลิตบัณฑิต คณะศิลปศาสตร  



๑๕ 
 

 ๒๒) ทําหนาท่ีออกใบรับใบสําคัญ สําหรับการยืมเงินทดรองจายของเงินรายไดคณะศิลป
ศาสตร เงินหลักสูตรระดับปริญญาโท และเงินกองทุนสงเสริมและพัฒนาการผลิตบัณฑิต คณะศิลป
ศาสตรเฉพาะโครงการวิจัยของคณะ 
 

๒. ดานการวางแผน 
           ๑) วางแผนและรวมดําเนินการวางแผนทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน 
และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 
 ๒) รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของคณะศิลปศาสตร เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 ๓. ดานการประสานงาน 
 ๑) ประสานงานรวมกันท้ังภายในและภายนอกคณะ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและเปนไป
ตามท่ีกําหนด  เชน ติดตอประสานงานกับกองคลังเก่ียวกับเงินโครงการบริการวิชาการและโครงการ
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เปนตน 
 ๒) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกหนวยงานและงานท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือสรางความรวมมือและความเขาใจระหวางหนวยงาน เชน การแจงเวียนแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
หลักเกณฑการใชจายเงิน งบรายจายอ่ืน งบบูรณาการ ปงบประมาณรายจาย พ.ศ.๒๕๖๐ , 
หลักเกณฑการเบิกจายงบประมาณแผนดินหมวดงบรายจายอ่ืนและงบเงินอุดหนุน เปนตน 
 ๓) ประสานงานกับสถาบันทางการเงินเก่ียวกับการนําฝากเช็ค การจายเงินเดือน การโอน
เงิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๔) ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกบุคลากรในคณะศิลปศาสตรหรือจากหนวยงาน
ภายนอก เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีกําหนดไว เชน ใหคําแนะนํา
เก่ียวกับเรื่องการเบิกจายเงิน การใชจายงบประมาณท่ีตองปรับเปลี่ยนไปตามสถานการณ เปนตน 
 

๔. ดานการบริการ 
 ๑) ใหคําปรึกษาและแนะนํางานในสวนของงานดานการเงินและงบประมาณ ถายทอด
ความรู ใหแกผูรับบริการท้ังภายในและภายนอก รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆท่ีเก่ียวกับ
งานในหนาท่ี เพ่ือใหนําไปประยุกตใชในการแกปญหาและดําเนินงานได 
  ๒)  จัดทําฐานขอมูลและระบบสารสนเทศเก่ียวกับงานการเงินโดยดําเนินการรวมกับ
พนักงานคอมพิวเตอรของคณะฯ เชน การจัดทําระบบสารสนเทศประกาศรับเช็คออนไลน (มี ๒ 
กรณีคือ กรณียืมเงินทดรองจายและกรณีโอนเงินเขาบัญชีเจาของเรื่อง) 
  ๓) จัดทําแผนพับ เพ่ือใหบุคลากรไดทราบขอมูลท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายและลดข้ันตอน
การเบิกจาย ซ่ึงจะเปนประโยชนแกผูรับบริการ อาทิเชน แผนพับการเบิกจายคาตอบแทน, แผนพับ
การเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการเพ่ือฝกอบรม เปนตน เพ่ือเปนการตอบสนองผูจัดทํา
โครงการ ลดปญหา ความเสี่ยงได 



๑๖ 

 

  ๔) การนําผลฝกการอบรม สัมมนา มาเผยแพรองคความรูโดยการKM ในกลุมงานระดับ
คณะ และKM บนเว็บไซตคณะ 
 
 ๕. ภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย  

๑) จัดทําทะเบียนคุมยืมเงินจากแหลงทุนภายนอก ยืมจากเงินรายไดมหาวิทยาลัย
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

๒) จัดทําทะเบียนคุมเบิกจายเงินจากแหลงทุนภายนอก ในรูปแบบ Manual  
๓) กรอกขอมูลในระบบ CHE QA 3D และระบ UBU QA Online (ฐานขอมูลของหลักสูตร

ปริญญาโท สาขาวิชาภาษไทย) 
จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนจึงเลือกเอา เรื่องการตรวจสอบ

การเบิกจายเงินโครงการบริการวิชาการแกชุมชน มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงาน 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 แผนผังข้ันตอนการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการ 

 

 

 

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 แผนผังข้ันตอนการสงใชใบสําคัญโครงการ 

 



๒๑ 
 

๒.๓ โครงสรางการบริหารจัดการ 

 ๒.๓.๑ โครงสรางการบริหารจัดการองคกร 
คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนหนวยงานของรัฐเทียบเทาคณะและทํา

หนาท่ีสอนวิชาศึกษาท่ัวไปในสาขามนุษยศาสตรและสังคมศาสตรใหกับนักศึกษาทุกคณะใน
มหาวิทยาลัย สถานท่ีตั้ง อยู ณ อาคารคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตําบลบานศรีไค 
อําเภอวารินชําราบ จังหวัดอุบลราชธานี ท้ังนี้อาณาเขตของคณะศิลปศาสตร มีจํานวน ๒ อาคาร 
ดังตอไปนี้ 

อาคารแรก (ตึกใหม สีชมพู) มี ๔ ชั้น ดังนี้ คือ 
ชั้น ๑ เปนพ้ืนท่ีในสวนของสํานักงานเลขานุการ ประกอบดวยสํานักงานเลขานุการ งาน

ธุรการ งานการเงิน งานบุคลากร งานและบริการเอกสาร และยานพาหนะ หองทํางานของคณบดี 
รองคณบดี ผูชวยคณบดี หองพักคณาจารย และโรงละคร ซ่ึงสามารถจัดการแสดงและ/หรือการ
ประชุมไดถึง ๔๐๐ ท่ีนั่ง  

ชั้น ๒ เปนศูนยการเรียนแบบพ่ึงตนเอง (Self - Access learning Center : SAC)  
ชั้น ๓ เปนสวนของหองจัดการเรียนการสอน  
ชั้น ๔ เปนหองพักคณาจารย หองประขุม 
อาคารท่ีสอง ไดแก อาคารปฏิบัติการทางภาษา (อาคารสถาบันภาษาและวัฒนธรรมเดิม) มี

จํานวน ๓ ชั้น ดังนี้ คือ  
ชั้น ๑ เปนพ้ืนท่ีของศูนยวิจัยสังคมอนุภูมิภาคลุมน้ําโขง โครงการจัดตั้งบริษัทนําเท่ียว

จําลองในนาม UBU TRAVEL TOGETHER ซ่ึงเปนหนึ่งในโครงการฝกทักษะนักศึกษาของคณะศิลป
ศาสตร และท่ีตั้งสโมสรนักศึกษาคณะศิลปศาสตร  

ชั้น ๒ เปนพ้ืนท่ีหองปฏิบัติการทางภาษา ซ่ึงมีจํานวน ๒ หอง หองโสตทัศนศึกษา ซ่ึงรวม
หองบันทึกเสียงและหองฉายวีดีทัศน และหองคนควาอิสระของนักศึกษาบัณฑิตศึกษาของคณะ     

ชั้น ๓ เปนสวนหองจัดสัมมนาซ่ึงรองรับผูรวมประชุมสัมมนาไดประมาณ ๗๐ คน 
 

 ๒.๓.๒ ภาระหนาท่ีของหนวยงาน 
 สํานักงานเลขานุการ คณะศิลปศาสตร เปนหนวยงานภายในของคณะศิลปศาสตร ทํา
หนาท่ีในการบริหารงาน และใหบริการ เพ่ือสนับสุนนการจัดการเรียนการสอน การวิจัย สําหรับ
อาจารย นักวิจัย และนักศึกษา ตลอดจนอํานวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมทางการศึกษา โดย
แบงสายงานยอยออกเปน ๙ งาน ดังนี้  
 ๑. งานบริหารท่ัวไป  
 ๒. งานบริหารงานบคุคล  
 ๓. งานคลังและพัสดุ  
 ๔. งานแผนและงบประมาณ  
 ๕. งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ  
 ๖. งานสงเสริมการวิจัย บริการวิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  
 ๗. งานบริการการศึกษา  



๒๒ 

 

 ๘. งานพัฒนานักศึกษา  
 ๙. งานคอมพิวเตอรและเครือขาย  

 ดานงานคลังและพัสดุ ประกอบไปดวย งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ มี
หนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคําปรึกษาแนะนํา ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และหลักเกณฑแนวปฏิบัติตางท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน 

คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดมีการแบงโครงสรางของหนวยงาน ดังนี้ 
 

๑ ) โครงสรางการแบงสวนราชการ(Organization Chart)  

 
 

ภาพท่ี ๒.๕ โครงสรางการแบงสวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 



๒๓ 

 

๒) โครงสรางการบริหารหนวยงาน(Administration Chart) 
 
 

 
 
  
  
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี ๒.๖ โครงสรางการบริหารหนวยงาน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

รองคณบดีฝายวิชาการ

 

รองคณบดีฝายกิจการ
 

รองคณบดีฝายแผนและสารสนเทศ 

สังคมศาสตร 

ผูชวยคณบด ีรองคณบดี 

รองคณบดีฝายวิจัยและ
 

หัวหนาสาขาวิชา               

 

 

 

 

 

ผูแทนคณาจารย 

ผูแทนคณาจารย 
 

ผูแทนคณาจารย 
 

ฝายประกัน
 

ฝายทํานุบํารุง
 

ฝายวิเทศ
 

ฝายกิจการพิเศษ 

มนษยศาสต
 

ภาษาและวรรณคดี
 

ภาษาและวรรณคดี
 

คณบดี 

รองคณบดีฝายบริหาร 



๒๔ 

 

๓) โครงสรางการปฏิบัติงาน ดานงานคลังและพัสดุ 
 

      

 
 

ภาพท่ี ๒.๗ โครงสรางการปฏิบัติงาน ดานงานคลังและพัสดุ 
 
 
 



๒๕ 
 

บทที่ ๓ 
หลักเกณฑ วิธกีารปฏิบัตงิาน 

 

๓.๑ หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคูมือ เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแก
ชุมชน ผูปฎิบัติงานดานการเงินตองเปนผูรอบรูในงานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีการปฏิบัติงานและกฎหมาย 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ รวมถึงขอบังคับตางๆ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ตรวจสอบ และรายงานผลการปฎิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ
หลักเกณฑแนวปฏิบัติตางๆท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหวางประเทศ ดังนี้ 
 

 ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ 
 ๔. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ๕. หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุดท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลว. ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ 
เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป ๒๕๕๖ 
 ๖. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องการบริหารงานบริการวิชาการและงานทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 ๗. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องหลักเกณฑการบริหารงานบริการวิชาการแก
ชุมชน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 ๘. ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องการบริหารงานบริการวิชาการแกสังคมและ
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 คาใชจายในการฝกอบรม  
 องคประกอบของการฝกอบรม 
 ๑) เปนการอบรมการประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ  

 



๒๖ 

 

 ๒) มีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ๓) ไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 

 ประเภทการฝกอบรม 
 ๑) “การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมก่ึงหนึ่งเปน 
บุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษขาราชการตําแหนงประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการประเภทตําแหนงอํานวยการระดับสูง 
ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูงหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 ๒) “การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และ
ระดับอาวุโส ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับ
ชํานาญการพิเศษขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตนหรือตําแหนงท่ีเทียบผูเขารับการ
ฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 
 ๓) “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช
บุคลากรของรัฐ 
 

 บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
 ๑) ประธานในพิธีเปด-พิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 
 ๒) เจาหนาท่ี 
 ๓) วิทยากร 
 ๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
 ๕) ผูสังเกตการณ 
 หมายเหต ุ: บุคคลลําดับท่ี ๑-๓ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย กรณีโครงการ
ไมจัดอาหาร ท่ีพักและพาหนะ ถาจะเบิกจายจากสวนราชการตนสังกัดใหทําไดเม่ือสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดยินยอม 
 

 สรุปหลักเกณฑและอัตราการเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
 ๑) คาใชจายท่ีอยูในดุลยพินิจ 
 คาใชจายท่ีหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลยพินิจเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม
ไดเทาท่ีจายจริงโดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และประหยัดเพ่ือประโยชนของทางราชการ ไดแก 
  - คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  
  - คาใชจายในพิธีเปด-พิธปีดการฝกอบรม  
  - คาวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ  
  - คาประกาศนียบัตร  
  - คาถายเอกสารคาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ  
  - คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  



๒๗ 
 

  - คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
  - คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม  
  - คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 ๒)คาใชจายท่ีตองจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด  
 คาใชจายท่ีหัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมเบิกจายได ตองเปนไปตามหลักเกณฑและ
ตามอัตราท่ีกําหนด ไดแก 
  - คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ใหเบิกจายได
  เทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
  - คาของสมนาคุณในการดูงาน ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงแหงละไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท  
  - คาสมนาคุณวิทยากร  
  - คาอาหาร  
  - คาเชาท่ีพัก  
  - คายานพาหนะ 
 ๓) คาใชจายท่ีไมตองดําเนินการดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดแก 
  - คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  - คาอาหาร 
  - คาเชาท่ีพัก 
 
 ๑.คาสมนาคุณวิทยากร  
 หลักเกณฑการจาย ดังนี้ 
 ๑) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายไดไมเกิน ๑ คน 
 ๒) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจายไดไมเกิน ๕ 
คน โดยรวมถึงผูดําเนินการปภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากร 
 ๓) ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกุลมอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและจําเปนตองมี
วิทยากรประจํากลุม ใหจายไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 
 ๔) ชั่วโมงการฝกอบรมใดท่ีมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (๑.๑) (๑.๒) หรือ(๑.๓) 
ใหเฉลี่ยจายไดไมเกินภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
 
 การนับช่ัวโมงการฝกอบรม 
 ๑) นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม 
 ๒) ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 ๓) ในแตละชั่วโมงการฝกอบรมจะตองไมนอยกวา ๕๐ นาที 
 ๔) ชั่วโมงการฝกอบรมไมถึง ๕๐ นาทึ แตไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหเบิกคาสมนาคุณวิทยากร
 ไดก่ึงหนึ่ง 
 



๒๘ 

 

 อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 ๑) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ 
 - การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท 
 - การฝกอบรมประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
 - การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
 ๒) วิทยากรท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ 
 - การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
 - การฝกอบรมประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
 - การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
 ๓) กรณีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษ เพ่ือ
ประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนด จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอน 
 ๔) การฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรสังกัดเดียวกันกับ
ผูจัด ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัด ท่ีจะจายไดแตตองไมเกินอัตราท่ีกําหนด 
 
 ๒.คาอาหาร 
 หลักเกณฑการจาย ดังนี้ 
 ๑) ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ จะจัดใหกอนหรือระหวางหรือหลังการฝกอบรม 
 ๒) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราท่ีกําหนด 
 
ตารางท่ี ๓.๑ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีราชการ) 
 
 
ประเภทการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

ในประเทศ  
ตางประเทศ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

 
๑.การฝกอบรมประเภท ก. 
 

 
ไมเกิน ๘๕๐ 

 

 
ไมเกิน ๖๐๐ 

 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
๒.การฝกอบรมประเภท ข 
 

 
ไมเกิน ๖๐๐ 

 

 
ไมเกิน ๔๐๐ 

 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

 
ไมเกิน ๕๐๐ 

 

 
ไมเกิน ๓๐๐ 

 

 
- 
 

 
 
 



๒๙ 
 

ตารางท่ี ๓.๒ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีเอกชน) 
 
 
ประเภทการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ  
ตางประเทศ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

 
๑.การฝกอบรมประเภท ก. 
 

ไมเกิน ๑,๒๐๐ ไมเกิน ๘๕๐ ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๒.การฝกอบรมประเภท ข. 
 

ไมเกิน ๙๕๐ ไมเกิน ๗๐๐ ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

ไมเกิน ๘๐๐   ไมเกิน ๖๐๐ - 

ท่ีมา : ๑.หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๕ มกราคม ๒๕๕๖  
        ๒.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม 
        ระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๓ ) พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
 ๓. คาเชาท่ีพัก 
 หลักเกณฑการจาย ดังนี้ 
 ๑) ผูเขารับการฝกอบรม  
 - การฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพัก ๒ คนตอหอง 
 ๒) ผูสังเกตการณ เจาหนาท่ี  
 - ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส, ประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และประเภทอํานวยการระดับตน ใหพัก ๒ คน
ตอหอง 
 - ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ, ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ, 
ประเภทอํานวยการ ระดับสูง, ประเภทบริหาร ระดับตน ระดับสูง จัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได 
 ๓) ประธาน แขกผูมีเกียรติ ผูติดตามและวิทยากร จัดใหพักหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็
ได 
  

ตารางท่ี ๓.๓ อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 
ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 

๑.การฝกอบรมประเภท ก.  ไมเกิน ๒,๔๐๐ ไมเกิน ๑,๓๐๐  
๒.การฝกอบรมประเภท ข. ไมเกิน ๑,๔๕๐  ไมเกิน ๙๐๐  
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน ๑,๒๐๐  ไมเกิน ๗๕๐  

 



๓๐ 

 

ท่ีมา : ๑.หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๕ มกราคม ๒๕๕๖  
        ๒.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม 
        ระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๓ ) พ.ศ.๒๕๕๕ 
 
 ๔. คายานพาหนะ 
 หลักเกณฑการจาย ดังนี้ 
 ๑) ใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีจัดฝกอบรม ยืมยานพาหนะจากสวนราชการหรือ
หนวยงานอ่ืน ใหเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 
 ๒) ใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัดประเภทยานพาหนะตามระดับ
การฝกอบรม ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดย
อนุโลม ดังนี้  
 - การฝกอบรมขาราชการประเภท ก. ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนง
ประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทางโดย
ชั้นธุรกิจไดใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
 - การฝกอบรมขาราชการประเภท ข. ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิขาราชการตําแหนงประเภท
ท่ัวไประดับชํานาญงาน 
 - การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
ท่ัวไประดับปฏิบัติงาน  
 ท้ังนี้ ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด และกรณี
เชาเหมายานพาหนะจะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๓) วิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกันกับสถานท่ีจัดการฝกอบรม สวนราชการท่ีจัดการ
ฝกอบรมจะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป-กลับ ใหแกวิทยากรจัดรถรับสงได โดยใชแนบใบสําคัญรับ
เงินสําหรับวิทยากร (ตามเอกสารแนบหมายเลข ๑ ) เปนหลักฐานการจาย 
 
 ๕. กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอกและสวนราชการ(ไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ) 
 หลักเกณฑการจาย สําหรับผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ ดังนี้ 
 ๑) คาอาหาร 
  - ไมจัดอาหารใหท้ัง ๓ ม้ือ ใหจายไดไมเกิน ๒๔๐ บาทตอวันตอคน 
  - จัดอาหารให ๒ ม้ือ ใหจายไดไมเกิน ๘๐ บาทตอวันตอคน 
  - จัดอาหารให ๑ ม้ือ ใหจายไดไมเกิน ๑๖๐ บาทตอคนตอวัน 
 ๒) คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดไมเกินคนละ ๕๐๐ บาทตอวัน 
 ๓) คาพาหนะ ใหเบิกจายตามจริง ไมเกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงาน(หามเบิกคาเครื่องบิน) 
 การเบิกจายคาใชจายตามขอ (๕) ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรม
บุคคลภายนอก (ตามเอกสารแนบหมายเลข ๒ ) 
 



๓๑ 
 

 ๓.๒.๒ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 หลักเกณฑและอัตราการเบิกคาตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
 ๑) “เวลาราชการปกติ” หมายความวา เวลาระหวาง ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐น. ของวันทําการและ
ใหหมายความรวมถึงชวงเวลาอ่ืนท่ีสวนราชการกําหนดใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติงานเปนผัดหรือกะ
หรือเปนอยางอ่ืนดวย  
 ๒) “วันทําการ” หมายความวา วันจันทรถึงวันศุกรและใหหมายความรวมถึงวันทําการท่ีสวน
ราชการกําหนดเปนอยางอ่ืนดวย  
 ๓) “วันหยุดราชการ” หมายความวา วันหยุดเสาร-อาทิตย หรือวันหยุดราชการประจํา
สัปดาหท่ีสวนราชการกําหนดเปนอยางอ่ืน และใหหมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําป หรือ
วันหยุดพิเศษอ่ืน ๆ ท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดใหเปนวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการ
ประจาํปดวย  
 ๔) “การปฏิบัติงานเปนผัดหรือกะ” หมายความวา การปฏิบัติงานประจาตามหนาท่ีของ
ขาราชการในสวนราชการนั้น ๆ ซ่ึงจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมง 
ชวงเวลาท่ีปฏิบัติงานดังกลาวถือวาเปนเวลาราชการของขาราชการผูนั้น ท้ังนี้ การปฏิบัติงานในผัดหรือ
กะหนึ่ง ๆ ตองมีเวลาไมนอยกวาแปดชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก  
 
 อัตราการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
 ใหขาราชการและลูกจางท่ีไดรับคําสั่งแตงตั้งใหอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เบิกจายเงิน
คาตอบแทนการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในอัตราคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา ดังนี้ 
 ๑) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(ในวันทําการ) ใหมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนไดไมเกินวัน
ละ ๔ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท 
 ๒) การปฏิบัติงาน(ในวันหยุดราชการ) ใหมีสิทธิเบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ ๗ ชั่วโมง ใน
อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท 
 ๓) กรณีความจําเปนตองปฏิบัติงานซ่ึงเปนภารกิจหลักของหนวยงานเปนครั้งคราวหรือเปนไป
ตามนโยบายของรัฐบาลท่ีมอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติ โดยมีกําหนดระยะเวลาแนนอนและมีลกัษณะ
เรงดวน เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกทางราชการหรือประโยชนสาธารณะ หัวหนาสวนราชการอาจสั่ง
การใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดตอกัน โดยมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทน เปนรายครั้งไมเกินครั้งละ 
๗ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท  
 ๔) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลาการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินคาตอบแทนสาหรับวันนั้น  
 ๕) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืน ของทางราชการสาหรับการ
ปฏิบัติงานนั้นแลว ใหเบิกไดทางเดียว  
 
 การปฏิบัติงานดังตอไปนี้ ไมอาจเบิกเงินตอบแทนได 
 ๑) การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือระเบียบ
หรือคําสั่งอ่ืนใดเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ ไมมีสิทธิเบิกเงินตอบแทน 
 ๒) การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมเต็มชั่วโมง 



๓๒ 

 

 การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหปฏิบัติดังนี้ 
 ๑) กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผู
รับรองการปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 
 ๒) ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติตามขอ ๕ ภายใน ๑๕ 
วันนับแตวันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 ๓) หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัตินอกเวลาราชการ ใหเปนไปตามแบบท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด หรือตามท่ีไดรับความเห็นชอบจากรมบัญชีกลาง 
 
๓.๓ ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติเลมนี้ ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีจะตองคํานึงถึง
ข้ันตอนการทํางานท่ีมีความละเอียดออนและตองอยูในกรอบของการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง รวดเร็ว และ
ทันตามกําหนดเวลา ภายใตกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการท่ีวางไว หากการ
ปฏิบัติงานดังกลาวไมเปนไปตามกฎเกณฑของระเบียบและขอกฎหมายท่ีกําหนดก็จะกอใหเกิดผล
เสียหายแกทางราชการเปนอยางยิ่ง ดังนั้นผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ของหนวยงานจําเปนตองมี
ความรู ความสามารถและทักษะ จึงจะชวยใหภารกิจของหนวยงานเปนไปอยางราบรื่นและบรรลุตาม
เปาหมายได  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๓ 
 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 การเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน จะตองเบิกจายตามระเบียบ มิติ ขอบังคับ และ
ตามคําสั่งท่ีเก่ียวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงินตองวิเคราะห และตรวจสอบการเบิกจายโครงการ
บริการวิชาการแกชุมชน ดวยความถูกตอง แมนยํา ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจาย
โครงการใหกับผูรับบริการไดอยางถูกตอง โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี ้
 
๔.๑ แผนในการปฏิบัติงาน 
  
ตารางท่ี ๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

ช่ือโครการ/กิจกรรม การดําเนินการ เปาหมาย ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ 

๑.โครงการท่ีเบิกจาย
จากเงินรายไดคณะ
ศิลปศาสตร โดย
เบิกจายจากระบบ
UBUFMIS ประกอบ
ไปดวย 
๑.๑ งบบุคลากร 
   - หมวดคาจาง 
๑.๒ งบดําเนินงาน 
   - หมวดคาตอบแทน 
   - หมวดคาใชสอย 
๑.๓ งบลงทุน 
   - หมวดครุภัณฑ
และสิ่งกอสราง 
     
 
 
 
 

๑.จัดทําแผนการดําเนนิงาน 
 
๒.ดําเนินงานตามแผน ดังนี ้
- ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติในหลักการ 
- ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเบิกจาย 
- บันทึกการขออนุมัติหลักการ
และเบิกจายเงินรายไดคณะ
ศิลปศาสตรในทะเบียนคุมใน
รูปแบบ Manual และใน
ระบบอิเล็คทรอนิกส(Excel) 
- บันทึกการขออนุมัติหลักการ
และการเบิกจายผานระบบ 
UBUFMIS 
-ตัดฏีกาเบิกจายในทะเบียน
คุมเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 
- บันทึกฏีกาเงินรายเงินรายได 
ในระบบอิเล็คทรอนิกส
(Excel) 
๓.รายงานการดําเนินงาน
ประจําเดือน 

รอยละของ
การเบิกจาย 

ไมนอย
กวารอย
ละ ๘๐ 

ในชวงเดือน 
ก.ย.๖๑ 
(ต.ค.๖๑-ก.ย.
๖๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานไมเกิน 
๕ วันทําการนับ
จากสิ้นเดือน
ของเดือนนั้น 

 



๓๔ 

 

ตารางท่ี ๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒(ตอ) 

ช่ือโครการ/กิจกรรม การดําเนินการ เปาหมาย ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ 

๒.โครงการท่ี
เบิกจายจากเงิน
อุดหนุนเงิน
งบประมาณแผนดิน
ประกอบไปดวย 

๒.๑ โครงการบริการ
วิชาการแกชุมชน 

๒.๒ โครงการทํานุ
บํารุงศิลปวัฒนธรรม 

๒.๓ โครงการวิจัยเงิน
อุดหนุน 

 

๑.จัดทําแผนการดําเนนิงาน 

 

 

๒.ดําเนินงานตามแผน ดังนี ้

- ตรวจสอบเอกสารหมวด
งบประมาณโครงการ 

- ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติยืมเงินอุดหนุน 

- ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเบิกจาย 

- บันทึกการขออนุมัติหลักการ
และเบิกจายเงินอุดหนุนเงิน
งบประมาณแผนดินในทะเบียน
คุมในรูปแบบ Manual และใน
ระบบอิเล็คทรอนิกส(Excel) 

- บันทึกการขออนุมัติการ
เบิกจายผานระบบ UBUFMIS 

- จัดทําเช็คเงินยืมโครงการ 

- ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจายโครงการและการสงใช
ใบสําคัญโครงการ 

๓.รายงานการดําเนินงาน
ประจําเดือน 

รอยละ
ของการ
เบิกจาย 

ไมนอย
กวารอย
ละ ๘๐ 

ในชวงเดือน 
ก.ย.๖๑ 

 

(ต.ค.๖๑-ก.ย.
๖๒) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานไมเกิน 
๕ วันทําการนับ
จากสิ้นเดือน
ของเดือนนั้น 

 

 
 
 



๓๕ 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒(ตอ) 

ช่ือโครการ/กิจกรรม การดําเนินการ เปาหมาย ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ 

๓.โครงการท่ี
เบิกจายจากเงิน
รายไดคณะศิลป
ศาสตร(ท่ีไดรับส
นุบสนุนจากแหลง
ทุนภายนอก) โดย
เบิกจายจากระบบ
UBUFMIS ประกอบ
ไปดวย 

๓.๑ เงินรับบริจาค
จากแหลงทุน
ภายนอก 

๓.๒โครงการวิจัยจาก
แหลงทุนภายนอก 

๓.๓ โครงการบริการ
วิชาการจากแหลงทุน
ภายนอก 

 

๑.จัดทําแผนดําเนินงาน 

 

 

๒.ดําเนินงานตามแผน ดังนี ้

- ตรวจสอบการขออนุมัติยืม
เงินรายไดมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี(กรณีจําเปน
เรงดวน) 

- ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติและเบิกจาย 

- บันทึกการขออนุมัติและเบิก
จายเงินรายไดท่ีไดรับสนับสนุน
จากแหลงทุนภายนอกใน
ทะเบียนคุมในรูปแบบ 
Manual และในระบบ
อิเล็คทรอนิกส(Excel) 

- บันทึกการขออนุมัติการ
เบิกจายผานระบบ UBUFMIS 

-ตัดฏีกาเบิกจายในทะเบียนคุม
เงินรายไดท่ีไดรับสนับสนุนจาก
แหลงทุนภายนอก 

- บันทึกฏีกาเงินรายเงินรายได 
ในระบบอิเล็คทรอนิกส(Excel) 

๓.รายงานการดําเนินงาน
ประจําเดือน 

รอยละ
ของการ
เบิกจาย 

รอยละ
๑๐๐ 

ในชวงเดือน 
ก.ย.๖๑ 

 

(ต.ค.๖๑-ก.ย.
๖๒) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานไมเกิน 
๕ วันทําการนับ
จากสิ้นเดือน
ของเดือนนั้น 

 
 
 



๓๖ 

 

ตารางท่ี ๔.๑ แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี(รายบุคคล) ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒(ตอ) 

ช่ือโครการ/กิจกรรม การดําเนินการ เปาหมาย ตัวช้ีวัด 
ระยะเวลาการ
ดําเนินการ 

๔. โครงการรับเงิน
คาลงทะเบียนเงิน
รายไดคณะศิลป
ศาสตร โดยเบิกจาย
จากระบบUBUFMIS 
ประกอบดวย 

๔.๑ โครงการบริการ
วิชาการ 

๔.๒ โครงการจัดหา
เงินรายได  

๑.จัดทําแผนดําเนินงาน 

 

๒.ดําเนินงานตามแผน ดังนี ้

- ออกใบเสร็จรับเงินผานระบบ
UBUFMIS 

- บันทึกใบนําฝาก ใบนําสง ใบ
สรุปนําสงกองคลัง ผานระบบ
UBUFMIS 

- นําเงินสดฝากธนาคาร 

๓.รายงานผลการดําเนินงาน 

รอยละ
ของการ
เบิกจาย 

รอยละ
๑๐๐ 

ในชวงเดือน 
ก.ย.๖๑ 

(ต.ค.๖๑-ก.ย.
๖๒) 

 

 

 

 

 

รายงาน
หลังจากไดรับ
เงิน 

๕.การจัดทําเช็คเพ่ือ
จายคืนเจาของเรื่อง 
กรณีไมไดยืมเงิน  

 

 

๑.จัดทําแผนการดําเนนิงาน 

๒.ดําเนินการตามแผน ดังนี้ 

- รับเงินเช็คและไดรับแจงการ
โอนเงินจากกองคลัง 

- เขียนใบนําฝากเช็ค นําเช็ค
ฝากท่ีธนาคาร และตรวจสอบ
รายละเอียดการโอนเงิน 

- จัดทําบันทึกเพ่ือสั่งจายเช็คคืน
เจาของเรื่อง พรอมแนบเอกสาร
หลักฐาน 

- จัดพิมพเช็ค เสนอผูมีอํานาจ
ลงนามอนุมัติ และผูมีอํานาจลง
นามในเช็ค  

- จายเช็คใหแกเจาของเรื่อง 

รอยละ
ของ
กิจกรรมท่ี
ดําเนินการ 

รอยละ
๑๐๐ 

ในชวงเดือน 
ต.ค.๖๑ 

ต.ค.๖๑-ก.ย.
๖๒ 

 

 
 



๓๗ 
 

 
๔.๒ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่องการตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน เลมนี้ได
อธิบายข้ันตอนการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการดําเนินงาน การเบิกจายคาใชจายในการ
ดําเนินงาน และการเบิกจายโครงการและสงใชใบสําคัญโครงการบริการวิชการแกชุมชน ซ่ึงจะตอง
เบิกจายตามตามกฎหมาย ระเบียบ มิติ ขอบังคับ และตามคําสั่งท่ีเก่ียวของ ผูปฏิบัติงานดานการเงิน
และบัญชีตองวิเคราะห และตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชนดวยความถูกตอง 
แมนยํา ชัดเจน จึงจําเปนตองมีวิธีหรือเทคนิคการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชนใหกับ
ผูรับบริการไดอยางถูกตอง โดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี้ 
 
๔.๒.๑  การเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบรม 

  ๑. ประเภทการจัดฝกอบรม แบงเปน ๓ ประเภท 

 ๑) การฝกอบรมประเภท ก คือ ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปน
ขาราขการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ประเภท
อํานวยการระดับสูง ประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง 
 ๒) การฝกอบรมประเภท ข คือ ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปน
ขาราชการ ตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ประเภทอํานวยการระดับตน 
 ๓) การฝกอบรมบุคคลภายนอก คือผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งไมใชบุคลากรของรัฐ 
 
  ๒. บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
 ๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 
 ๒) เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหจัดงาน 
 ๓) วิทยากร 
 ๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
 ๕) ผูสังเกตการณ 
 การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ ๑ , ๒ , ๓ และ๕ ท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิก
คาใชจายในการฝกอบรม ดังนี้ 
  ๑. บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศครั้ง
สุดทาย กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี  
  ๒. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเคยเทียบตําแหนงไวแลว  
  ๓. วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภท
บริหาร ระดับสูง สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝกอบรม
บุคคลภายนอกใหเทียบเทา ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  
  ๔. นอกจากบุคคลในขอ ๑, ๒, หรือ ๓ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
พิจารณา เทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม
ขอ ๒ เปนเกณฑในการพิจารณา  



๓๘ 

 

  ๕. การเทียบตําแหนงผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิก
คาใชจายใหสวนราชการท่ีเปนผูจัดฝกอบรมเทียบตําแหนง ดังนี้ (๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการ
ฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของ ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของ ขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  
 
  ๓. คาใชจายในการฝกอบรม  
 ๑) คาใชจายท่ีอยูในดุลยพินิจ 
  - คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  
  - คาใชจายในพิธีเปด-พิธปีดการฝกอบรม  
  - คาวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ  
  - คาประกาศนียบัตร  
  - คาถายเอกสารคาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ  
  - คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  
  - คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  
  - คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม  
  - คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 ๒)คาใชจายท่ีตองจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนด 
  - คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ใหเบิกจายได
  เทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท(แตใหดูความจําเปน และความเหมาะสม) 
  - คาของสมนาคุณในการดูงาน(เฉพาะการไปดูงาน) ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงแหงละไม
  เกิน ๑,๕๐๐ บาท  
  - คาสมนาคุณวิทยากร  
  - คาอาหาร  
  - คาเชาท่ีพัก  
  - คายานพาหนะ 
หมายเหตุ (๑) คาใชจายท่ีไมตองดําเนินการดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดแก คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหาร คาเชาท่ีพัก 
             (๒) กระเปาหรือสิ่งท่ีบรรจุเอกสารใหเฉพาะผู เขารับการฝกอบรมเทานั้น ท้ังนี้ไมรวม
วิทยากร 
 
  ๔. ความหมายของวิทยากร วิทยากรใหคํานิยามไดดังนี้ 
  ๑) ผูบรรยาย 
  ๒) ผูอภิปราย 
  ๓) ผูทําหนาท่ีใหความรู(วิทยากรประจํากลุม) 
  ๔) ผูดําเนินการอภิปราย 
   



๓๙ 
 

  ๕. ประเภทของวิทยากร 
  ๑) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ หมายถึง ขาราชการทุกประเภทรวมท้ังพนักงาน ลูกจาง 
ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ  
  ๒) วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตามขอ ๑ 
   

 ๔.๒.๑.๑ การตรวจสอบเอกสารเบิกคาสมนาคุณวิทยากร  
 ๑. อัตราคาสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร ดังนี้ 
  ๑) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ   
  - การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท 
  - การฝกอบรมประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
  - การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
  ๒) วิทยากรท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ  
  - การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
  - การฝกอบรมประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
  - การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
  ๓) กรณีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณเปน
พิเศษ เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะให วิ ท ย า ก ร ได รั บ ค า
สมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนด จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณกอน 
  ๔) การฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรสังกัด
เดียวกันกับผูจัด ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัด ท่ีจะจายไดแตตองไมเกินอัตราท่ี
กําหนด 
 

 ๒. การนับช่ัวโมงการฝกอบรม 
  ๑) นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม 
  ๒) ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม 
  ๓) ในแตละชั่วโมงการฝกอบรมจะตองไมนอยกวา ๕๐ นาที 
  ๔) ชั่วโมงการฝกอบรมไมถึง ๕๐ นาทึ แตไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหเบิกคาสมนาคุณ
 วิทยากร ไดก่ึงหนึ่ง 
 

เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบิกคาสมนาคุณวิทยากร 
 ๑) ตรวจสอบหนังสือวิทยากร จะตองขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอนการประชุม หรือ
สัมมนา หรือฝกอบรม ทุกครั้ง โดยหนังสือเชิญวิทยากร จะแยกเปนดังนี้ 
  - วิทยากรภายนอก หนังสือเชิญวิทยากรจะเปนหนังสือภายนอก 
  - วิทยากรภายใน หนังสือเชิญจะเปนหนังสือภายใน 
 ๒) ตรวจสอบวิทยากรท่ีเชิญมาเพ่ือเปนวิทยากรของโครงการ เปนบุคลากรของของรัฐหรือไม 
ไมวาจะสังกัดหนวยงานใหถือวาเปนบุคลากรของรัฐ และหากไมไดบุคลากรของรัฐจะถือวาเปน
วิทยากรท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ 



๔๐ 

 

 ๓) ตรวจสอบการฝกอบรมเปนลักษณะใด  หากเปนลักษณะของการบรรยาย จายไมไดเกิน ๑ 
คน ,หากเปนลักษณะการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ จายไมไดเกินครั้งละ ๕ คน และหากเปน
ลักษณะการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ ไดกําหนดไวในโครงการและจําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม จาย
ไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 
 ๔) ตรวจสอบกําหนดการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรม ดังนี้ 
 ในกําหนดการจะระบุรายละเอียด และชื่อ-สกุลของวิทยากร การประชุม หรือสัมมนา หรือ
อบรม เนื่องจากจะใชในการคํานวณชั่วโมงการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรมของวิทยากร  
  - ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย วิทยากรไดไมเกิน ๑ คน 
  - ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ วิทยากรได
ไมเกิน ๕ คน โดยรวมถึงผูดําเนินการปภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากร 
  - ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกุลมอภิปราย
หรือสัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและจําเปนตอง
มีวิทยากรประจํากลุม ใหจายไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 
  - ชั่วโมงการฝกอบรมใดท่ีมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไว ใหเฉลี่ยจายไดไมเกิน
ภายในจํานวนเงินท่ีจายได 
 ๕) การคํานวณชั่วโมงการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรม 
  - คํานวณต้ังแตการเริ่มการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรม จนสิ้นสุดการประชุม 
หรือสัมมนา หรืออบรม โดยไมนับรวมเวลาท่ีพักรับประทานอาหารกลางวัน 
  - เวลาในการพักรับประทานอาหารวางนั้น ใหนําไปคํานวณรวมในชั่วโมงอบรมได 
  - ระบุชวงเวลาในการพักรับประทานอาหารและอาหารวาง เพ่ือประกอบการคํานวณ
คาอาหารและอาหารวาง 
 ๖) ตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน ตัองมีรายการดังตอไปนี้ 
  - วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
  - ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
  - จํานวนเงิน ท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  - การลงลายมือชื่อของผูรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน(ลายมือ
ชื่อจะตองตรงกัน พรอมระบุชื่อ-สกุลตัวบรรจง) 
  - ลงลายมือชื่อของผูจายเงิน 
  
ตัวอยางการปฏิบัติงานในการนับช่ัวโมงการฝกอบรม 
(๑) คําถาม นาย ก. เปนขาราชการ สังกัด มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดรับเชิญใหเปนวิทยากรเพ่ือ
บรรยายโครงการฝกอบรมท่ีกรมบัญชีกลาง ในวันอังคารท่ี ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๐๐ – 
๑๒.๐๐น. และผูท่ีเขารับการฝกอบรมจะเปนสายวิชาการและเจาหนาท่ีระดับปฏิบัติงาน อยากทราบ
วา นาย ก. สามารถคาสมนาคุณวิทยากรในอัตราใด และเบิกไดก่ีชั่วโมง เพราะอะไร 
 



๔๑ 
 

คําตอบ นาย ก.สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดในอัตรา ๖๐๐ บาท จํานวน ๓ ชั่วโมง เนื่องจาก
นาย ก. เปนบุคลากรของรัฐ การฝกอบรมมีลักษณะการบรรยาย และผูเขารับการฝกอบรมเปน
ประเภท ข 
  
(๒) คําถาม นางสาว เอ เปนพนักงานบริษัท สินทรัพยคอรปอเรชั่น จํากัด ไดเชิญใหมาบรรยายท่ีคณะ
ศิลปศาสตร ในวันเสารท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๓๐ – ๑๐.๓๐น. และผูเขารับการฝกอบรม
เปนนักศึกษาของคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี อยากทราบวาทางคณะศิลปศาสตรจะ
จายคาสมนาคุณวิทยากร ใหแกนางสาว เอ ในอัตราเทาใด เบิกไดก่ีชั่วโมง  
 
คําตอบ ทางคณะศิลปศาสตรสามารถจายคาสมนาคุณวิทยากรใหแก นางสาว เอ ไดในอัตรา ๑,๒๐๐ 
บาท เนื่องจาก นางสาว เอ ไมบุคลากรของรัฐเปนพนักงานของบริษัทเอกชน และผูเขารับการฝกอบรม
เปนบุคคลภายนอก และเบิกได ๑ ชั่วโมง นับจาก ๐๙.๓๐ ถึง ๑๐.๓๐ นับได ๑ ชั่วโมง 
 
เทคนิคในการนับจํานวนช่ัวโมงการบรรยาย 
ตัวอยางท่ี ๑ นายบรรยาย ใจดี เปนวิทยากรบรรยาย ในวันท่ี ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ ตั้งแตเวลา 
๐๙.๐๐ ถึงเวลา ๑๖.๐๐น. พักรับประทานอาหารวางเวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ และเวลา ๑๔.๓๐-
๑๔.๔๕น.  และพักรับประทานอาหารกลางวันเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. คํานวณชั่วโมงการบรรยาย
ไดดังนี้ 
 

๐๙.๐๐ ๑๐.๐๐ ๑๑.๐๐ ๑๒.๐๐ ๑๓.๐๐ ๑๔.๐๐ ๑๕.๐๐ ๑๖.๐๐ 

 

            ๑ชม.       ๑ชม.    ๑ชม.    ไมนับ     ๑ชม.    ๑ชม.     ๑ชม.    
 

รวมเวลาในการบรรยายครัง้นี้  = ๖  ชั่วโมง 

*** สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรได ๖ ชั่วโมง 

 

ตัวอยางท่ี ๒ นางสาวดีดี ใจดี เปนวิทยากรบรรยาย ในวันท่ี ๒ กันยายน ๒๕๖๑ ตั้งแตเวลา ๐๙.๓๐ 
ถึงเวลา ๑๖.๐๐น. พักรับประทานอาหารวางเวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ และเวลา ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕น.  และ
พักรับประทานอาหารกลางวันเวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. คํานวณชั่วโมงการบรรยายไดดังนี้ 
 

๐๙.๓๐ ๑๐.๓๐ ๑๑.๓๐ ๑๒.๐๐ ๑๓.๐๐ ๑๔.๐๐ ๑๕.๐๐ ๑๖.๐๐ 

 

            ๑ชม.      ๑ชม.    ๓๐ นาที   ไมนับ     ๑ชม.    ๑ชม.     ๑ชม.    
 

 



๔๒ 

 

รวมเวลาในการบรรยายครัง้นี้  = ๕ ชั่วโมง ๓๐ นาที 

*** สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรได ๕ ชั่วโมง และอีก ๓๐ นาทีใหจายคาสมนาคุณ
วิทยากรไดครึ่งหนึ่ง 

 

ตัวอยางท่ี ๓ นายจักรพันธ แสงทอง และนางสาววชิราภรณ ดวงดี เปนวิทยากรประจํากลุมท่ี ๑ 
นางสาวนฤมล บุญนาค และนางกิตติญา ใจงาม เปนวิทยากรประจํากลุมท่ี ๒ ตั้งแตเวลา ๐๙.๐๐-
๑๒.๐๐ น. นับจํานวนชัว่โมงไดดังนี ้

๐๙.๐๐ ๑๐.๐๐ ๑๑.๐๐ ๑๒.๐๐ 

 

                        ๑ ชม. ๑ ชม. ๑ ชม. 
 

รวมเวลาในการเปนวิทยากรประจํากลุมครั้งนี้  = ๓ชั่วโมง  
*** สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรได ๓ ชั่วโมง และสามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดท้ัง 

๔ คน 
 

ตัวอยางท่ี ๔  นายจักรพันธ แสงทอง, นางสาววชิราภรณ ดวงดี, นางสาวนฤมล บุญนาค, นางกิตติญา 
ใจงาม, นางอัจฉรา สําลี เปนวิทยากรเสนาโครงการชายคาเรื่องสั้น และนางสาวโชติกา ทองดี เปน
วิทยากรผูดําเนินรายการ ตั้งแตเวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐น. นับชั่วโมงการเสวนาไดดังนี ้
 

๐๙.๐๐ ๑๐.๐๐ ๑๑.๐๐ ๑๒.๐๐ 

 

                        ๑ ชม. ๑ ชม. ๑ ชม. 
รวมเวลาในการเปนวิทยากรการเสนาครั้งนี้  = ๓ ชั่วโมง  
*** สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรได ๓ ชั่วโมง และสามารถเบิกคาสมมนาคุณวิทยากรได

๕ คน โดยใหถ่ัวเฉลี่ยจาย 

 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
คําถาม คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดเชิญ นาย ดีดี นางสาว เอดี นาง ซี และนาย บี 
สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี มาเปนวิทยากรเพ่ือเสวนาการปฏิบัติงานท่ีดีในหนวยงานของ
ภาครัฐ ในวันจันทรท่ี ๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ ท่ีโรงแรมสุนียแกรนด เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. ผูเขารับ
การฝกอบรมจะเปนอาจารยมหาวิทยาลัยในเขตภาคอีสานตอนลาง และในโครงการระบุเวลาพัก
รับประทานอาหารวาง เวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ และเวลา ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕ อยากทราบวา วิทยากรท้ัง ๔ 
คน สามารถเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดในอัตราเทาไหร และในชั่วโมงการฝกอบรมตองหักเวลาพัก
รับประทานอาหารวางออกหรือไม เพราะอะไร 
 



๔๓ 
 

คําตอบ การจัดโครงการของคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนลักษณะการอภิปราย
หรือสัมมนาท้ังคณะ และผูเขารับการฝกอบรมเปนประเภท ข ดังนั้น วิทยากรท้ัง ๔ ทาน สามารถเบิก
คาสมนาคุณวิทยากร ไดในอัตรา ๖๐๐ บาทตอชั่วโมง และไมเกินครั้งละ ๕ คน   
 
คําถาม  หากวิทยากรท่ีเชิญมาเปนวิทยากรท่ีเกษียณอายุราชการแลว จะจายคาสมนาคุณวิทยากรใน
อัตราเทาใด เพราะอะไร 
 
คําตอบ จะจายคาสมนาคุณวิทยากรในอัตราท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ เนื่องจากไดเกษียณอายุราชการ
แลว 
 
 ๔.๒.๑.๒ การตรวจสอบเอกสารเบิกคาอาหาร 
  ๑. อัตราคาอาหาร ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราท่ีกําหนด ดังนี้ 
 
ตารางท่ี ๔.๒ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม(สถานท่ีราชการ) 
 
 

ประเภทการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

ในประเทศ  
ตางประเทศ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

 
๑.การฝกอบรมประเภท ก. 

 
ไมเกิน ๘๕๐ 

 
ไมเกิน ๖๐๐ 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๒.การฝกอบรมประเภท ข. 

 
ไมเกิน ๖๐๐ 

 
ไมเกิน ๔๐๐ 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 
ไมเกิน ๕๐๐ 

    
ไมเกิน ๓๐๐ 

 
- 

 
ตารางท่ี ๔.๓ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม (สถานท่ีเอกชน) 
 
 
ประเภทการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ  
ตางประเทศ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

 
๑.การฝกอบรมประเภท ก. 

 
ไมเกิน ๑,๒๐๐ 

 
ไมเกิน ๘๕๐ 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๒.การฝกอบรมประเภท ข. 

 
ไมเกิน ๙๕๐ 

 
ไมเกิน ๗๐๐ 

 
ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 
ไมเกิน ๘๐๐ 

   
 ไมเกิน ๖๐๐ 

 
- 



๔๔ 

 

เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบิกคาอาหาร 
 ๑) ตรวจสอบกําหนดการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรม 
  - ระบุชวงเวลาในการพักรับประทานอาหารและอาหารวาง เพ่ือประกอบการคํานวณ
คาอาหารและอาหารวาง 
 ๒) ตรวจสอบรายชื่อของผู เขารับการประชุม หรือสัมมนา หรืออบรม จะตองตรงกับ
กลุมเปาหมายท่ีกําหนดไว 
 ๓) ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย 
  - บุคคลธรรมดา ใหใชใบสําคัญรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผูรับเงิน
หรือใบจดทะเบียนการคา 
  - นิติบุคคล ใหใชใบเสร็จรับเงิน และใบจดทะเบียนการคา 
  

ตัวอยางการปฏิบัติงานในการเบิกคาอาหาร 
(๑) คําถาม นางสาว ใจดี จัดโครงการฝกอบรมบุคลากรภายในคณะศิลปศาสตรท้ังสายวิชาการและ
สายสนับสนุน ท่ี หองประชุมดอกจาน ๓ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในวันจันทรท่ี ๕ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๖.๓๐น. อยากทราบวา นางสาว ใจดี สามารถเบิกคาอาหาร
ใหกับผูเขารวมอบรมไดหรือไม เพราะอะไร ถาเบิกไดสามารถเบิกไดในอัตราเทาใด 
 
คําตอบ นางสาว ใจดี หากการขออนุมัติงบประมาณระบุคาอาหารไว จะสามารถเบิกคาอาหารใหกับ
ผูเขารวมอบรมได เนื่องจากจัดโครงการเริ่มตั้งแต ๐๙.๐๐ – ๑๖.๓๐น. จัดโครงการในสถานท่ีราชการ
ไมครบทุกม้ือ และผูเขาอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนประเภท ข สามาเบิกคาอาหารไดไมเกิน ๔๐๐ บาท แต
หากการขออนุมัติงบประมาณไมไดระบุคาอาหารไวจะไมสามารเบิกคาอาหารใหกับผูเขารวมอบรมได 
 
(๒) คําถาม หากไปจัดโครงการท่ีโรงแรม แลวท่ีโรงแรมมีอาหารเชาใหสําหรับผูเขารวมอบรมแลว จะ
สามารถเบิกคาอาหารในอัตราเทาใด เพราะอะไร กรณีท่ีผูเขารวมอบรมเปนประเภท ข 
  
คําตอบ สามารถเบิกคาอาหารสําหรับการฝกอบรมสถานท่ีเอกชน ไมครบทุกม้ือ และไดเบิกไมเกิน  
๗๐๐ บาท  เนื่องจากทางโรงแรมมีการจัดอาหารเชาสําหรับผูท่ีเขาพักแลว จึงสามารถเบิกคาอาหารได
ไมครบทุกม้ือ  
 
(๓) คําถาม  กรณีมีผูเขารับการฝกอบรมมากกวาเปาหมายท่ีตั้งไว ทําใหทางผูจัดตองสั่งอาหารใหกับผู
เขารับการฝกอบรมเพ่ิมข้ึน สามารถเบิกคาใชจายสําหรับผูเขารับการในฝกอบรมสวนท่ีเกินมาได
หรือไม หากในโครงการระบุวาสามารถถัวเฉลี่ยจายกันได และไมเกินงบประมาณท่ีตั้งไวสําหรับ
โครงการ 
 
คําตอบ เบิกได สามารถเบิกคาอาหารสําหรับผูเขารับการฝกอบรมสวนท่ีเกินมาได หากอยูภายใต
งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติตามโครงการ โดยจะตองขออนุมัติเพ่ิมเติมจากหัวหนาสวนราชการกอน 
 



๔๕ 
 

 ๔.๒.๑.๓ ตรวจสอบเอกสารการเบิกคาเชาท่ีพัก 
  ๑. อัตราคาท่ีพัก ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง ดังนี้ 
 
ตารางท่ี ๔.๔ อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 
๑.การฝกอบรมประเภท ก.  ไมเกิน ๒,๔๐๐ ไมเกิน ๑,๓๐๐  
๒.การฝกอบรมประเภท ข. ไมเกิน ๑,๔๕๐  ไมเกิน ๙๐๐  
๓.การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน ๑,๒๐๐  ไมเกิน ๗๕๐  

 
เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบและหลักฐานการเบิกคาเชาท่ีพัก 
 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบียบ  ท่ีอนุมัติใหไปราชการตองมี
รายละเอียด ดังนี้ 
  -  ชื่อ-สกุล ของผูท่ีขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  -  ระบุวัน เดือน ป และสถานท่ีไปราชการ 
 ๒) ตรวจใบแจงการเขาพัก (Folio) และใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 
  -  ตรวจรายชื่อ-สกุล ผูเขาพักในใบแจงการเขาพักใหตรงตามคําสั่งและระบุวาพัก
หองอะไร วันท่ี เดือน พ.ศ. และวันท่ี เดือน พ.ศ. ออกจากท่ีพักใหถูกตอง 
  -  ตรวจรายชื่อ-สกุล ผูเขาพักในใบเสร็จรับเงินวาถูกตองตามใบแจงการเขาพัก
หรือไมในใบเสร็จรับเงินตองมีขอความแสดงวาไดรับเงินคาท่ีพักเรียบรอยแลว โดยมีจํานวนเงิน ลายมือ
ชื่อผูรับเงินของโรงแรมท่ีพัก วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงานในการเบิกคาเชาท่ีพัก 
ตัวอยางท่ี ๑  นางสาวใจดี พรอมอาจารยในหลักสูตร จํานวน ๒ คน ลงพ้ืนท่ีสํารวจสถานท่ีกอนการ
จัดโครงการท่ี อ.พิบูลมังสาหาร จ.อุบลราชธานี ในวันท่ี ๑๕-๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๑ ตามระเบียบการ
เบิกคาเชาท่ีพัก สามารถเบิกหองคูได ๑ หองและหองเดี่ยว ๑ หอง มีสิทธิ์ในการเบิกคาเชาท่ีพักไมเกิน
คนละ ๙๐๐ บาทตอคนตอหองตอคืน จะเบิกไดไมเกิน ๒,๗๐๐ บาท 
 
 หลักฐานคาท่ีพักท่ีโรงแรมตองออกให 
 ใบเจงการเขาพักและใบเสร็จรับเงินท่ีมีชื่อท้ัง ๓ คน 
 กรณี ผูจัดโครงการและผูรวมเดินทาง เปนเพศเดียวกันแตไมพักเดี่ยว จะเบิกไดในอัตราครึ่ง
ราคาของคาหองพักตามท่ีจายจริง แตไมเกินคนละ ๙๐๐ บาทตอคนตอหองตอคืน 
 กรณี ผูเขารับการฝกอบรมอ่ืนท่ีไมมีคําสั่งใหไปราชการไปพักดวยในหองเดียวกัน จะเบิกคา
เชาท่ีพักไดเฉพาะผูมีคําสั่งใหไปราชการเทานั้น 
 
ตัวอยางท่ี ๒  การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ เพ่ือจัดโครงการนอกสถานท่ีต้ัง การจัดหองพักตอง
จัดใหพักหองคูกอนถาเหลือเศษ ๑ คน จึงสามารถพักหองเดี่ยวได 
 



๔๖ 

 

 หลักฐานคาท่ีพักท่ีโรงแรมตองออกให 
 ๑. ใบ เสร็จรับ เงินของโรงแรม สําหรับคาเชาท่ี พักใหออกในนามคณะศิลปศาสตร 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จํานวน ๑  ฉบับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

- ระบุชื่อ-สกุลผูท่ีเขาพัก  
  - วัน เดือน ป ท่ีเขาพักและออกจากท่ีพัก 
  - อัตราคาท่ีพักตอคืน 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร  
- ลายมือชื่อของผูรับเงิน  

 ๒.ใบแจงรายละเอียดการเขาพัก (Folio) ใหออกรวมและมีพนักงานโรงแรมลงนามรับรอง
พรอมประทับตราโรงแรม ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 
ตารางท่ี ๔.๕  ตัวอยางใบแจงรายละเอียดการเขาพัก Folio 
ลําดับ ช่ือ-สกุล หองพัก จํานวน

(คืน) 
จํานวนเงิน วันเขาพัก 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 สุดเกง 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 ถาพักในยานพาหนะเบิกคาท่ีพักไมได ถาระหวางทางหากมี
ความจําเปนตองพักคางคืนเบิกได เชน 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 คาเชาท่ีพักจะเริ่มนับคืนวันท่ี ๒๑ – วันท่ี ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๖๑ รวมเปน ๒ คืน ในวันท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ ไมเบิกคาท่ีพัก เนื่องจากกลับถึงท่ีพักเวลา 
๑๙.๐๐ น. 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
(๑) คําถาม กรณีลงพ้ืนท่ีเพ่ือสํารวจสถานท่ีดําเนินโครงการ สําหรับการจัดโครงการนอกสถานท่ีต้ัง 
สามารถเบิกจายคาเชาท่ีพักไดหรือไม  
 
คําตอบ สามารถเบิกคาเชาท่ีพักได กรณีเดินทางไปคนเดียว สามารถเบิกไดในอัตราหองพักคนเดียว 
และหากมีผูรวมเดินทาง สามารถเบิกคาเชาท่ีพักไดในอัตราหองพักคนเดียว และหองพักคนคู ควรมี
การจัดใหพักหองพักคูกอน หากมีเศษจึงจัดใหพักหองพักคนเดียวได  
 



๔๗ 
 

 (๒) คําถาม  กรณีท่ีคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนผูจัดโครงการเพ่ือฝกอบรม และ
ไดเชิญวิทยากรจากภายนอก โดยทางคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ไดจัดท่ีพักใหสําหรับ
วิทยากร แตวิทยากรไมพัก ไปหาท่ีพักเอง ทางผูจัดงานจะสามารถนําคาใชจายคาเชาท่ีพักของวิทยากร
มาเบิกไดหรือไม 
 
คําตอบ ไมสามารถนํามาเบิกได เนื่องจากวิทยากรทราบอยูแลววาทางผูจัดงานไดหาท่ีพักให แต
วิทยากรไมพักเอง ถือวาสละสิทธิ์ แตหากวิทยากรจะนําไปเบิกกับตนสังกัดก็ตองมีหนังสือรับรองจากผู
จัดงานวาใหเบิกจากตนสังกัดจึงจะกระทําได 
 
 ๔.๒.๑.๔ การตรวจเอกสารการเบิกคายานพาหนะ 
  ๑. การขอใชรถในราชการ 
  การขออนุญาตใชรถราชการเพ่ือในการเดินทางไปราชการเพ่ือจัดโครงการ จะตอง
จัดทําบันทึกเพ่ือขออนุญาตใชรถในราชการ โดยเจาหนาท่ีฝายยานพาหนะจะแจงใหทราบวารถพรอม
ใชงาน จะตองระบุทะเบียนรถ และระบุชื่อพนักงานขับรถดวย คาใชจายตางๆ ท่ีเกิดจากการใชรถ
ราชการ เชน คาน้ํามันรถ, คาผานทางดวน, คาท่ีจอดรถ ฯลฯ จะสามารถเบิกไดตามท่ีจายจริงและมี
ใบเสร็จรับเงินตามรายการดังกลาว 
 
 เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 
 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบียบ  ท่ีอนุมัติใหไปราชการตองมี
รายละเอียด ดังนี้ 
  - ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง เพ่ือการตรวจสอบใหสอดคลองในการเดินทางไป-
กลับ และเปนการปองกันการออกนอกเสนทาง 
  - ระบุชื่อพนักงานขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถท่ีนําไปใช 
 ๒) บันทึกขอความการขออนุมัติใชรถยนตของทางราชการ มีรายละเอียดดังนี้  
  - ระบุชื่อผูขอใช วันท่ี เวลา สถานท่ีท่ีเดินทาง 
  - ระบุระยะทางการเดินทางไป-กลับ 

      - ระบุชื่อพนักงานขับรถ  
  - ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต เพ่ือตรวจสอบวาเปนรถชนิดใด ความจุ หรือจํานวน
ผูโดยสารของรถปริมาณเทาไหร และใชนํามันประเภทใด 
  - ในบันทึกขอความการขอใชรถจะตองไดรับ อนุมัติ จากหัวหนาสวนราชการใหใชรถ 
จึงจะสามารถใชรถเพ่ือเดินทางไปราชการได 
 ๓) ใบเสร็จรับเงินคาใชจายในการเดินทาง 

(๑) คาน้ํามัน 
  - ตองออกนามผูซ้ือเปนมหาวิทยาอุบลราชธานีและ คณะ หนวยงาน เทานั้น 
  - ตองระบุชื่อ ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพทของสถานบริการ เพ่ือใชในการตรวจสอบกรณี
มีขอสงสัย หรือรายการแสดงในใบเสร็จไมชัดเจน 



๔๘ 

 

  - รายการคาใชจายตองระบุประเภทของน้ํามัน ปริมาณ ราคาตอหนวย จํานวนเงิน
สุทธิ และหมายเลขทะเบียนรถ 
  - ใบเสร็จรับเงินตองลงชื่อผูรับเงิน และวันท่ีรับเงินตองอยูในชวงท่ีอนุญาตใหใชรถไป
ราชการและสามารถตรวจเสนทางการใชรถได 
  (๒) คาท่ีจอดรถ 
  - ระบุวันท่ี สถานท่ีท่ีเขาจอด 

(๓) คาผานทาง 
- ระบุวันท่ี ราคา (ราคาอาจมีสวนลด ตองตรวจสอบตั๋วคาผานทางนั้นๆ) 

  (๔) คาใชจายอ่ืนๆ (คาปะยาง,ซอมรถ ฯลฯ) 
  - ระบุวันท่ี เวลา ชื่อ-ท่ีอยูของสถานบริการ ลักษณะอาการท่ีตองซอมเรงดวน 
รายละเอียดการซอม ราคา 
  - หากไมมีใบเสร็จหรือใบสําคัญรับเงิน ใหใชกระดาษเขียนแทนใบสําคัญรับเงิน โดย
ตองลงชื่อผูรับเงินดวย 
  - ตองทําบันทึกขอความแจงเหตุขณะเดินทาง เพ่ือแนบใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญ
รับเงินคาซอม 
 ๔) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
  - ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไปราชการ 
  
 ๒. การใชยานพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ 
  การใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ผู เดินทางจะตองได รับอนุญ าตจาก
ผูบังคับบัญชา ซ่ึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจายใหเปนคาใชจายสําหรับ
เปนคาพาหนะสวนตัว ในอัตราตอ ๑ คัน ตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยใหคํานวณ
ระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเสนทางของกรมทางหลวงในสั้นและทางตรง ดังนี้ 
  - รถยนตสวนบุคคล  กิโลเมตรละ  ๔  บาท 
  - รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ ๒  บาท 
 
 เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 
 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบียบ  ท่ีอนุมัติใหไปราชการตองมี
รายละเอียด ดังนี้ 
  - ระบุวา อนุมัติ ใหใชรถยนตสวนตัวเปนพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
  - ระบุวัน เวลา สถานท่ีเดินทาง รวมระยะทางก่ีกิโลเมตร เพ่ือการตรวจสอบให
สอดคลองในการเดินทางไป-กลับ 
  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก ๑๑๑)  เบิกจายกิโลเมตรละ ๔ บาท 
 ๒) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
  - ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติไปราชการ 
หมายเหตุ คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีเกิดจากการใชรถยนตสวนตัวเดินทางไปราชการ เชน คาน้ํามันรถ, คา
ผานทาง, คาท่ีจอดรถ ฯลฯ จะไมสามารถนํามาเบิกได เนื่องจากคิดอัตราเหมาจายตอคัน 



๔๙ 
 

 ๓. การเบิกคายานพาหนะประจําทาง 
  ๓.๑ การเดินทางโดยสารรถไฟ 
  ใหเบิกตามราคาตั๋วท่ีจายจริง โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ ชั้นท่ี ๑  นั่งนอนปรับ
อากาศ  ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ข้ึนไป หรือตําแหนงเทียบเทา 
 
  เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 
  ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบียบ  ท่ีอนุมัติใหไปราชการ
ตองระบุวาวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ 
  ๒) ตั๋วโดยสาร (ใหเบิกตามราคาท่ีจายจริง) 
  - ระบุชื่อผูโดยสาร วัน เวลาท่ีเดินทาง ตนทาง-ปลายทางของสถานท่ี ชั้นหรือเลขท่ี
นั่ง 
  ๓) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
  - ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไปราชการ 
   
  ๓.๒  การเดินทางโดยสารเครื่องบิน 
  ผูมีสิทธิเบิกคาพาหนะเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ไดดังนี้  
 
ตารางท่ี ๔.๖ สิทธิการเบิกจายคาโดยสารเดินทางโดยเครื่องบิน 

 
ผูมีสิทธิเบิก 

สิทธิการเบิกจาย 
เดินทางโดยเครื่องบิน 

๑. ขาราชการ : วิชาการระดับปฏิบัติการ ,ท่ัวไป ,
ระดับปฏิบัติงาน  
๒. พนักงานราชการ (ยกเวนกลุมเชี่ยวชาญ)  
๓. ลูกจางทุกประเภท  

- ไมมีสิทธเิบิกจาย 
(ยกเวนกรณีมีความจําเปนเรงดวนเพ่ือ
ประโยชนแกทางราชการและไดรับอนุมัติ
จากผูบังคับบัญชา) 

๑. ขาราชการ : อํานวยการระดับตน  
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ, ชํานาญการ
พิเศษ ,ประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน, อาวุโส  

- ชัน้ประหยัด 

๑.ขาราชการ : อํานวยการระดับสงู  
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
๒.พนักงานราชการ : กลุมเชี่ยวชาญพิเศษ  

- ชัน้ประหยัด 
(มาตรการประหยัด) 

๑.ขาราชการ : ประเภทบริหารระดับตน, สูง  
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒ ิ 

- ชั้นธุรกิจหรือต่ํากวา 

 
 
 
 



๕๐ 

 

 เทคนิคการปฏิบัติงานการตรวจเอกสาร 
 ๑) ตรวจเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการตามระเบียบ  ท่ีอนุมัติใหไปราชการตอง
ระบุวาวัน เวลา สถานท่ีไปราชการ 
 ๒) หลักฐานการเบิกจายคาพาหนะเดินทางโดยคาเครื่องบิน ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 
  ๒.๑) กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน  

  - ใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานการเบิกเงิน 
  ๒.๒) กรณีจายเปนเงินสด  
   - ใหใชหลักฐานแนบใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร 

๒.๓) กรณีซ้ือ E-Ticket ไดแก เงินสด, บัตรเครดิต,E-Mail ใหใชใบรับเงินท่ีแสดง
 รายละเอียดการ เดินทาง(Itinerary Receipt) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   - ชื่อสายการบิน   
- วันท่ีออก 

   - ชื่อ-สกุลผูเดินทาง   
- ตนทาง-ปลายทาง 

   - เลขท่ีเท่ียวบิน/ชั้น   
- วัน เวลาท่ีเดินทาง 
- จํานวนเงินคาโดยสาร  
- คาธรรมเนียมอ่ืนๆ 
- จํานวนเงินรวม(ตัวเลขและตัวอักษร) 

 ๓) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายงานการเดินทาง) 
  - ตรวจวันท่ี เวลาท่ีเดินทางไป-กลับ ใหสอดคลองกับคําสั่งท่ีไดรับอนุมัติใหไปราชการ 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
(๑) คําถาม นายศักดิ์สิทธิ์  รุงเรือง ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย ไดรับเชิญใหเปนวิทยากรเพ่ือ
บรรยายโครงการฝกอบรมใหกับบุคลากร ท่ีคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในวันท่ี ๒๕ 
ธันวาคม ๒๕๖๑ นายศักดิ์สิทธิ์ รุงเรือง สามารถเดินทางมาเพ่ือบรรยายโดยเครื่องบินไดหรือไม เพราะ
อะไร 
 
คําตอบ  นายศักดิ์สิทธิ์ รุงเรือง สามารถเดินทางมาเพ่ือบรรยายไดโดยเครื่องบินได เนื่องจากผูเขารับ
การฝกอบรมเปนประเภท ข. ทางผูจัดสามารถเบิกจายคาพาหนะใหกับวิทยากรในสิทธิขาราชการ 
ประเภทชํานาญงานท่ัวไป และสามารกเบิกคาเครื่องบินไดในชั้นประหยัด 
 
(๒) คําถาม นางเกษร สมหวัง ตําแหนง รองศาสตราจารย แตไดเกษียนอายุราชการแลว แตเนื่องดวย
มีอายุท่ีคอนขางสูง ทุกครั้งท่ีไดรับเชิญใหเปนวิทยากรจะมีผูติดตาม ๑ คน และไดรับเชิญใหมาบรรยาย
ใหกับนักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ท่ีโรงแรมสุนียแกรนด ในวันท่ี ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๑ 
ผูติดตามของนางเกษร สมหวัง สามารถเบิกคาพาหนะไดหรือไม เพราะอะไร 
 



๕๑ 
 

คําตอบ ผูติดตามของนางเกษร สมหวัง สามารถเบิกคาพาหนะได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วา
ดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ(ฉบับท่ี๓) พ.ศ.๒๕๕๕ ขอ
๑๐ บุคคลท่ีสามารถเบิกคาใชจายในการฝกอบรม (๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขก
ผูมีเกียรติ และผูติดตาม  
 
๔.๒.๒ การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  ๑. ผูมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  ๒.๑.๑ ขาราชการ ลูกจางประจํา 
  ๒.๑.๒ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
  ๒.๑.๓ ลูกจางชั่วคราวท่ีมีคําสั่งจาง โดยมีสิทธิเบิกจายเงินตามคําสั่งจาง เชน ลูกจาง
ชั่วคราวเงินรายได มีสิทธิ เบิกจายในเงินรายได ซ่ึงจะไมมีสิทธิเบิกจายในเงินงบประมาณแผนดิน   
 ๒. การเกิดสิทธิ : สิทธิการไดรับเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานอกเวลาราชการ เกิดข้ันตั้งแต
ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยลักษณะงานสวนใหญจะตองปฏิบัติงานในท่ีตั้ง
สํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งสํานักงาน หรือโดยลักษณะงานสวนใหญตอง
ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งสํานักงาน หรือโดย
ลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลัดหรือกะ และไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะ 
 ๓. อํานาจอนุมัติ : ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายกอนการปฏิบัติงานอกเวลาราชการ โดยใหพิจารณา 
     - เฉพาะชวงเวลาท่ีจําเปนตองอยูปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆ 
     - เพ่ือประโยชนของงานราชการเปนสําคัญ  
     : หากมีความจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยยังไมได
รับอนุมัติ ใหดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติ และใหแจงเหตุจําเปนเรงดวนท่ีไมสามารถขอ
อนุมัติลวงหนากอนได 
     : เม่ือไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ จะไมมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ยกเวนไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทาง 
     : การลาพักผอนหรือลากิจ จะไมมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
 ๔. การพิจารณาสิทธิ : พิจารณาจากคําสั่งใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการวา ใหใครไป
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เริ่มปฏิบัติงานวันท่ีเทาไหรถึงวันท่ีเทาไหร  คือตองมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

๒.๔.๑  หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจากผูมีอํานาจ โดยระบุ 
   - ชื่อผูปฏิบัติงาน 
   - วัตถุประสงค 
   - วัน เดือน ป ท่ีเริ่มปฏิบัติงานและวัน เดือน ป ท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
   - งบประมาณท่ีใหเบิกและอ่ืนๆ 
 
 
 



๕๒ 

 

การตรวจสอบการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ๑) อัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  ๑. วันทําการ เบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ ๔ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท 
(วันละไมเกิน ๒๐๐ บาท) 
  ๒. วันหยุดราชการ เบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ ๗ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๖๐ 
บาท (วันละไมเกิน ๔๒๐ บาท)  
  ๓. กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนท่ีตองปฏิบัติงานซ่ึงเปนภารกิจหลักหรือนโยบายของ
รัฐบาลท่ีมอบหมายใหหนวยงานปฏิบัติ โดยมีกําหนดระยะเวลาท่ีแนนอน หัวหนาสวนราชการอาจสั่ง
การใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการติดตอกัน โดยใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนเปนรายครั้ง ไมเกินครั้งละ  
๗ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท  
  ๔. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ใหนับเวลา
ปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกันเพ่ือเบิกเงินคาตอบแทนสําหรับวันนั้น  
  ๕. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืนของทางราชการ 
สําหรับการปฏิบัติงานนั้นแลว ใหเบิกไดทางเดียว 
 
ตารางท่ี ๔.๗  อัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

วันท่ีปฏิบัติงาน 
นอกเวลา
ราชการ 

เวลา
ปฏิบัติงาน 

อัตรา 
คาตอบแทน 

หลักเกณฑ หมายเหตุ 

 
วันทําการ 

 
ไม เกินวันละ 
๔ ชม. 

 
๕๐ บาทตอชม.
หรือ ๒๐๐ บาท
ตอวัน 

 
ปฏิบัติงานประจํา
ตอเนื่องหรือ
เรงดวน 

 
วันจันทร – วันศุกร 
เวลา ๑๖.๓๐ – 
๒๐.๓๐น. 

 
วันหยุดราชการ 

 
ไมเกินวันละ 
๗ ชม.(ไมรวม
ชั่วโมงพัก
เท่ียง) 

 
๖๐ บาทตอชม. 
หรือ ๔๒๐ บาท 

 
ปฏิบัติงานประจํา
ตอเนื่องหรือ
เรงดวน 

 
วันเสารและวัน
อาทิตย หรือ
วันหยุดราชการ 
ชวงเวลาตั้งแต 
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐น. 

 ๒) หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินการอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
๑. คําสั่งหรือหนังสืออนุมัติใหเจาหนาท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
๒. หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
๓. รายชื่อเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพรอมลายมือชื่อการลงเวลามาและเวลา

กลับของการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 
 ๓) เทคนิคการปฏิบัติงานในการตรวจสอบ 
  ๑. ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของหลกัฐานประกอบการจาย ประกอบดวย  



๕๓ 
 

   ๑.๑ การอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหนาสวนราชการหรือ
ผูไดรับมอบหมาย โดย 
   - ระบุความจําเปนท่ีตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
   - กําหนดระยะเวลาท่ีแนนอนในการปฏิบัติงาน  
   - รายชื่อผูขอปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
   - มีการอนุมัติใหปฏิบัติงานกอนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจําเปนเรงดวนท่ีตอง 
ปฏิบัติงานกอนไดรับอนุมัติ ใหแจงเหตุแหงความจําเปนท่ีไมสามารถขออนุมัติกอนการปฏิบัติงานไว
ดวย  
   ๑.๒ แบบลงลายมือชื่อ เวลาปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
โดยให เรียงลําดับการมา - กลับตามความเปนจริง และลายมือชื่อผูควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการรับรองการฏิบัติงาน 
   ๑.๓ หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตาม
แบบท่ี กําหนด ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖ ลงวันท่ี ๗ กุมภาพันธ 
๒๕๕๐  
   ๑.๔ รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอหัวหนาสวนราชการ
ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  
  ๒. ตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน 
    ๒.๑ รายชื่อผูเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตองเปนผูท่ี 
ไดรับการอนุมัติใหปฏิบัติงานตามขอ ๑.๑  
   ๒.๒ แหลงของเงินท่ีเบิกจายถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนด เชน ลูกจางท่ีจาง
ดวยเงินนอกงบประมาณ ตองเบิกจายคาตอบแทนจากเงินนอกงบประมาณซ่ึงเปนแหลงเดียวกัน  
   ๒.๓ ระยะเวลาท่ีเบิกเงินคาตอบแทนไมเกินจากท่ีไดรับอนุมัติ  
   ๒.๔ เบิกเงินคาตอบแทนไมเกินอัตราท่ีระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด  
   ๒.๕ แบบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ซ่ึงมีรายละเอียดถูกตอง
ตรงกับ หลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
   ๒.๖ ผูเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตองไมเบิกเงิน
ซํ้าซอนกับ การเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ การฝกอบรม และการประชุมราชการ เชน คาเบี้ย
เลี้ยง คาเบี้ยประชุม เปนตน 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
(๑) คําถาม  กรณีท่ีไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการ จะมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการไดหรือไม เพราะอะไร 
  
คําตอบ ไมสิทธิไดรับคาตอบแทน เวนแตไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการเดินทาง
ไปราชการ เม่ือการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงท่ีต้ังสํานักงานในวันใด  หากจําเปนตอง
ปฏิบัติงานนอกเวลากราชการในวันนั้น ใหเบิกเงินตอบแทนได 
 



๕๔ 

 

(๒) คําถาม  ผูท่ีไมมีรายชื่อในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะเปนผูรับรองการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการไดหรือไม เพราะอะไร 
 
คําตอบ  ไมได เนื่องจากผูท่ีจะสามารถรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได จะตองเปนผูท่ีไดรับ
อนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เวนแตในวันนั้น มีผูปฏิบัติงานหลายคน ใหคนใดคนหนึ่งท่ี
ปฏิบัติงานเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน  
 
(๓) คําถาม  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะปฏิบัติงานกอนการไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการไดหรือไม เพราะอะไร 
 
คําตอบ ไมสามารถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได ยกเวน กรณีท่ีมีราชการจําเปนเรงดวนใหปฏิบัติงาน
ไปกอนและดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชา และใหแจงเหตุแหงความจําเปนท่ีไมอาจขอ
อนุมัติกอนได 
 
(๔) คําถาม ในวันทําการ นายสมทรง ดําเนิน ไดปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐ – 
๐๘.๓๐ น. และปฏิบัติงานในชวงเย็นเวลา ๑๖.๓๐ – ๑๙.๐๐ น. รวม ๕ ชั่วโมง อยากทราบวา นาย
สมทรง ดําเนิน สามารถเบิกคาลวงเวลาไดก่ีชั่วโมง 
 
คําตอบ  เบิกได ๔ ชั่วโมง เนื่องจากในวันทําการ สามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการไดไมเกิน ๔ ชั่วโมง 
 
(๖) คําถาม  นางสาวสมศรี สวยงาม ไดรับมอบหมายใหเขารวมงานพระราชพิธี และอยูรวมงานจน
เสร็จพิธี และในวันดังกลาวไดลวงเลยเวลาราชการ อยากทราบวา นางสาวสมศรี สวยงาม จะเบิกเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไดหรือไม  
 
คําตอบ สามารถเบิกได โดยถือปฏิบั ติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก เวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยอนุโลม และใหงดเบิกคาตอบแทนอ่ืน
ใดในลักษณะเดียวกันจากทางราชการอีก (ท่ี กค ๐๔๐๖.๖/ว ๒๑๘ ลงวันท่ี ๒๙ มิถุนายน ๒๕๕๓) 

 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

๔.๒.๓ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 

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 แผนผังข้ันตอนการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

๔.๒.๓.๑ ข้ันตอนการดําเนินการขออนุมัติคาใชจายการเดินทางไปราชการ 



๕๖ 

 

หมายเหตุ  : ๑. ตองขออนุมัติการเดินทางไปราชการ กอนลวงหนาอยางนอย ๑ สัปดาห  
       ๒.  เม่ือเสร็จสิ้นการเดินทางไปปฏิบัติหนาท่ี  เคลียรเอกสารภายใน ๑๕ วัน    
       ๓.  แตละข้ันตอนหากไมถูกตองจะคืนกลับใหแกไขตอไป 

 

คําอธิบาย 
 

ผูรับผิดชอบโครงการจะดําเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการใหกับผูเขารวมโครงการ 
 โดยผูรับผิดชอบโครงการตองจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือให
ผูบังคับบัญชาอนุมัติกอนตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี ๑ ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง 
 จัดทําบันทึกขอความขออนุ มั ติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พรอมประมาณ
การงบประมาณโดยระบุแหลงงบประมาณในการเบิกจายใหชัดเจน และแนบหนังสือเชิญวิทยากร 
กําหนดการโครงการ และสําเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติใหดําเนินโครงการ สงท่ีงานธุรการ เพ่ือ
เจาหนาท่ีธุรการลงรับและตรวจสอบสงเจาหนาท่ีการเงินของคณะ 
 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีธุรการ 
 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงใหเจาหนาท่ีการเงิน
ของคณะตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 
 รับเอกสารจากงานธุรการ ตรวจสอบหมวดคาใชจาย ความถูกตองของยอดเงินและเอกสาร
แนบประกอบการขออนุมัติคาใชจายในการเดินทางไปราชการเบื้องตน หากมีการแกไขเอกสาร จะสง
เอกสารกลับคืนใหกับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร จะสง
เอกสารผานงานธุรการ ผานหัวหนาสาขาวิชาใหความเห็นชอบ และเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
 
ข้ันตอนท่ี ๔  หัวหนาสาขาวิชา 
 พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 
 
ข้ันตอนท่ี ๕ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 พิจารณาอนุมัติใหเดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีเดินทาง ๑-๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดย
รองคณบดีฝายบริหารและแผน , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี และหาก
เดินทางมากกวา ๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยอธิการบดี) 
 
 
 
 



๕๗ 
 

ภาพท่ี ๔.๒  แบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปราขการ 
    

                                     บันทึกขอความ 
      สวนราชการ สํานกังานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอบุลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
       ที่ ศธ ๐๕๒๙.๙/..........(๑) ...........................   วันท่ี................................................................... 
      เร่ือง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
      เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร 
                     ดวยขาพเจา..............................(๒) ........................................... ตําแหนง.................... (๓) .................. 
       พรอมดวย..............................................(๔) ................................................................................................................. 
      มีความประสงคขออนุมัติเดินทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  (  )อื่นๆ 
      เร่ือง......................................(๕) ................................................................................................................................. 
      วันที่.........(๖) ...................ณ...............(๗) .................ออกเดินทางจากท่ีพกัต้ังแตวันท่ี......เดือน.......พ.ศ........เวลา........(๘) 
      กลับถึงที่พักวันที่........เดือน..............พ.ศ.............เวลา......................(๙)  
       ๑. (  )ไมเบิกคาใชจาย 
       ๒. (  )กรณีเบิกคาใชจาย                     (  ) ยืมเงินทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงินทดรองจาย 
      (  ) ไปตามสิทธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     (  ) งบโครงการ........................... 
      ขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ (๑๑) 
                     (  ) คาเบี้ยเล้ียง อัตรา................................................................................. จํานวน................................บาท 
                                                 ................................................................................ 
                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน................................บาท 
                                                ................................................................................ 
                     (  ) คาพาหนะ   โดย................................................................................. จํานวน................................บาท 
                                               ................................................................................ 
                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบียน)............................................................. จํานวน................................บาท 
                                               ................................................................................ 
                                                                                               รวมคาใชจายทั้งส้ิน...........( ๑๒) .........บาท 
กรณีใชเงินตามสิทธิ์ 

ไปมาแลว คร้ังนี้ 

 คร้ัง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

                

      

      

 
(ลงชื่อ)................(๑๔)................ ผูตรวจสอบ 
       (..........................................) 
ตําแหนง....................................... 
วันที่............................................ 
 
 

 
 
 

(ลงชื่อ)..............(๑๓) ................ ผูขออนุมัติ 
     (............................................) 
วันท่ี...............................................  
ความคิดเห็นหน.สาขาวิชา/หน.สํานกังาน 
..................................................................... 
(ลงชื่อ)............(๑๕).............. หน.สาขาวิชา/      
       (...................................)  หน.สํานักงาน 
วันท่ี............................................... 
ความคิดเห็นคณบดี (  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 
(ลงชื่อ).............(๑๖)................. ผูอนุมัติ 
     (............................................) 
วันท่ี............................................... 
 
 

 

(๑๐) 



๕๘ 

 

คําอธิบาย 
 

 (๑) เจาหนาท่ีธุรการจะออกเลขในบันทึกขอความ หากไมมีการออกเลขในบันทึกขอความ
ดังกลาว จะตองสงกลับเอกสารกลับไปท่ีงานธุรการเพ่ือดําเนินการออกเลข 
 (๒) ระบุชื่อผูท่ีจะเดินทางไปราชการ 
 (๓) ระบุตําแหนงผูท่ีจะเดินทางไปราชการ 
 (๔) ระบุชื่อผูท่ีจะเดินทางมาพรอมดวย หากไมมีผูรวมเดินทางก็ไมตองระบุ 
 (๕) ระบุเรื่องท่ีจะเดินทาง อาทิเชน เปนวิทยากรบรรยายโครงการ เปนตน 
 (๖) ระบุวันท่ีท่ีจะเดินทาง 
 (๗) ระบุสถานท่ีท่ีจะเดินทาง 
 (๘) ระบุวันท่ีและเวลาท่ีจะออกเดินทาง ซ่ึงตองสอดคลองกับวันท่ีจัดโครงการ และหากมี
การเดินทางกอนวันจัดโครงการ จะตองบันทึกขอความเพ่ือระบุเหตุผลความจําเปนของการเดินทางไป
ราชการกอนวันจัดโครงการ 
 (๙) ระบุวันท่ีและเวลากลับถึงท่ีพัก ซ่ึงตองสอดคลองกับวันท่ีจัดโครงการ และหากมีการ
เดินทางกลับหลังวันจัดโครงการ จะตองทําบันทึกขอความเพ่ือระบุเหตุผลความจําเปนของการเดินทาง
ไปราชการกลับหลังวันจัดโครงการ 
 (๑๐) ใหระบุวาจะเบิกคาใชจายหรือไมเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ กรณีเบิก
คาใชจาย จะตองระบุวางบประมาณท่ีไดรับจากแหลงใด อาทิเชน ( / ) งบโครงการบริการวิชาการแก
ชุมชน เปนตน 
 (๑๑) ใหระบุคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
      - คาเบี้ยเลี้ยง หากเปนการเดินทางของวิทยากรโครงการ จะไมมีการเบิกจายคาเบี้ย
เลี้ยง หากมีการเบิกจายคาใชจายดังกลาว จะถือวาไมถูกตอง จะตองสงเอกสารกลับไปยังผูรับผิดชอบ
โครงการเพ่ือแกไขขอมูล 
      - คาท่ีพัก ใหตรวจสอบหมวดงบประมาณ และอัตราคาท่ีพักท่ีจะขออนุมัติใน
โครงการกอน หลังจากนั้นใหตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการ  โดยท่ี 
หมวดงบประมาณโครงการ จะตองระบุงบประมาณในสวนของคาท่ีพักไวดวย ดังรายละเอียดดังนี้ 
  (๑)หมวดงบประมาณโครงการ  
  หมวด ข.คาใชสอย  
     - คาท่ีพัก(วิทยากร)อัตรา ๘๕๐ บาท*๒ คืน  เปนเงินจํานวน ๑,๗๐๐ บาท 
  (๒)การขออนุมัติในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ จะตองเปน ( / ) คาท่ีพัก อัตรา ๘๕๐ บาท*๒ คืน  จํานวน ๑,๗๐๐ บาท  
  - คาพาหนะ ใหตรวจสอบหมวดงบประมาณของคาพาหนะ เดินทางโดยพาหนะชนิด
ใด และอัตราคาพาหนะท่ีระบุไวในโครงการ หลังจากนั้นใหตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกขอความ
การขออนุมัติหลักการ  โดยท่ีหมวดงบประมาณโครงการ จะตองระบุงบประมาณในสวนของคาพาหนะ
ไวดวย ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
 (๑)หมวดงบประมาณโครงการ 
  หมวด ข คาใชสอย  



๕๙ 
 

    - คาพาหนะ(วิทยากร) เดินทางโดยเครื่องบิน ระยะทางจากกรุงเทพมหานคร ถึง คณะ
ศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี อัตรา ๒,๐๐๐ * ๒ เท่ียว เปนเงินจํานวน ๔,๐๐๐ บาท 
   - คารถรับจาง ระยะทางจากท่ีพัก(กทม) ถึง สนาบินดอนเมือง อัตรา ๒๐๐ บาท*๒
เท่ียว เปนเงินจํานวน ๔๐๐ บาท 
 (๒) การขออนุมัติในบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ จะตองเปน  
    ( / ) คาพาหนะ(วิทยากร) โดยเครื่องบิน ระยะทางจากกรุงเทพมหานคร ถึง คณะศิลป
ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี อัตรา ๒,๐๐๐ * ๒ เท่ียว คารถรับจาง ระยะทางจากท่ีพัก(กทม) ถึง 
สนาบินดอนเมือง อัตรา ๒๐๐ บาท*๒เท่ียว จํานวนเงิน ๔,๔๐๐ บาท 
 ส่ิงท่ีควรระวัง : หากมีการจางเหมาบริการรถยนตตูพรอมน้ํามันเชื้อเพลิง แลวตรวจสอบ
พบวาผูรับผิดชอบโครงการระบุเปนคาพาหนะ เจาหนาท่ีการเงินจะตองแจงผูรับผิดชอบโครงการให
แกไขขอมูลดังกลาวทันที เพราะการจางเหมาบริการจะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เทานั้น จะไมใชการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
 (๑๓) ระบุคาใชจายรวมท้ังสิ้น ใหรวมยอดคาใชจายท้ังหมด ไดแก คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก 
คาพาหนะ และคาใชจายอ่ืนๆ และหากพบวามีการแกไขยอดเงิน ผูขออนุมัติจะตองใหเซ็นตกํากับ
ยอดเงินทุกครั้ง 
 (๑๔) ผูขออนุมัติ จะเปนผูรับผิดชอบโครงการเปนผู ท่ีขออนุมัติใหกับวิทยากรของ
โครงการ 
 (๑๕) เจาหนาท่ีการเงิน จะตรวจสอบรายละเอียด และขอมูลขางตน เม่ือครบถวนแลวจะ
ลงลายมือชื่อผูตรวจสอบในบันทึกขอความดังกลาว และเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติผานงานธุรการ 
 (๑๖) งานธุรการ จะเสนอบันทึกขอความการขออนุมัติหลักการคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการผานความเห็นชอบของหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงาน กอนการเสนอผูมีอํานาจลง
นามอนุมัติทุกครั้ง เม่ือหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานลงนามเรียบรอยแลว จากนั้นงานธุรการ
จะเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ (อํานาจการลงนามอนุมัติ กรณีเดินทาง ๑-๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติ
โดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี และหาก
เดินทางมากกวา ๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยอธิการบดี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 

 

 
    

                                     บันทึกขอความ 
      สวนราชการ สํานกังานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอบุลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
      ที ่ศธ ๐๕๒๙.๙/                                    วันที ่ ๑๐ กันยายน ๒๕๖๑ 
      เร่ือง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
      เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
                     ดวยขาพเจา...............นางสาวนันสุดา ขาววงษ...................... ตําแหนง......นักวิชาการเงินและบัญชี..... 
      ขออนุมัติให.......................................รองศาสตราจารยเกษร   สวยดี......................................................................... 
      มีความประสงคขออนุมัติเดินทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  ( / )อื่นๆ 
      เร่ือง..เปนวิทยากรบรรยายโครงการอบรม หลักสูตร  “การบริหารความเส่ียงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณสวนราชการ 
      วันที่...๒๐ ก.ย.๖๑....ณ..คณะศิลปศาสตร ม.อบ ออกเดินทางจากทีพ่ักต้ังแตวันที่ ๒๐ เดือน ก.ย. พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ น. 
      กลับถึงที่พักวันที่ ๒๐ เดือน ก.ย. พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
       ๑. (  )ไมเบิกคาใชจาย 
       ๒. ( / )กรณีเบิกคาใชจาย                     (  ) ยืมเงินทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงินทดรองจาย 
           (  ) ไปตามสิทธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     ( / ) งบโครงการ...บริการวิชาการแกชุมชน... 
      ขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้  
                     (  ) คาเบี้ยเล้ียง อัตรา................................................................................. จํานวน................................บาท 
                                                 ................................................................................ 
                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน................................บาท 
                                                ................................................................................ 
                     (/) คาพาหนะ   โดย....เคร่ืองบิน ระยะทางจาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ)...... จํานวน..........๔,๐๐๐.........บาท 
                                               ...อัตรา ๒,๐๐๐ บาท * ๒เทีย่ว.............................. 
                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบียน)............................................................. จํานวน................................บาท 
                                               ................................................................................ 
                                                                                               รวมคาใชจายทั้งส้ิน..........๔,๐๐๐.........บาท 
กรณีใชเงินตามสิทธิ์ 

ไปมาแลว คร้ังนี้ 

 คร้ัง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

                

      

      

 
(ลงชื่อ)........................................ ผูตรวจสอบ 
       (..........................................) 
ตําแหนง....................................... 
วันที่............................................ 
 
 

 
 
 

(ลงชื่อ)........................................ ผูขออนุมัติ 
       (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
วันที่  ๑๐ กันยายน ๒๕๖๑ 
ความคิดเห็นหน.สาขาวิชา/หน.สํานกังาน 
..................................................................... 
(ลงชื่อ).................................. หน.สาขาวิชา/      
       (...................................)  หน.สํานักงาน 
วันท่ี............................................... 
ความคิดเห็นคณบดี (  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 
(ลงชื่อ)....................................... ผูอนุมัติ 
     (............................................) 
วันท่ี............................................... 
 
 

 

ภาพที่ ๔.๓ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีถูกตอง) 



๖๑ 
 

 
 

 
 
 

    

                                     บันทึกขอความ 
      สวนราชการ สํานกังานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอบุลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
      ที ่ศธ ๐๕๒๙.๙/                                    วันที ่ ๑๐ กันยายน ๒๕๖๑ 
      เร่ือง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
      เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
                     ดวยขาพเจา...............นางสาวนันสุดา ขาววงษ...................... ตําแหนง......นักวิชาการเงินและบัญชี..... 
      ขออนุมัติให.......................................รองศาสตราจารยเกษร   สวยดี......................................................................... 
      มีความประสงคขออนุมัติเดินทางไปราชการ (  )ประชุม  (  )อบรม  (  )สัมมนา  ( / )อื่นๆ 
      เร่ือง..เปนวิทยากรบรรยายโครงการอบรม หลักสูตร  “การบริหารความเส่ียงดานการเงิน การคลัง และงบประมาณสวนราชการ 
      วันที่...๒๐ ก.ย.๖๑....ณ..คณะศิลปศาสตร ม.อบ ออกเดินทางจากทีพ่ักต้ังแตวันที่......... เดือน........ พ.ศ........ เวลา.............. น. 
      กลับถึงที่พักวันที่....... เดือน...........พ.ศ...........เวลา ...................น. 
       ๑. (  )ไมเบิกคาใชจาย 
       ๒. ( / )กรณีเบิกคาใชจาย                     (  ) ยืมเงินทดรองจาย     (  ) ไมยืมเงินทดรองจาย 
           (  ) ไปตามสิทธิ์     (  ) ใชงบกลางของคณะ   (  ) งบหลักสูตร....................     ( / ) งบโครงการ...บริการวิชาการแกชุมชน... 
      ขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้  
                     (  ) คาเบี้ยเล้ียง อัตรา................................................................................. จํานวน................................บาท 
                                                 ................................................................................ 
                     (  ) คาที่พัก      อัตรา................................................................................ จํานวน................................บาท 
                                                ................................................................................ 
                     (/) คาพาหนะ   โดย....เคร่ืองบิน ระยะทางจาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ)...... จํานวน..........๔,๐๐๐.........บาท 
                                               ...อัตรา ๒,๐๐๐ บาท * ๒เทีย่ว.............................. 
                     (  ) คาใชจายอื่นๆ (คาลงทะเบียน)............................................................. จํานวน................................บาท 
                                               ................................................................................ 
                                                                                               รวมคาใชจายทั้งส้ิน..........๔,๐๐๐.........บาท 
กรณีใชเงินตามสิทธิ์ 

ไปมาแลว คร้ังนี้ 

 คร้ัง รวมวัน งบท่ีใช วันทําการ งบท่ีใช งบท่ีเหลือ 

                

      

      

 
(ลงชื่อ)........................................ ผูตรวจสอบ 
       (..........................................) 
ตําแหนง....................................... 
วันที่............................................ 

ภาพที่ ๔.๔ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีไมถูกตอง) 
ไมระบุเวลา(ไป-กลับ)ที่ชัดเจน 

(ลงชื่อ)........................................ ผูขออนุมัติ 
       (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
วันที่  ๑๐ กันยายน ๒๕๖๑ 
ความคิดเห็นหน.สาขาวิชา/หน.สํานกังาน 
..................................................................... 
(ลงชื่อ).................................. หน.สาขาวิชา/      
       (...................................)  หน.สํานักงาน 
วันท่ี............................................... 
ความคิดเห็นคณบดี (  ) อนุมัติ (  ) ไมอนุมัติ 
(ลงชื่อ)....................................... ผูอนุมัติ 
     (............................................) 
วันท่ี............................................... 
 
 

 

ระบุ วันท่ี เวลา  
(ไป-กลับ)ใหชัดเจน 



๖๒ 

 

        
                                   
 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/           วันท่ี   ๒๔ ตลุาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง ขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
 
เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
  ตามท่ี คณบดีคณะศิลปศาสตร ไดมอบหมายใหขาพเจา นางสาวนันสุดา  ขาววงษ 
พรอมดวยนางสาวพัทนี เจริญทัศน, นางสาวอัญรินทร พินิจไชยกุล และนายมงคลชัย ลอมวงษ เขา
รวมประชุมปฏิบัติการงานดานการเงินและพัสดุ ระหวางวันท่ี  ๒๖-๒๘  ตุลาคม  ๒๕๖๑ ณ 
กรมบัญชีกลาง กรุงเทพมหานคร ตามละเอียดทราบแลวนั้น โดยเบิกคาใชจายในการปฏิบัติหนาท่ีจาก
งบประมาณเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 
           แตเนื่องจากมีคาใชจายเพ่ิมเติมเปนคาพาหนะ และเพ่ือใหการเบิกจายเปนไปดวย
ความเรียบรอย จึงขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมเปนเงิน  ๓,๐๐๐ บาท (สามพันบาทถวน) จาก
งบประมาณเงินรายไดคณะศิลปศาสตร 

    
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
  

                      (นางสาวนนัสุดา  ขาววงษ) 
                      นักวชิาการเงินและบัญชี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๕ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติมในการเดินทางไป
 



๖๓ 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

กรอกแบบฟอร์มใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(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   แผนผังข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

๔.๒.๓.๒ ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 

 



๖๔ 

 

คําอธิบาย 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
 หลังจากท่ีผูเดินทางไปราชการกลับจากการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนินการตามข้ันตอน
ดังตอไปนี้ 

ข้ันตอนท่ี ๑ ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง  
 หลังจากกลับจากเดินทางไปราชการตองเขียนรายงานการเดินทางไปราชการภายใน ๑๕ วัน 
ประกอบดวย 
 ๑. หลักฐานการอนุญาตใหไปราชการ หรือคําสั่งสั่งใหไปราชการโดยระบุวันปฏิบัติราชการ 
อยางชัดเจน  
 ๒. หลักฐานการอนุญาตใหใชรถยนตสวนตัวไปราชการ(ถามี)  
 ๓.แบบรายงานการเดินทางไปราชการ  
  ๓.๑ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและใบตอ  (สวนท่ี ๑) 
  ๓.๒ หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ใชเฉพาะกรณีเดินทาง
เปนหมูคณะหรือสงใชเงินยืม)  
 ๔. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก ๑๑๑)  
 ๕. ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน และกากตั๋วเครื่องบิน (กรณีเดินทางไปราชการดวยเครื่องบิน) 
 ๖. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม  
 ๗. หลักฐานอนุญาตการขอใชรถยนตของราชการพรอมพนักงานขับรถยนต (กรณีขออนุญาต
ใชรถยนตของทางราชการ)  
 ๘. ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผูเบิกแตละคน เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก จํานวนวันท่ี
เบิกในชองหมายเหตุ ในกรณีท่ีเดินทางไปราชการไมพรอมกัน 
 ๙. บลิน้ํามัน (ถามี) 
 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีธุรการ 
 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สงให
เจาหนาท่ีการเงินของคณะตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 
 ตรวจสอบรายงานการเดินทางและหลักฐานประกอบการเบิกจาย กรณีเอกสารถูกตอง
เรียบรอยดําเนินการคุมงบประมาณการเบิกจาย หากเอกสารมีการแกไขสงกลับไปยังเจาของเรื่องเพ่ือ
ดําเนินการแกไขตอไป และเม่ือตรวจสอบเอกสารมีความถูกตองเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีการเงินลง
นามตรวจสอบพรอมระบุวันท่ีทําการตรวจสอบ จากนั้นจะเสนอเรื่องผานงานธุรการ 
 
ข้ันตอนท่ี ๔ หัวหนาสาขาวิชา 
 พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 
 



๖๕ 
 

ข้ันตอนท่ี ๕ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการตามเสนอ (กรณีเดินทาง ๑-๕ 
วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน , กรณีเดินทาง ๑-๑๕ วัน เสนอลงนาม
อนุมัติโดยคณบดี และหากเดินทางมากกวา ๑๕ วัน เสนอลงนามอนุมัติโดยอธิการบดี) 
 
ภาพท่ี ๔.๗  แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘   

สัญญายืมเลขท่ี......................(๑)...................................วันท่ี...............................................................         สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม...................................................................จํานวนเงิน.........................................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

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

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   ...........................(๔)............................................... 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี ศธ 0529.9/.............(๕)...................ลงวันท่ี.............................................ไดรับอนุมตัิให 
ขาพเจา...........................(๖)....................................................... ตําแหนง.................................................................. 
สังกัด................................................................................................พรอมดวย........................(๗).............................. 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ...........................................(๘)....................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
(  )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี............เดือน..........(๙).......พ.ศ........... เวลา.....................น.  
และกลับถึง(  )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย    วันท่ี.............เดือน.....................พ.ศ.........เวลา..................น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี.................วัน...................ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    (  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี (๑๐) 
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท.........................................................................จาํนวน....................วัน  รวม...........................บาท 
คาท่ีพักประเภท................................................................................จํานวน...................วัน  รวม...........................บาท 
คาพาหนะ.............................................................................................................................  รวม..........................บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 
                                                                                   รวมเปนเงินท้ังสิ้น ....................................บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)...................................................................................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน
................(๑๑).......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ                                                          
                                                                        ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 

                                                                         (......................................................................) 
                                                                 ตําแหนง.................................................................. 

 

 



๖๖ 

 

ภาพท่ี ๔.๗  แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ (ตอ)   
 

   
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 
  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ..........................(๑๒)...................................      ลงช่ือ.........................(๑๓).................................                 
      (.....................................................................)                  (......................................................................) 
ตําแหนง...............................................................       ตําแหนง.............................................................. 
วันท่ี.....................................................................    วันท่ี....................................................................... 
 
            
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน..........................(๑๔)................... บาท 
(...........................................................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ.......................(๑๕)...............................ผูรับเงิน         ลงช่ือ......................(๑๖).............................. ผูจายเงิน                  
      (.............................................................)                        (...........................................................) 
 ตําแหนง.......................................................                   ตําแหนง...................................................... 
 วันท่ี..............................................................                   วันท่ี............................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี......................................................วันท่ี.................................................................... 
 
 
หมายเหตุ......................................................................... (๑๗).............................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
คําชี้แจง  ๑.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและส้ินสุด การเดินทาง  
             ของแตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
         ๒.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่มีการยืม 
             เงินใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันทีอ่นุมัติเงินยืมดวย 
            ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ์แตละคนลง  
            ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ ๒) 



๖๗ 

 

ภาพท่ี ๔.๗  แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ (ตอ)   

สวนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 

ช่ือสวนราชการ.....................................................................................จังหวัด........................................................................... 
ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางของ........................................................................... ลงวันท่ี..................เดือน..............................พ.ศ................ 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกลุ 
(๑๘) 

ตําแหนง 
(๑๙) 

คาใชจาย (๒๐) รวม 
(๒๑) 

ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน(๒๒) 

วันเดือนป 
ท่ีรับเงิน
(๒๓) 

หมายเหตุ 
คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนๆ 

 
 

          
 
 
 
 
 
 

รวมเงิน (๒๕)      ตามสญัญายืมเลขท่ี.... (๒๔)....ลงวันท่ี..... 
 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)........................................................ (๒๖).......................................................... ลงช่ือ........................................ (๒๗)......................ผูจายเงิน  
                        (........................................................................) 
              ตําแหนง................................................................... 
              วันที่.......................................................................... 
คําชี้แจง 1.คาเบี้ยเล้ียงและคาที่พกัใหระบุอัตราวันและจาํนวนเงินที่ขอเบิกของแตละคนในชองหมายเหตุ 
          2.ใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจายเงินยืม ใหระบวุนัที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
          3.ผูจายเงิน หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 



๖๘ 

 

 

ภาพท่ี ๔.๘  แบบฟอรมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑ 

 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

          แบบ บก.๑๑๑ 
สวนราชการ........................(๑)....................................................... 

วันเดือนป 
(๒) 

รายละเอียดการจาย 
(๓) 

จํานวนเงิน 
(๔) 

หมายเหตุ 
 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมท้ังสิ้น (๖)   

  
รวมท้ังสิ้น(ตัวอักษร)..................................... (๗)............................................................................... 
ขาพเจา................................... (๘).....................................ตําแหนง..................................................... 
กอง...................................................ขอรับรองวารายจายขางตน ไมอาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผูรบัไดและ
ขาพเจาไดจายไปในงานราชการโดยแท 
 
                (ลงช่ือ)..............(๙)................... 
       วันท่ี........................................... 
 

 

 
 
 



๖๙ 

 

คําอธิบาย 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ ประกอบดวย ๒ สวน คือ 
 สวนท่ี ๑ ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(ใชสําหรับขออนุมัติเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการท้ังกรณีเปนรายบุคคลและเปนหมูคณะ) 
 สวนท่ี ๒ หลักฐานการเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(ใชสําหรับกรณีการเดินทาง
เปนหมูคณะและเบิกคาใชจายโดยจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางรวมฉบับเดียวกัน) 
 (๑) ใหระบุเลขท่ีสัญญายืมเงิน วันท่ีอนุมัติเงินยืม ชื่อผูยืม และจํานวนเงินท่ีขอยืม  
 (๒) ใหระบุสถานท่ีทําการหรือสํานักงานของผูขอรับเงิน เชน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เปนตน 
 (๓) ใหลง วัน เดือน ป ท่ีไดจัดทําใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 (๔) ใหเรียนผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงิน เชน เรียน คณบดีคณะศิลปศาสตร เปนตน 
 (๕) ระบุเลขท่ีคําสั่งหรือบันทึก และวันท่ีลงนามในคําสั่งหรือบันทึก(ตามบันทึกขอความท่ี
ไดรับอนุมัติ) 
 (๖) ระบุชื่อ ตําแหนง และสังกัดของผูท่ีจะเดินทางไปราชการ และในกรณีท่ีการเดินทางไป
ราชการเปนหมูคณะ ใหลงชื่อตําแหนงและสังกัดของหัวหนาคณะเดินทางหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปน
ผูยื่นขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 (๗) ระบุชื่อ สกุล และตําแหนงของผูรวมเดินทางไปราชการดวย 
 (๘) ระบุสถานท่ีท่ีไดรับอนุมัติใหไปปฏิบัติราชการ เชน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เปนตน 
 (๙) ระบุสถานท่ี วันเดือนป เวลาท่ีเดินทางไปราชการตั้งแตเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางไป
ราชการ จํานวนวันและชั่วโมงท่ีคํานวณได  การคํานวณระยะเวลาใหเริ่มนับตั้งแตเดินทางออกจากท่ี
พักจนกลับถึงท่ีพัก 
 (๑๐) ใหระบุวาเปนการขอเบิกคาใชจายเปนรายบุคคล หรือเบิกรวมท้ังคณะเดินทางในฉบับ
เดียวกัน และแสดงถึงจํานวนเงินคาใชจายตางๆในแตละประเภท โดยแยกเปน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ี
พัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน ซ่ึงจะตองเปนรายจายจริง ท่ีถูกตองตรงตามรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน 
 กรณีท่ีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ และยื่นเบิกคาใชจายในฉบับเดียวกัน ใหแสดงยอดเงิน
รวมคาใชจายของทุกคนในแตละประเภท 
 (๑๑) ใหแสดงถึงจํานวนหลักฐานการจายเงินท้ังสิ้นท่ีแนบมาพรอมใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการและใหผูยื่นใบเบิกคาใชจายตามขอท่ี ๖ เปนผูลงลายมือชื่อผูขอรับเงิน 
 (๑๒) เม่ือรายละเอียดและหลักฐานการเบิกจายถูกตอง ครบถวน เจาหนาท่ีงานการเงิน จะ
เปนผูลงลายมือชื่อ และวันเดือนปท่ีไดทําการตรวจสอบในใบเบิกคาใชจายการเดินทางไปราชการฉบับ
นี้ 
 (๑๓) เม่ือเอกสารเบิกจายคาใชจายเดินทางไปราชการไดรับการตรวจสอบและลงลายมือชื่อ
จากเจาหนาท่ีงานการเงิน เรียบรอยแลว งานธุรการจะเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ โดยผานความ
เห็นชอบจากหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานกอนเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติทุกครั้ง (กรณี



๗๐ 

 

เดินทาง ๑-๕ รองคณบดีฝายบริหารและแผน ,๖-๑๕ วัน คณบดีคณะศิลปศาสตร ,มากกวา ๑๕ วัน 
อธิการบดีลงนามอนุมัติ) 
 (๑๔) ใหระบุจํานวนเงินท่ีเบิกจายสุทธิจากการเดินทางไปราชการ พรอมจํานวนเงินท่ีเปน
ตัวอักษรในชองท่ีเปนวงเล็บ 
 (๑๕) สําหรับการขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการรายบุคคล โดยผูขอรับเงินจะตองเปนผูลง
ลายมือชื่อในชองผูขอรับเงินพรอมระบุวันเดือนปท่ีรับเงินดวย และกรณีท่ีมีการยืมเงิน ใหระบุเลขท่ี
สัญญายืมและวันท่ีอนุมัติยืมเงินดวย สําหรับการขอเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใน
ชองผูขอรับเงินไมตองลงลายมือชื่อในชองท่ี ๑๕ แตใหผูท่ีมีสิทธิเบิกแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินใน
หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(สวนท่ี๒) 
 (๑๖) เจาหนาท่ีการเงิน จะเปนผูลงลายมือชื่อและวันเดือนปท่ีจายเงิน สําหรับกรณีท่ีไมไดยืม
เงิน หากมีการยืมเงินและผูเดินทางไปราชการไดรับเงินยืม ใหเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงินในชองท่ี ๑๖  
 (๑๗) ระบุคําชี้แจงเพ่ิมเติม 
 (๑๘) ใหระบุชื่อ-สกุลของผูเดินทางไปราชการเปนรายบุคคล 
 (๑๙) ใหระบุตําแหนงของผูเดินทางไปราชการของแตละบุคคล 
 (๒๐) ใหแสดงยอดรวมคาใชจายของแตละบุคคล โดยแยกในแตละประเภท แยกเปน คาเบี้ย
เลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืน 
 (๒๑) ใหรวมยอดคาใชจายของการเดินทางไปราชการท้ังสิ้นท่ีจะขอเบิกจายของแตละคน 
 (๒๒) ใหผูเดินทางแตละคนลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน 
 (๒๓) ใหผูเดินทางแตละคนท่ีลงลายมือชื่อในชองท่ี ๒๒ ลงวันเดือนปท่ีรับเงิน สําหรับกรณียืม
เงิน ใหลงวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม 
 (๒๔) ระบุเลขท่ีสัญญายืมเงินและวันท่ีท่ีไดรับอนุมัติ 
 (๒๕) ใหรวมยอดคาใชจายในการเดินทางไปราชการของแตละรายการ และแสดงผลรวม
ท้ังหมดในตอนทาย 
 (๒๖) ระบุยอดเงินรวมท้ังสิ้นท่ีเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการเปนอักษร 
 (๒๗) ผูท่ีขอยืมเงินจะเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน และวันเดือนปท่ีจายเงินยืมใหแกผูเดินทาง
แตละคน 
 
 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.๑๑๑  ใช สําหรับกรณี ท่ี ไมสามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูขายไดหรือใบเสร็จรับ เงิน ท่ี ไดรับไมสมบูรณ ถูกตองตามท่ีระเบียบ
กระทรวงการคลังกําหนด เชน คาพาหนะรับจางสาธารณะ คารถโดยสารประจําทาง คาผานทาง
พิเศษ เปนตน  
 (๑) ระบุชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
 (๒) ระบุวัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
 (๓) ระบุรายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร เชน คาพาหนะเดินทางโดยรถทัวร 
ระยะทางจาก สถานนีขนสงจังหวัดอุบลราชธานี ถึง สถานีขนสงกรุงเทพมหานคร อัตรา ๖๐๓ บาท*๑
เท่ียว เปนตน 



๗๑ 

 

 (๔) ระบุจํานวนเงินท่ีจะขอเบิกคาใชจายในแตละรายการ 
 (๕) ใหรวมยอดคาใชจายท้ังสิ้นในการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 (๖) ระบุจํานวนเงินเปนตัวอักษร 
 (๗) ระบุชื่อ-สกุล ตําแหนง กอง ของผูขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 (๕๘) ลงลายมือชื่อของผูขอรับเงิน 
 

ภาพที่ ๔.๙ ตัวอยางประกอบ : การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ รายบุคคล 
(กรณีถูกตอง) 
สัญญายืมเลขท่ี..............................................................วันท่ี...............................................................         สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม...................................................................จํานวนเงิน.........................................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

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

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/..................................ลงวันท่ี.........๑๐ กันยายน ๒๕๖๑....ไดรับอนุมัติให 
ขาพเจา................นางเกษร   สวยดี............................... ตําแหนง............................รองศาสตราจารย......................... 
สังกัด...................มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร.............................พรอมดวย.................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ............คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี........................................................................ 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
( / )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง(/ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี.................วัน....๑๔......ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( /  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท.........................................................................จาํนวน....................วัน  รวม...........................บาท 
คาท่ีพักประเภท................................................................................จํานวน...................วัน  รวม...........................บาท 
คาพาหนะ เดินทางโดยเครื่องบิน จาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ) อัตรา ๒,๐๐๐* ๒ เท่ียว      รวม.... ๔,๐๐๐.- ......บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น ........ ๔,๐๐๐.- .....บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)................. สีพั่นบาทถวน ....................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน
............๑......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ              
                                         
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                         (...........นางเกษร  สวยด.ี....................) 
                                                                 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย....................  



๗๒ 

 
   
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 
  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ.....................................................................      ลงช่ือ....................................................................                 
      (.....................................................................)                  (....ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง..........) 
ตําแหนง........นักวิชาการเงินและบัญชี.........        ตําแหนง.........คณบดีคณะศิลปศาสตร................... 
วันท่ี.....................................................................    วันท่ี....................................................................... 
 
            
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน............... ๔,๐๐๐.- .................. บาท 
(........................ สี่พันบาทถวน ..............................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ............................................................ผูรบัเงิน         ลงช่ือ............................................................ ผูจายเงิน                  
      (.............นางเกษร  สวยดี................)                        (.......นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย................                   ตําแหนง.......นักวิชาการเงินและบัญชี............. 
 วันท่ี..............................................................                   วันท่ี............................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี......................................................วันท่ี.................................................................... 
 
 
หมายเหตุ......................................................................... .............................................................................................. 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
 
คําชี้แจง  ๑.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและส้ินสุด การเดินทางของ  
            แตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
            ๒.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงินให        
            ระบวุันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันทีอ่นุมัติเงินยืมดวย 
            ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ์แตละคนลง  
            ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ ๒)



๗๓ 

 

 

ภาพที่ ๔.๑๐ ตัวอยางประกอบ : การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการ รายบุคคล 
(กรณีไมถูกตอง) ไมระบุยอดเงินเบิกจาย 
 
สัญญายืมเลขท่ี..............................................................วันท่ี...............................................................         สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม...................................................................จํานวนเงิน.........................................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

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

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/..................................ลงวันท่ี.........๑๐ กันยายน ๒๕๖๑....ไดรับอนุมัติให 
ขาพเจา................นางเกษร   สวยดี............................... ตําแหนง............................รองศาสตราจารย......................... 
สังกัด...................มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร............................พรอมดวย.................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ............คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี........................................................................ 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
( / )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง(/ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี.................วัน....๑๔......ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( /  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท.........................................................................จาํนวน....................วัน  รวม...........................บาท 
คาท่ีพักประเภท................................................................................จํานวน...................วัน  รวม...........................บาท 
คาพาหนะ เดินทางโดยเครื่องบิน จาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ) อัตรา ๒,๐๐๐* ๒ เท่ียว      รวม.... ๔,๐๐๐.- ......บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น ........ ๔,๐๐๐.- .....บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร)................. สีพั่นบาทถวน ....................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน
............๑......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ                                                      
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                         (...........นางเกษร  สวยด.ี....................) 
                                                                 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย....................  
 
 
 
 
 
 



๗๔ 

 
   
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 
  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ.....................................................................      ลงช่ือ....................................................................                 
      (.....................................................................)                  (....ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง..........) 
ตําแหนง........นักวิชาการเงินและบัญชี.........        ตําแหนง.........คณบดีคณะศิลปศาสตร................... 
วันท่ี.....................................................................    วันท่ี....................................................................... 
 
            
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน.......................................................... บาท 
(.......................................................................................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ............................................................ผูรบัเงิน         ลงช่ือ............................................................ ผูจายเงิน                  
      (.............นางเกษร  สวยด.ี...............)                        (.......นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย................                   ตําแหนง.......นักวิชาการเงินและบัญชี............. 
 วันท่ี..............................................................                   วันท่ี............................................................ 
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี......................................................วันท่ี.................................................................... 
 
 
หมายเหตุ......................................................................... .............................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ ........ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 
 
คําชี้แจง  ๑.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและส้ินสุด การเดินทางของ  
            แตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
            ๒.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงินให        
            ระบวุันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันทีอ่นุมัติเงินยืมดวย 
            ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ์แตละคนลง  
            ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ ๒)

ระบุยอดเงินท่ีเบิกจายท้ังตัว
เลขและอักษรใหครบถวน 



๗๕ 

 

 

ภาพที่ ๔.๑๑ ตัวอยางประกอบ : การเขียนรายงานการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ 
(กรณีถูกตอง) 
 
สัญญายืมเลขท่ี..............................................................วันท่ี...............................................................         สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม...................................................................จํานวนเงิน.........................................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

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

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/..................................ลงวันท่ี.........๑๐ กันยายน ๒๕๖๑....ไดรับอนุมัติให 
ขาพเจา................นางเกษร   สวยดี............................... ตําแหนง............................รองศาสตราจารย......................... 
สังกัด...................มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร............................พรอมดวย...๑.นายสมทรง สสีวย ตําแหนง อาจารย.... 
.....สังกัด ม.เกษตรศาสตร...๒. นางสาวสมศรี  นารัก ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด ม.เกษตรศาสตร................ 
....................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ............คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี........................................................................ 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
( / )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง(/ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๒๑  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี......๑.....วัน....๑๔......ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( /  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท.........................................................................จาํนวน....................วัน  รวม...........................บาท 
คาท่ีพักประเภท...ข. อัตรา ๑,๒๐๐ บาท * ๒ หอง..........................จํานวน.......๑.........วัน  รวม.....๒,๔๐๐.-.......บาท 
คาพาหนะ......โดยเครื่องบิน จาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ) อัตรา ๒,๐๐๐* ๒ เท่ียว * ๓ราย....รวม....๖,๐๐๐.- .....บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น ........ ๘,๔๐๐.- .....บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร).................แปดพันสี่รอยบาทถวน ....................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน
............๓......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ                                                      
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                         (...........นางเกษร  สวยด.ี....................) 
                                                                 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย....................  
 
 
 
 
 
 



๗๖ 

 
   
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 
  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ.....................................................................      ลงช่ือ....................................................................                 
      (.....................................................................)                  (....ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง..........) 
ตําแหนง........นักวิชาการเงินและบัญชี.........        ตําแหนง.........คณบดีคณะศิลปศาสตร................... 
วันท่ี.....................................................................    วันท่ี....................................................................... 
 
            
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน..................... ๘,๔๐๐.- ....................... บาท 
(......................... แปดพันสี่รอยบาทถวน ..........................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ............................................................ผูรบัเงิน         ลงช่ือ............................................................ ผูจายเงิน                  
      (.............นางเกษร  สวยดี................)                        (.......นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย................                   ตําแหนง.......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  นารัก เดินทางออกจากท่ีพัก วันท่ี ๒๐ ก.ย.๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ และกลับถึงท่ี
พักวันท่ี ๒๑ ก.ย.๖๑ เวลา ๑๙.๓๐ น.. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
คําชี้แจง  ๑.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและส้ินสุด การเดินทางของ  
            แตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
            ๒.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงินให        
            ระบวุันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันทีอ่นุมัติเงินยืมดวย 
            ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ์แตละคนลง    
            ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ ๒)



 
๗๗ 

 

 

สวนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 
ช่ือสวนราชการ...............คณะศิลปศาสตร ม.อุบลฯ....................จังหวัด.................อุบลราชธานี.......................... 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางของ.......รศ.เกษร สวยดี และคณะ....................................ลงวันท่ี....๒๓.... เดือน....กันยายน... พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกลุ 
 

ตําแหนง 
 

คาใชจาย  รวม 
 

ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน 

วันเดือนป 
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนๆ 

๑. 
๒. 
๓. 
 

นางเกษร สวยด ี
นายสมทรง สีสวย 
นางสาวสมศรี  นารัก 

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).....................แปดพันสี่รอยบาทถวน.................................................            ลงช่ือ.......................................................................ผูจายเงิน   
                  (.....นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
                                                   ตําแหนง.......นักวิชาการเงินและบัญชี............. 
                  วันท่ี...............๒๑ กันยายน ๒๕๖๑.................. 
คําชี้แจง 1.คาเบี้ยเล้ียงและคาที่พกัใหระบุอัตราวันและจาํนวนเงินที่ขอเบิกของแตละคนในชองหมายเหตุ 
          2.ใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจายเงินยืม ใหระบวุนัที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
          3.ผูจายเงิน หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 



 
๗๘ 

 

 

ภาพที่ ๔.๑๒ ตัวอยางประกอบ : รายงานการเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ (กรณีไม
ถูกตอง) คาเชาที่พักหองพักคูไมระบุคาที่พักใหเทาๆกัน 
 
สัญญายืมเลขท่ี..............................................................วันท่ี...............................................................         สวนท่ี ๑ 
ช่ือผูยืม...................................................................จํานวนเงิน.........................................................บาท   แบบ ๘๗๐๘ 
 

ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 

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

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน   คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/..................................ลงวันท่ี.........๑๐ กันยายน ๒๕๖๑....ไดรับอนุมัติให 
ขาพเจา................นางเกษร   สวยดี............................... ตําแหนง............................รองศาสตราจารย......................... 
สังกัด...................มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร............................พรอมดวย...๑.นายสมทรง สสีวย ตําแหนง อาจารย.... 
.....สังกัด ม.เกษตรศาสตร...๒. นางสาวสมศรี  นารัก ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด ม.เกษตรศาสตร................ 
....................................................................................................................................................................................... 
เดินทางไปราชการ............คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี........................................................................ 
.......................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 
( / )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี  ๒๐  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๐๖.๐๐น.  
และกลับถึง(/ )บานพัก (  )สํานักงาน (  )ประเทศไทย   วันท่ี  ๒๑  เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๒๐.๐๐ น. 
รวมไปราชการครั้งน้ี......๑.....วัน....๑๔......ช่ัวโมง 
        ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการสําหรับ    ( /  ) ขาพเจา   (  ) คณะเดินทาง  ดังน้ี  
คาเบ้ียเลี้ยงประเภท.........................................................................จาํนวน....................วัน  รวม...........................บาท 
คาท่ีพักประเภท...ข. อัตรา ๑,๒๐๐ บาท * ๒ หอง..........................จํานวน.......๑.........วัน  รวม.....๒,๔๐๐.-.......บาท 
คาพาหนะ......โดยเครื่องบิน จาก กทม.-อุบลฯ(ไป-กลับ) อัตรา ๒,๐๐๐* ๒ เท่ียว * ๓ราย....รวม....๖,๐๐๐.- .....บาท 
คาใชจายอ่ืนๆ.......................................................................................................................  รวม..........................บาท 
                                                                                        รวมเปนเงินท้ังสิ้น ........ ๘,๔๐๐.- .....บาท 
จํานวนเงิน(ตัวอักษร).................แปดพันสี่รอยบาทถวน ....................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลกัฐานการจายท่ีสงมาดวย   จํานวน
............๓......................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ                                                      
                                                                     ลงช่ือ..............................................................ผูขอรับเงิน 
                                                                         (...........นางเกษร  สวยด.ี....................) 
                                                                 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย....................  
 
 
 
 



๗๙ 

 
 
   
ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายท่ีแนบถูกตองแลว       อนุมัติใหจายได 
  เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได  
 
ลงช่ือ.....................................................................      ลงช่ือ....................................................................                 
      (.....................................................................)                  (....ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง..........) 
ตําแหนง........นักวิชาการเงินและบัญชี.........        ตําแหนง.........คณบดีคณะศิลปศาสตร................... 
วันท่ี.....................................................................    วันท่ี....................................................................... 
 
            
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน..................... ๘,๔๐๐.- ....................... บาท 
(......................... แปดพันสี่รอยบาทถวน ..........................................................)ไวเปนการถูกตองแลว 
 
ลงช่ือ............................................................ผูรบัเงิน         ลงช่ือ............................................................ ผูจายเงิน                  
      (.............นางเกษร  สวยดี................)                        (.......นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
 ตําแหนง.........รองศาสตราจารย................                   ตําแหนง.......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  นารัก เดินทางออกจากท่ีพัก วันท่ี ๒๐ ก.ย.๖๑ เวลา ๐๖.๐๐ และกลับถึงท่ี
พักวันท่ี ๒๑ ก.ย.๖๑ เวลา ๑๙.๓๐ น.. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
คําชี้แจง  ๑.กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและส้ินสุด การเดินทางของ  
            แตละบุคคลแตกตางกันใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาทีแ่ตกตางกนัของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 
            ๒.กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชือ่ผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงินกรณีที่มีการยืมเงินให        
            ระบวุันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมเงินและวันทีอ่นุมัติเงินยืมดวย 
            ๓.กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิ์แตละคนลง    
            ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ ๒)



๘๐ 

 

 

สวนท่ี ๒ 

แบบ ๘๗๐๘ 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายเดินทางไปราชการ 
ช่ือสวนราชการ...............คณะศิลปศาสตร ม.อุบลฯ....................จังหวัด.................อุบลราชธานี.......................... 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางของ.......รศ.เกษร สวยดี และคณะ....................................ลงวันท่ี....๒๓.... เดือน....กันยายน... พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลําดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกลุ 
 

ตําแหนง 
 

คาใชจาย  รวม 
 

ลายมือชื่อ 
ผูรับเงิน 

วันเดือนป 
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 
คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนๆ 

๑. 
๒. 
๓. 
 

นางเกษร สวยด ี
นายสมทรง สีสวย 
นางสาวสมศรี  นารัก 

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).........................  แปดพันสี่รอยบาทถวน .........................................            ลงช่ือ.......................................................................ผูจายเงิน   
                  (.....นางสาวนันสุดา ขาววงษ........) 
                                                   ตําแหนง.......นักวิชาการเงินและบัญชี............. 
                  วันท่ี...............๒๑ กันยายน ๒๕๖๑.................. 
คําชี้แจง 1.คาเบี้ยเล้ียงและคาที่พกัใหระบุอัตราวันและจาํนวนเงินที่ขอเบิกของแตละคนในชองหมายเหตุ 
          2.ใหผูมีสิทธิ์แตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจายเงินยืม ใหระบวุนัที่ที่ไดรับจากเงินยืม 
          3.ผูจายเงิน หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน 

ตองระบุคาเชาท่ีพัก  
ใหกับท้ัง ๒ คน เทาๆกัน 



๘๑ 

ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
(๑) คําถาม การจองตั๋วเครื่องบินผาน Traveloka จะเบิกไดหรือไม และใชหลักฐานอะไรบางในการ
เบิกจาย 
 
คําตอบ  เบิกได ใหใชใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซ่ึงระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ชื่อ-
สกุลผูเดินทาง ตนทาง-ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วันเวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน ท่ีพิมพออกระบบ
อิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายคาบัตรโดยสารเครื่องบิน และใชแบบใบเบิกคาใชจาย
เดินทางไปราชการเปนหลักฐานการจาย ตามหนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวันท่ี 
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
 
(๒) คําถาม นายสมชาย คิดดี เปนขาราชการ ตําแหนง อาจารย ระดับ ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดรับเชิญเปนวิทยากรเพ่ือบรรยายในโครงการฝกอบรมท่ีคณะศิลป
ศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ทางผูจัดงานจะสามารถเบิกคาใชจายอะไรไดบาง เพราะเหตุใด 
 
คําตอบ  ทางผูจัดงานสามารถเบิกคาใชจายใหแก นายสมชาย คิดดี ไดดังนี้ 
 ๑. คาพาหนะ 
  ๑.๑. กรณีท่ีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด หรือยืมจากสวนราชการอ่ืน สามารถ
เบิกคาน้ํามันไดเทาท่ีจายจริง  
  ๑.๒. กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ดังนี้ 
  ๑.๒.๑ การฝกอบรมขาราชการ ประเภท ก. จัดตามสิทธิขาราชการ ประเภทบริหาร
ระดับสูง ยกเวน เครื่องบินใชชั้นธุรกิจ แตถาเดินทางไมไดใหใชชั้นท่ีหนึ่ง 
  ๑.๒.๒ การฝกอบรมขาราชการ ประเทภ ข. จัดตามสิทธิขาราชการ ประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน 
  ๑.๒.๓ การฝกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิขาราชการ ประเภทท่ัวไประดับ
ปฏิบัติงาน  
 
ตารางท่ี ๔.๘ สิทธิการเบิกจายคาพาหนะในการเดินทางไปราชการ 

 
ผูมีสิทธิเบิก 

สิทธิการเบิกจาย 
รถโดยสารประจํา

ทาง 
รถไฟ เคร่ืองบิน 

๑. ขาราชการ : วิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ,ท่ัวไป ,ระดับปฏิบัติงาน  
๒.พนักงานราชการ (ยกเวนกลุม
เชี่ยวชาญ)  
๓.ลูกจางทุกประเภท  

- ตามท่ีจายจริง - ตั้งแตชั้นท่ี ๒ 
นั่งนอนปรับ
อากาศลงมา 

 

- ไมมีสิทธเิบิกจาย 
(ยกเวนกรณีมีความ
จําเปนเรงดวนเพ่ือ
ประโยชนแกทางราชการ
และไดรับอนุมัติจาก
ผูบังคับบัญชา)  

๑.ขาราชการ : อํานวยการระดับตน  
ประเภทวิชาการระดับชํานาญการ, 

- ตามท่ีจายจริง - ตามท่ีจายจริง - ชัน้ประหยัด 



 ๘๒ 

ชํานาญการพิเศษ ,ประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน, อาวุโส  
๑.ขาราชการ : อํานวยการระดับสงู  
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  
๒.พนักงานราชการ : กลุมเชี่ยวชาญ
พิเศษ  

- ตามท่ีจายจริง - ตามท่ีจายจริง - ชัน้ประหยัด 
(มาตรการประหยัด) 

๑.ขาราชการ : ประเภทบริหารระดับ
ตน, สูง  
ประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒ ิ 

- ตามท่ีจายจริง - ตามท่ีจายจริง - ชั้นธุรกิจหรือต่ํากวา 

 
  ๑.๒.๔ กรณีเชาเหมายานพาหนะ ตองดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 
  ๑.๒.๕ กรณีเบิกคาพาหนะรับจางสําหรับวิทยากรท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการ
ฝกอบรม ผูจัดงานสามารถเบิกจายคาพาหนะรับจางไป-กลับ ใหแกวิทยากรได 
 ๒. คาเชาท่ีพัก สําหรับวิทยากร จัดใหพักหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได และไมเกินอัตรา
ตามท่ีระเบียบกําหนดไว 
 
(๓) คําถาม    ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงท่ีพิมพออกจากเครื่องอัตโนมัติจะใชเปนหลักฐานทาง
ราชการไดหรือไม 
  
คําตอบ ได เม่ือตรวจสอบแลววาในใบเสร็จรับเงินนั้นมีสาระสําคัญครบท้ัง ๕ รายการ ดังตอไปนี้ 
 ๑. ชื่อ ท่ีอยู ของผูรับเงิน 
 ๒. วัน เดือน ปท่ีรับเงิน 
 ๓. รายการแสดงการรับเงิน ระบุวาคาอะไร 
 ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 ๕. ลายมือชื่อผูรับเงิน 
หากครบท้ัง ๕ รายการ ก็สามารถใชเบิกได หากไมครบตองมีใบรับรองการจายเงิน (แบบ บก ๑๑๑) 
อาง ถึงระเบียบฯ การจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๕๑ 
และ ๔๓ 
 
(๔) คําถาม การเชาเหมารถยนตตู เพ่ือใชเปนพาหนะในจัดประชุม อบรม ท่ีไมรวมน้ํามันเชื้อเพลิง การ
เบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิง จะจัดอยูในหมวดใด และตองทําตามระเบียบพัสดุหรือไม 
 
คําตอบ จะอยูในหมวดคาวัสดุ และตองดําเนินการตามระเบียบของพัสดุ โดยตองทําประมาณการการใช
น้ํามันเชื้อเพลิงไวกอนเพ่ือขออนุมัติหลักการ และรายงานขอซ้ือขอจางเม่ือกลับมาถึงก็ใหทําเรื่องขอ
อนุมัติเบิกจายเงินเทาท่ีจายจริง 
 



๘๓ 

(๕) คําถาม กรณีเดินทางไปรวมประชุม อบรมท่ีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัด โดยขอใชรถราชการไปรับ – สง 
พนักงานขับรถจะเบิกคาใชจายตามระเบียบฯใด ระหวางคาใชจายเดินทางไปราชการหรือตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม 
 
คําตอบ พนักงานขับรถ จะเบิกในลักษณะคาใชจายเดินทางไปราชการ คือ คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และ
คาท่ีพัก เหมาจายจากหนวยงานตนสังกัด เพราะพนักงานขับรถไมใชผูเขาประชุม อบรม 
 
(๖) คําถาม กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก จะสามารถเบิกคาท่ีพักจายจริงใชอัตราเดียวกับขาราชการ
ไดหรือไม 
 
คําตอบ เบิกได โดยใชอัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศตามบัญชีหมายเลข ๒ ซ่ึงเปนอัตรา
เดียวกับ การฝกอบรมขาราชการประเภท ข. 
 
(๗) คําถาม  กรณีจัดโครงการฝกอบรม ระยะเวลา ๒ วัน ถาผูจัดจัดท่ีพักใหผูเขารับการฝกอบรม แตผู
เขาอบรมไมเขาพัก เลือกท่ีจะเดินทาง ไป – กลับทุกวัน ผูจัดเบิกคารถประจําทางและคาเบี้ยเลี้ยงใหได
หรือไม 
 
คําตอบ ใหเบิกคาพาหนะประจําทางไป – กลับได และถานับเวลาในการเดินทางแตละวันไดเกิน ๑๒ 
ชั่วโมง ก็ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงได โดยตองหักม้ืออาหารท่ีผูจัดใหออกดวย(หักออกม้ือละ ๘๐ บาท) 
 
(๘) คําถาม  กรณีจัดโครงการฝกอบรมตางจังหวัด พนักงานขับรถยนต ควรเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการหรือคาใชจายในการฝกอบรม 
 
คําตอบ  ๑. ถาพนักงานขับรถยนตไดรับแตงตั้งใหเปนคณะทํางานฯ หรือเปนผูเขารับการอบรมดวย ให 
เบิกจายตามระเบียบฯ คาใชจายในการอบรมฯ คือ ตองใชใบเสร็จรับเงินและ Folio  
 ๒. ถาพนักงานขับรถยนตไมไดมีสวนเก่ียวของกับการอบรมฯ ดังกลาว โดยไดรับอนุมัติให 
เดินทางไปราชการเพ่ือทําหนาท่ีรับ – สงผู เขารับการอบรมฯ เทานั้น ใหเบิกจายตามระเบียบฯ 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คือ เหมาจายได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 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. ตองขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กอนลวงหนาอยางนอย ๑ สัปดาห  
      ๒. เม่ือเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน  เคลียรเอกสารภายใน ๑๕ วัน    
      ๓. แตละข้ันตอนหากไมถูกตองจะคืนกลับใหแกไขตอไป 

 

คําอธิบาย 
 

ผูรับผิดชอบโครงการจะดําเนินการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใหกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ 
คณะทํางาน 
 โดยผูรับผิดชอบโครงการตองจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพ่ือให
ผูบังคับบัญชาอนุมัติกอนตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี ๑ ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง 
 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พรอมประมาณการงบประมาณโดย
ระบุแหลงงบประมาณในการเบิกจายใหชัดเจน คําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน และสําเนาโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติใหดําเนินโครงการ สงท่ีงานธุรการ เพ่ือเจาหนาท่ีธุรการลงรับและตรวจสอบสงเจาหนาท่ีการเงิน
ของคณะ 
 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีธุรการ 
 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สงใหเจาหนาท่ีการเงินของ
คณะตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 
 รับเอกสารจากงานธุรการ ตรวจสอบหมวดคาใชจาย ความถูกตองของยอดเงินและเอกสาร
แนบประกอบการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลารการ หากมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสารกลับคืน
ใหกับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสารผานงาน
ธุรการ ผานหัวหนาสาขาวิชาใหความเห็นชอบ และเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
 
ข้ันตอนท่ี ๔  หัวหนาสาขาวิชา 
 พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 
 
ข้ันตอนท่ี ๕ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิ
 พิจารณาอนุมัติใหเดินทางไปราชการตามเสนอ (ยอดเงินท่ีขออนุมัติหลักการตั้งแต ๑-๑๐,๐๐๐ 
บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน และยอดเงินท่ีขออนุมัติ ๑๐,๐๐๑ - 
๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี หากขออนุมัติมากกวา ๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติ
โดยอธิการบดี) 
  
 



 ๘๖ 

ภาพท่ี ๔.๑๔  แบบฟอรมการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

                                          บันทึกขอความ          
   สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
  ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/   (๑)               วันท่ี 
  เรื่อง  ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลราชการ 
 
  เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 ดวยขาพเจา..........................(๒).................................. ตําแหนง...........(๓)................................. 
มีความประสงคขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในงานเก่ียวกับเรื่อง............(๔)................................ 
....................................................................................................................................................................................... 
โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ระหวางวันท่ี...............(๕)........................................ถึงวันท่ี............(๖).......................................... 
 โดยมีผูรวมงาน จํานวน...........(๗)................ ราย ดงัรายช่ือตอไปน้ี                        
 ๑...................................................................................๖.....................................................................                   
 ๒...................................................................................๗............................................ .........................                               
 ๔...................................................................................๙.....................................................................                    
 ๕..................................................................................๑๐................................................................... 
งบประมาณ...........(๘)....................บาท 
 
                            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณา 
 
     (ลงช่ือ).................(๙)..................ผูขออนุมัติ/ผูรับผิดชอบโครงการ 
                      (..........................................) 
 
    (ลงช่ือ).................(๑๐)..............รองคณบดีท่ีเก่ียวของ/หัวหนาสํานักงาน 
               (..........................................) 
 
    (ลงช่ือ)..................(๑๑)...................ผูอนุมัติ 
              (.........................................) 

 

 

 
 
 
 



๘๗ 

คําอธิบาย 
 

 (๑) ผูรับผิดชอบโครงการ จะตองสงบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เพ่ือออกเลขท่ีงานธุรการ หากเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบแลวพบวาไมมีการออกเลขในบันทึกขอความ
ดังกลาว จะเอกสารกลับมายังงานธุรการเพ่ือดําเนินการออกเลข 
 (๒) ระบุรายชื่อผูปฏิบัติงาน (บุคคลท่ีสามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการในโครงการ จะตองไดรับแตงตั้งเปนคณะทํางานจึงจะสามารถเบิกจายได หากไมมีชื่อในคําสั่ง
แตงตั้งคณะทํางานจะไมสามารถเบิกจายได) 
 (๓) ระบุตําแหนงของผูปฏิบัติงาน 
 (๔) ระบุเรื่องท่ีจะปฏิบัติงาน  
 (๕) ระบุวันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน 
 (๖) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 (๗) ระบุผูรวมปฏิบัติงาน หากไมมีผูรวมปฏิบัติงานก็ไมตองระบุ  
 (๘) ระบุงบประมาณท่ีจะขออนุมัติ (จะตองมีหมวดงบประมาณในโครงการจึงจะสามารถ
เบิกจายได) 
 ขอควรระวัง : หมวดงบประมาณในโครงการ จะตองระบุเงินในหมวดเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไวดวย หากไมมีในหมวดงบประมาณจะไมสามารถเบิกจายได ยกเวนกรณีมี
การปรับหมวดงบประมาณโครงการ 
 (๙) เจาหนาท่ีการเงิน จะตรวจสอบรายละเอียด และขอมูลขางตนเม่ือครบถวนแลวจะลง
ลายมือชื่อผูตรวจสอบในบันทึกขอความดังกลาว และเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติผานงานธุรการ 
 (๑๐) งานธุรการ จะเสนอบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการผานความเห็นชอบของหัวหนา
สาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงาน กอนการเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติทุกครั้ง 
      (๑๑) เม่ือหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสํานักงานลงนามเรียบรอยแลว จากนั้นงานธุรการ
จะเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ (อํานาจการลงนามอนุมัติ ยอดเงิน ๑-๑๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนาม
อนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน , ยอดเงิน ๑๐,๐๐๑-๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดย
คณบดี และยอดเงินมากกวา ๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยอธิการบดี )  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๘๘ 

ภาพที่ ๔.๑๕ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (กรณี
ถูกตอง) 
  
 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/                                      วันท่ี  ๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลราชการ 
 
เรียน  คณบดีคณะศลิปศาสตร 
 
 ดวยขาพเจา...........นางสาวนันสุดา ขาววงษ............. ตําแหนง.....นักวิชาการเงินและบัญชี.............. 
มีความประสงคขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในงานเก่ียวกับเรื่อง....... ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ 
บริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ จํานวน ๓๐ โครงการ .......................................................... 
โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ระหวางวันท่ี    ๑๐ ธันวาคม ๒๕๖๑   ถึงวันท่ี   ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 โดยมผีูรวมงาน จํานวน ๒ ราย ดังรายช่ือตอไปน้ี                        
 ๑........ นางสาวพัทนี เจริญทัศน ...................................๖.....................................................................                   
 ๒........ นางสาวอัญรินทร พินิจไชยกุล  ........................๗.....................................................................                               
 ๔...................................................................................๙.....................................................................                    
 ๕..................................................................................๑๐................................................................... 
งบประมาณ....... ๒,๔๖๐.- ........บาท 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณา 
 
     (ลงช่ือ)........................................ผูขออนุมัติ/ผูรับผิดชอบโครงการ 
                        (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
 
    (ลงช่ือ).........................................รองคณบดีท่ีเก่ียวของ/หัวหนาสาํนักงาน 
               (..........................................) 
 
    (ลงช่ือ).............................................ผูอนุมัติ 
              (.........................................) 

 
 
 
 



๘๙ 

 

ภาพที่ ๔.๑๖ ตัวอยางประกอบ  : การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (กรณีไม
ถูกตอง) ไมระบุระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 
     
                             

      บันทึกขอความ 
สวนราชการ สํานักงานเลขนุการ คณะศลิปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราขธานี โทร.๓๗๐๐ 
ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๙/                              วันท่ี  ๑ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลราชการ 
 
เรียน  คณบดีคณะศลิปศาสตร 
 
 ดวยขาพเจา...........นางสาวนันสุดา ขาววงษ............. ตําแหนง.....นักวิชาการเงินและบัญชี.............. 
มีความประสงคขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในงานเก่ียวกับเรื่อง....... ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ 
บริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ จํานวน ๓๐ โครงการ .......................................................... 
โดยขอเบิกคาอาหารทําการนอกเวลาราชการตามระเบียบการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการ  พ.ศ.๒๕๕๐ 
 ระหวางวันท่ี..................................................................ถึงวันท่ี........................................................... 
 โดยมผีูรวมงาน จํานวน ๒ ราย ดังรายช่ือตอไปน้ี                        
 ๑........ นางสาวพัทนี เจริญทัศน ...................................๖...................................................................                   
 ๒........ นางสาวอัญรินทร พินิจไชยกุล  ........................๗....................................................................                               
 ๔...................................................................................๙.....................................................................                    
 ๕..................................................................................๑๐................................................................... 
งบประมาณ....... ๒,๔๖๐.- ........บาท 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณา 
 
     (ลงช่ือ)........................................ผูขออนุมัติ/ผูรับผิดชอบโครงการ 
                        (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
 
    (ลงช่ือ).........................................รองคณบดีท่ีเก่ียวของ/หัวหนาสาํนักงาน 
               (..........................................) 
 
    (ลงช่ือ).............................................ผูอนุมัติ 
              (.........................................) 

 
 
 

ระบุระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานใหชัดเจน 



 ๙๐ 

 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

กรอกแบบฟอรมบัญชีลงเวลาและ

หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

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  แผนผังข้ันตอนการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

๔.๒.๔.๒ ข้ันตอนและวิธีการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 



๙๑ 

คําอธิบาย 

 
การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 หลังจากท่ีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสร็จสิ้นแลว จะตองดําเนินการตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี ๑  ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง  
 หลังจากปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสร็จสิ้นแลว ตองเขียนรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ภายใน ๑๕ วัน ประกอบดวย 
 ๑. กรอกแบบฟอรมบัญชีลงเวลา 
 ๒. แนบหลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีธุรการ 
 ออกเลขในบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ สงให
เจาหนาท่ีการเงินของคณะตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 
 จะตรวจสอบเอกสารบัญชีลงเวลาและหลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารหลักฐาน หากพบวามีการแกไข
เอกสาร จะสงเอกสารกลับคืนใหผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร 
จะสงเอกสารผานงานธุรการ เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 
ข้ันตอนท่ี ๔ หัวหนาสาขาวิชา 
 พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม 
 
ข้ันตอนท่ี ๕ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามเสนอ (ขออนุมัติ
เบิกจายตั้งแต ๑-๑๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยรองคณบดีฝายบริหารและแผน และขออนุมัติ
เบิกจายตั้งแต ๑๐,๐๐๑-๓๐,๐๐๐ บาท เสนอลงนามอนุมัติโดยคณบดี ขออนุมัติเบิกจายมากกวา 
๓๐,๐๐๐ เสนอลงนามอนุมัติโดยอธิการบดี) 

 

 

 

 

 

 

 



 ๙๒ 

ภาพท่ี ๔.๑๘ แบบฟอรมบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

วัน เดือน ป 
(๑) 

ช่ือ-สกุล 

(๒) 
ลายมือช่ือ 

(๓) 
เวลา 

(๔) 
ลายมือช่ือ 

(๕) 
เวลา 

(๖) 
งานท่ีทํา 

(๗) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏิบัติงานจริงและไมไดเบิกซํ้าซอนกับรายการอ่ืน 
 
 

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

 



๙๓ 

ภาพท่ี ๔.๑๙   แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ 
สวนราชการ ................................................................ 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) 
                        
                        
                        
                        
                        
                        
                        

        
                                         รวมจายเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร)(.............................. (๙)...............................................) 
    ขอรับรองวาผูมีรายชื่อขางตนปฏิบัติงานนอกเวลาจริง 
 
ลงชื่อ................... (๑๐)............................ผูรบัรองการปฏิบัติงานจริง     ลงชื่อ......................... (๑๑).........................ผูจายเงิน 
      (.....................................................) 

หมายเหตุ : สวนราชการเพ่ิมรายละเอียดอ่ืนๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม 

 



 ๙๔ 

ภาพท่ี ๔.๒๐  แบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขาพเจา……………….....(๑)................................. ตําแหนง.......................................................... 
โดยมีผูรวมงาน....(๒)........คน ดังรายชื่อตอไปนี้...................................................................................... 
................................................................................................................................................................. 

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

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

ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ เรื่อง...........................(๓)............................................ 
................................................................................................................................................................. 

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

ระหวางวันท่ี..........................(๔)............................... ถึงวันท่ี................................................................ 

บัดนี้ไดปฏิบัติงานดังกลาวเสร็จ จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังนี้
........................................................................(๕)................................................................................... 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 

 
ขอรับรองวา ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติดังกลาว จริงทุกประการ 

 
 

                            .....................(๖)........................ผูรบัรองการปฏิบัติงาน 
 (...................................................) 

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

 
 



๙๕ 

คําอธิบาย 

 การตรวจสอบการลงรายการในบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและหลักฐานการจายเงิน
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 
 ๑.๑ บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๑) ใหผูมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระบุวัน เดือน ป ท่ีปฏิบัติงาน 
 (๒) ระบุชื่อ-สกุลผูท่ีปฏิบัติ จะตองเปนรายชื่อท่ีไดรับอนุมัติในการขออนุมัติหลักการ 
 ขอควรระวัง : ผูปฏิบัติงานท่ีมีสิทธิในการเบิกเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองมีชื่อ
ในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทํางาน หรือเปนเจาท่ีท่ีเก่ียวของกับโครงการ ไดแก เจาหนาท่ีควบคุมหอง 
พนักงานขับรถ กรรมการโครงการ เปนตน หากไมมีชื่อในคณะกรรมการทํางานหรือไมเก่ียวของกับการดําเนิน
โครงการ จะไมสามาถเบิกเงินตอบแทนดังกลาวได 
 (๓) ลงลายมือชื่อผูปฏิบัติงานท่ีเริ่มปฏิบัติงานในแตละวัน 
 (๔) ใหระบุระยะเวลาการดําเนินงานเริ่มตน 
 (๕) ลงลายมือชื่อผูปฏิบัติงานท่ีสิ้นสุดการปฏิบัติงานในแตละวัน 
 (๖) ใหระบุระยะเวลาการดําเนินงานสิ้นสุด 
 (๗) ระบุงานท่ีทําในแตละวัน ทําอะไรบางในแตละวัน 
 (๘) ลงลายมือชื่อผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ให
ผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน  และหากปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้น
รับรองการปฏิบัติงาน 
 
 ๑.๒ หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๑) ใหระบุสวนราชการท่ีเบิกเงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ประจําเดือนใด พ.ศ.ใด 
 (๒) ระบุชื่อ-สกุลของผูเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 (๓) แสดงอัตราคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีไดรับในแตละวันๆละเทาใด วันธรรมดา 
อัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท วันหยุดราชการ อัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท 
 (๔) แสดงวันท่ีท่ีไดปฏิบัติงานในวันใดบาง (ใหเอาขอมูลวันท่ีการปฏิบัติงานจากบัญชีลงเวลา
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการมาใสในหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ โดยนับ
จํานวนชั่วโมงการปฏิบัติงานในแตละวัน) 
 (๕) แสดงจํานวนวันท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท้ังสิ้น โดยแยกวันท่ีปฏิบัติงานในวันธรรมดาและ
วันท่ีปฏิบัติงานในวันหยุด  วันธรรมดาจะเบิกไดไมเกินวันละ ๔ ชั่วโมง และวันหยุดจะเบิกไดไมเกินวันละ ๗ 
ชั่วโมง  
 (๖) แสดงจํานวนเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท้ังสิ้นท่ีตองจาย คือ ผลคูณของชอง
ท่ี (๓)อัตราคาตอบแทน กับชองท่ี (๕)รวมวันปฏิบัติงาน 
 (๗) ระบุวัน เดือน ปท่ีรับเงิน กรณียืมเงินมาเพ่ือจายใหลงวันท่ีวันเดียวกันกับท่ีรับเงิน หากไมไดยืมเงิน
วันท่ีรับเงินเจาหนาท่ีท่ีจายเงินจะลงวันท่ีรับเงินให 
 (๘) ผูรับเงินตอบแทน ลงลายมือชื่อผูรับเงิน แยกตามรายบุคคล 



 ๙๖ 

 (๙) แสดงจํานวนเงินท่ีจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท้ังสิ้นเปนตัวอักษร โดยใช
ยอดเงินจากชองท่ี (๖) 
 (๑๐) ลงลายมือชื่อผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคนให
ผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงานและหากปฏิบัติงานเพียงลําพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้น
รับรองการปฏิบัติงาน 
 (๑๑) ใหผูท่ีจายเงิน ลงลายมือชื่อ กรณียืมเงินผูจายเงินจะเปนผูท่ีไดรับเงินยืม  หากไมไดยืมเงินผู
จายเงินจะเปนเจาหนาท่ีท่ีจายเงินเปนผูลงลายมือชื่อ 
 
 ๑.๓ รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๑) ระบุชื่อ-สุกล ตําแหนงของผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๒) ระบุชื่อ-สกุล ตําแหนงของผูรวมปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 (๓) ระบุชื่อท่ีขออนุมัติในหลักการการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการใน
เรื่องใด 
 (๔) ระบุระยะเวลาการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนการปฏิบัติงานจนถึงวันท่ีสิ้นสุดการของปฏิบัติงาน 
 (๕) รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ วาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเปนอยางไรบาง 
การปฏิบัติงานสําเร็จตามระยะเวลาท่ีขออนุมัติฏิบัจิงานอกเวลาราชการหรือไม 
 (๖) ลงลายมือชื่อผูรับรองการปฏิบัติงาน กรณีท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ให
ผูปฏิบัติงานผูใดผูหนี่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๗ 

ภาพที่ ๔.๒๑ ตัวอยางประกอบ  : การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(กรณีถูกตอง) 
 

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 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏิบัติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอ่ืน 

 
 

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

 



 ๙๘ 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ 
สวนราชการ  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       
 

  
         รวมจายเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( หน่ึงพันสองรอยยี่สิบบาทถวน) 
    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 
 
ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏิบัติงานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงิน 
      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 
 
 
หมายเหตุ : สวนราชการเพ่ิมรายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม



๙๙ 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขาพเจา..นางสาวนนัสุดา  ขาววงษ.......ตําแหนง..................นักวิชาการเงินและบัญช.ี............. 
โดยมีผูรวมงาน.................คน ดังรายชื่อตอไปนี้..................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

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

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

ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ เรื่อง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ.............. 
........บริการวิชาการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ........................................................................ 

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

ระหวางวันท่ี.....๑๐ ธันวาคม ๒๕๖๑ ...................... ถึงวันท่ี......๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๑.......................... 

 บัดนี้ไดปฏิบัติงานดังกลาวเสร็จ จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังนี้................ 
ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ........... 
พ.ศ.๒๕๖๒ เรียบรอยแลว และไมมีโครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ.......... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 ขอรับรองวา ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติดังกลาว จริงทุกประการ 
 

 
                                  ................นันสุดา.................ผูรบัรองการปฏิบัติงาน 
                                   (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
                              วันท่ี ๑๗ เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๐๐ 

ภาพที่ ๔.๒๒ ตัวอยางประกอบ  : การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(กรณีไมถูกตอง) ไมระบุจํานวนช่ัวโมงในการปฏิบตัิงาน 
 

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 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏิบัติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอ่ืน 

 
 

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

 



๑๐๑ 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ 
สวนราชการ  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       
 

  
         รวมจายเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( หน่ึงพันสองรอยยี่สิบบาทถวน) 
    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 
 
ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏิบัติงานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงิน 
      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 
 
 
หมายเหตุ : สวนราชการเพ่ิมรายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม

ระบุจํานวนชั่วโมงท่ี
ปฏิบัติงานใหชัดเจน 



 ๑๐๒ 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขาพเจา..นางสาวนันสุดา  ขาววงษ.......ตําแหนง..................นักวชิาการเงินและบัญชี.............. 
โดยมีผูรวมงาน.................คน ดังรายชื่อตอไปนี้..................................................................................... 
................................................................................................................................................................ 

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

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

ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ เรื่อง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ.............. 
........บริการวิชาการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ........................................................................ 

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

ระหวางวันท่ี.....๑๐ ธันวาคม ๒๕๖๑ ...................... ถึงวันท่ี......๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๑.......................... 

 บัดนี้ไดปฏิบัติงานดังกลาวเสร็จ จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังนี้................ 
ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ........... 
พ.ศ.๒๕๖๒ เรยีบรอยแลว และไมมีโครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ.......... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 ขอรับรองวา ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติดังกลาว จริงทุกประการ 
 

 
                                  ................นันสุดา.................ผูรบัรองการปฏิบัติงาน 
                                   (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
                              วันท่ี ๑๗ เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๓ 

ภาพที่ ๔.๒๓ ตัวอยางประกอบ  : การเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
(กรณีไมถูกตอง) ผูรับรองการปฏิบัติงานไมใชผูที่ปฏิบัติงานจริง 
 

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 ลอมวงษ 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 ลอมวงษ 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 ลอมวงษ 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 ลอมวงษ มงคลชัย ๑๖.๓๐ มงคลชัย ๒๐.๓๐ ตรวจสอบเอกสาร 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
ขอรับรองวาบุคคลดังกลาวของตนไดปฏิบัติงานจริงและไมไดเบิกซ้ําซอนกับรายการอ่ืน 

 
 

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

 

ผูรับรองการปฏิบัติงาน 
จะเปนบุคคลใดบุคคล
หน่ึงท่ีปฏิบัติงาน 



 ๑๐๔ 

หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบีติงานนอกเวลาราชการ 
สวนราชการ  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 ลอมวงษ ๕๐ - ๔ ๔ ๔         ๑๒ - ๖๐๐.๐๐    
  ๖๐ ๗ - - -         - ๗ ๔๒๐.๐๐    
                     

 ๓,๐๖๐.๐๐       
 

  
         รวมจายเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร) ( สามพันหกสิบบาทถวน) 
    ขอรับรองวาผูมรีายช่ือขางตนปฏบัิติงานนอกเวลาจริง 
 
ลงช่ือ................นันสุดา........................ผูรับรองการปฏิบัติงานจริง     ลงช่ือ................นันสุดา.....................ผูจายเงิน 
      (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 

 
 
 
หมายเหตุ : สวนราชการเพ่ิมรายละเอียดอื่นๆไดตามความจําเปนและเหมาะสม

ผูรับรองการปฏิบัติงาน 
จะเปนบุคคลใดบุคคล
หน่ึงท่ีปฏิบัติงาน 



๑๐๕ 

 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขาพเจา..นางสาวอัญรินทร พินิจไชยกุล.......ตําแหนง..........นักวิชาการเงินและบัญชี.............. 
โดยมีผูรวมงาน......๒.......คน ดังรายชื่อตอไปนี้.......๑. น.ส.พัทนี เจริญทัศน.......................................... 
...๒. นายมงคลชัย ลอมวงษ................................................................................................................... 

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

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

ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ เรื่อง.......ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการ.............. 
........บริการวิชาการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ........................................................................ 

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

ระหวางวันท่ี.....๑๐ ธันวาคม ๒๕๖๑ ...................... ถึงวันท่ี......๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๑.......................... 

 บัดนี้ไดปฏิบัติงานดังกลาวเสร็จ จึงขอรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ ดังนี้
................ ไดตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ........... 
พ.ศ.๒๕๖๒ เรียบรอยแลว และไมมีโครงการท่ีคางเบิกจาย สามารถเบิกจายไดทันปงบประมาณ.......... 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
 ขอรับรองวา ผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติดังกลาว จริงทุกประการ 
 

 
                                  ................นันสุดา.................ผูรบัรองการปฏิบัติงาน 
                                   (นางสาวนันสุดา  ขาววงษ) 
                              วันท่ี ๑๗ เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูรับรองการปฏิบัติงาน 
จะเปนบุคคลใดบุคคล
หน่ึงท่ีปฏิบัติงาน 



 ๑๐๖ 

ตัวอยางการปฏิบัติงาน 
(๑) คําถาม  อาจารยคณะศิลปศาสตร ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการปกติ จํานวน ๕
ชั่วโมง ตั้งแตเวลา ๑๖.๓๐ – ๒๑.๓๐น. จะสามารถเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานลวงเวลาไดก่ีชั่วโมง 
เพราะอะไร 
 
คําตอบ เบิกได ๔ ชั่วโมง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๗.๑ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ใหมี
สิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละ ๔ ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท 
 
(๒) คําถาม  กรณีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันเดียวกัน ตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐ – ๐๗.๓๐น.และ 
ตั้งแตเวลา ๑๖.๓๐ – ๑๘.๐๐น. สามารถนําเวลามารวมกันเพ่ือเบิกเงินคาลวงเวลาสําหรับ วันนั้นได
หรือไม 
 
คําตอบ เบิกได และเบิกคาลวงเวลาได ๓ ชั่วโมง 
 
(๓) คําถาม กรณีมีความจําเปนเรงดวนตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไปกอน โดยยังไมไดรับอนุมัติ 
สามารถ เบิกเงินคาลวงเวลาไดหรือไม 
 
คําตอบ เบิกได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๕ ใหดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติโดยไมชักชา และใหแจง
เหตุผลความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได 
 
(๔) คําถาม การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หลังการท่ีเดินทางกลับจากการไปราชการ จะสามรถ
เบิกคาลวงเวลาไดหรือไม 
 
คําตอบ เบิกไมได ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ ขอ ๖ กรณีขาราชการไดรับคําสั่งใหเดินทางไปราชการตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๒๔ ไมมีสิทธิไดรับเงินตอบแทน เวนแตไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการกอนการ
เดินทางไปราชการ เม่ือการเดินทางไปราชการนั้นเสร็จสิ้นและกลับถึงท่ีตั้งสํานักงานในวันใด หาก
จําเปนตองปฏิบัติงานนอกเวลากราชการในวันนั้น ใหเบิกเงินตอบแทนได 
 
(๕) คําถาม  กรณีท่ีนํางานเอกสารท่ียังทําไมเสร็จมาทําตอท่ีบาน  สามารถเบิกคาลวงเวลาไดหรือไม 
 
คําตอบ เบิกไมได เนื่องจากลักษณะงานสวนใหญจะตองปฏิบัติงานในท่ีตั้งสํานักงานและปฏิบัติงาน
นั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งสํานักงาน 



๑๐๗ 

(๖) คําถาม พนักงานขับรถ ไดปฏิบัติงานนอกเขตสํานักงาน จะสามารถเบิกเงินคาลวงเวลาไดหรือไม  
 
คําตอบ เบิกได เนื่องจากลักษณะงานของพนักงานขับรถ คือไดขับรถจากสํานักงานท่ีตั้งไปยังสถานท่ี
หนึ่งนอกเขตท่ีตั้งสํานักงาน 
 
ตัวอยางการปฏิบัติงาน  
 ตัวอยางท่ี ๑ นายศักดิ์สิทธิ์ คณะเมือง พนักงานขับรถคณะศิลปศาสตร ไดปฏิบัติงานในวันท่ี 
๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ ขับรถเพ่ือไปรับวิทยากรท่ีสนามบินอุบล ตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐ – ๐๘.๐๐ น.เพ่ือ
มาบรรยายท่ีคณะศิลปศาสตร และในตอนเย็น ตั้งแตเวลา ๑๖.๓๐ – ๑๗.๓๐น. ไดขับรถไปสง
วิทยากรท่ีสนาบินอุบล  
 
วิธีการนับจํานวนช่ัวโมงการปฏิบัติงาน 
 - นับเวลาการปฏิบัติงาน ตั้งแตเวลา ๐๖.๐๐น. ถึงเวลา ๐๘.๐๐น. จะนับได ๒ ชั่วโมง 
 - นับเวลาการปฏิบัติงาน ตั้งแตเวลา ๑๖.๓๐น. ถึงเวลา ๑๘.๓๐น. จะนับได ๒ ชั่วโมง 
 รวมเวลาการการปฏิบัติงานในวันท่ี ๑๘ ธ.ค.๖๑ จะสามารถเบิกได ๔ ชั่วโมง 
 ดังนั้น ในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน จะนับการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันนั้น นายศักดิ์สิทธิ์ 
คณะเมือง จึงสามารถเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได ๔ ชั่วโมง และเบิกไดใน
อัตราชั่วโมงละ ๕๐ บาท เนื่องจากเปนวันทําการ 
 
 ตัวอยางท่ี ๒ นางสาวสุดสวย สีสะอาด ไดมาทํางาน ในวันเสารท่ี ๒๓ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
ตั้งแตเวลา ๐๗.๐๐น.-๑๕.๐๐น. เนื่องจากงานท่ีทํายังไมเรียบรอยและตองเรงทําเสร็จใหทัน เพ่ือเสนอ
ตอท่ีประชุม ในวันจันทรท่ี ๒๔ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 
วิธีการนับจํานวนช่ัวโมงการปฏิบัติงาน 
 - นับเวลาการปฏิบัติงาน ต้ังแตเวลา ๐๗.๐๐น. ถึงเวลา ๑๕.๐๐น. หักเวลาพักเท่ียง ตั้งแต
เวลา ๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ ออก จะนับได ๗ ชั่วโมง 
 - การนับชั่วโมงการปฏิบัติงานใหเริ่มนับตั้งแตเวลาการเริ่มปฏิบัติงานจริง จนถึงเวลาท่ีสิ้นสุด
การปฏิบัติงาน 
 ดังนั้น นางสาวสุดสวย สีสะอาด จะสามารถเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ไดจํานวน ๗ ชั่วโมง และเบิกไดในอัตราชั่วโมงละ ๖๐ บาท เนื่องจากเปนวันหยุด 
 
 
 
 
 



 ๑๐๘ 

๔.๒.๕ ข้ันตอนและแผนผังการเดินเอกสารการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 
 
   
 

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 แผนผังข้ันตอนการเบิกจายและการสงใชใบสําคัญโครงการ 

๔.๒.๕.๑ ข้ันตอนการดําเนินการเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 



๑๐๙ 

หมายเหตุ  :  ๑. เม่ือดําเนินโครงการเสร็จเรียบรอย  เคลียรเอกสารภายใน ๓๐ วัน เพ่ือตองคืน
  เงินยืมเงินอุดหนุน   
  ๒.แตละข้ันตอนหากไมถูกตองจะคืนกลับใหแกไขตอไป 
 

คําอธิบาย 
 

การเบิกจายโครงการและสงใชใบสําคัญโครงการ 
 หลังจากท่ีผูรับผิดชอบโครงการไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว จะตองดําเนินการตามข้ันตอน
ดังตอไปนี้ 
 
ข้ันตอนท่ี ๑  ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง  
 หลังจากดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว จะตองรวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจายท้ังหมดสง
ท่ีงานวิจัยคณะ เพ่ืองานวิจัยคณะจะไดจัดทําบันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 
จํานวน ๒ ฉบับ โดยแนบเอกสารหลกัฐานประกอบ ดงันี ้
 ๑. คาสมนาคุณวิทยากร 
 - แนบหนังสือเชิญวิทยากร และการขออนุมัติเชิญวิทยากรเพ่ือบรรยายจะตองไดรับ
อนุมัติกอนการดําเนินโครงการ (ตามเอกสารแนบหมายเลข ๓ หรือตามเอกสารแนบหมายเลข ๔) 
 - แนบกําหนดการโครงการ จะระบุรายละเอียดชั่วโมงการบรรยาย หัวขอการบรรยาย 
บรรยายโดยวิทยากรทานใด และจํานวนชั่วโมงท่ีเบิกจายกับชั่วโมงการบรรยายเทากันหรือไม (ตาม
เอกสารแนบหมายเลข ๕)  
 - แนบสําเนาบัตรประจําตัวท่ีทางราชการออกให และใบสําคัญรับเงิน จะตอง
ตรวจสอบลายมือชื่อของวิทยากรและวงเล็บชื่อ-สกุลตัวบรรจง ท้ังในใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตร
ประจําตัวทุกครั้ง  และสําเนาบัตรประจําตัวจะตองไมหมดอายุกอนวันท่ีจายเงินคาตอบแทน 
 ๒. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองดําเนินการดังนี้ 
 - เอกสารเบิกจาย จะตองไดรับการอนุมัติเบิกจายกอนท่ีจะนําเอกสารมารวบรวมเพ่ือ
มาเบิกจาย (ตามตัวอยางแนบหมายเลข ๑) 
 ๓. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ จะตองดําเนินการดังนี้ 
  - เอกสารเบิกจาย จะตองไดรับการอนุมัติเบิกจายกอนท่ีจะนําเอกสารมารวบรวม
เพ่ือมาเบิกจาย (ตามตัวอยางแนบหมายเลข ๒) 
 ขอควรระวัง : คาใชจายในการดําเนินงาน ประกอบไปดวย คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ และคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จะตองไดรับอนุมัติกอนการนําเอกสารมา
รวบรวมเพ่ือเบิกจาย หากเอกสารดังกลาวยังไมไดดําเนินการเบิกจาย จะตองสงเอกสารดังกลาว
กลับไปยังผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือดําเนินการเบิกจายโดยเร็ว 
 ๔. คาจางเหมาและคาวัสดุ จะตองดําเนินการดังนี้ 
  - จะตองดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และใหไดรับการอนุมัติกอนท่ีจะนําเอกสารมารวบรวมเพ่ือมาเบิกจาย 



 ๑๑๐ 

 ๕. คาอาหาร โดยแนบรายละเอียดดังนี้ 
  - แนบกําหนดการโครงการ  จะระบุรายละเอียดชวงเวลาการพักรับประทานอาหาร
วางและเครื่องดื่ม และชวงเวลาการพักรับประทานอาหารกลางวัน ซ่ึงจํานวนม้ือจะตองเทากันกับท่ีขอ
อนุมัติในโครงการ (ตามเอกสารแนบหมายเลข ๕) 
  - แนบรายชื่อของผูเขารวมโครงการ จะตองตรงกับกลุมเปาหมายท่ีขออนุมัติไวใน
โครงการ (ตามเอกสารแนบหมายเลข ๖)   
  - แนบสําเนาบัตรประจําตัวท่ีทางราชการออกให และใบสําคัญรับเงิน จะตอง
ตรวจสอบลายมือชื่อของผูรับจางและวงเล็บชื่อ-สกุลตัวบรรจง ท้ังในใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตร
ประจําตัวทุกครั้ง  และสําเนาบัตรประจําตัวจะตองไมหมดอายุกอนวันท่ีจายเงิน 
 
ข้ันตอนท่ี ๒ เจาหนาท่ีวิจัย 
 จัดทําบันทึกขอความเบิกจายโครงการ จํานวน ๑ ฉบับ และจัดทําบันทึกขอความเพ่ือสงใช
ใบสําคัญโครงการ จํานวน ๑ ฉบับ และสงเอกสารท่ีงานธุรการเพ่ือออกเลขในบันทึกขอความ ท้ัง ๒ 
ฉบับ 
 
ข้ันตอนท่ี ๓ เจาหนาท่ีการเงิน 
 จะตรวจสอบบันทึกขอความท้ัง ๒ ฉบับ พรอมหลักฐานประกอบการเบิกจาย หากพบวา
เอกสารการเบิกจายไมถูกตอง ไมครบถวน หรือไมสมบรูณ เจาหนาท่ีการเงิน จะสงเอกสารกลับคืนให
ผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการแกไข และหากไมมีการแกไขเอกสาร จะสงเอกสารผานงานธุรการ 
เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 
ข้ันตอนท่ี ๕ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
 พิจารณาอนุมัติเบิกจายโครงการ (ยอดเบิกจายตั้งแต ๑-๕๐,๐๐๐ บาท ลงนามอนุมัติโดยรอง
คณบดีฝายบริหารและแผน และยอดเบิกจายตั้งแต ๕๐,๐๐๑-๕๐๐,๐๐๐ บาท ลงนามอนุมัติโดย
คณบดี) เม่ือเอกสารเบิกจายโครงการไดรับอนุมัติ งานธุรการ จะสงเอกสารท่ีงานวิจัย และงานวิจัยจะ
สงเอกสารมาท่ีงานการเงินคณะ 
 
ข้ันตอนท่ี ๕ เจาหนาท่ีการเงินคณะ 
 สงเอกสารเบิกจายโครงการและสงใชใบสําคัญโครงการไปท่ีสวนกลาง เพ่ือท่ีสวนกลางจะได
ตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการและสงใชใบสําคัญโครงการ  
 
ข้ันตอนท่ี ๖ ผูรับผิดชอบโครงการหรือเจาของเรื่อง 
 ดําเนินการคืนเงินยืมสวนท่ีเหลือ(ถามี) หากไมมีเงินเหลือจายของโครงการสวนกลางจะตัดหนี้
เงินยืมเพ่ือหักลางลูกหนี้เงินยืมของมหาวิทยาลัยตอไป 
 
 



๑๑๑ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ.............................................................................................โทร................ 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/.................................................... วันท่ี........................................................................     
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒  เรื่อง............ 
 
เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
  ตามท่ี ขาพเจา................................. ตําแหนง................. สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่อง................ 
.......................................................................................  งบประมาณจํานวน ...............................บาท 
(..........................................) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติเบิกจายโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร    จํานวน  XXX  บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  จํานวน  XXX  บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะ เดินทางโดย.......................  จํานวน  XXX  บาท 

 - คาท่ีพัก     จํานวน  XXX  บาท 

 - คาเบี้ยเลี้ยง     จํานวน  XXX  บาท 
  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม   จํานวน  XXX  บาท 
 คาอาหารกลางวัน    จํานวน  XXX  บาท 
 คาจางเหมา     จํานวน  XXX  บาท 

   หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุ.........     จํานวน  XXX  บาท 
            รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น     XXX  บาท 

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

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

              ผูรับผิดชอบโครงการ 
 

สาขาวิชา/หนวยงาน  
ท่ีเบิกจายโครงการ 

ชื่อ และตําแหนง 
ของผูท่ีจัดทําโครงการ 

ระบุงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรท้ังตัวเลข

และอักษร 

ระบุหมวดงบประมาณท่ีเบิกจาย สรุป
แยกเปนหมวดรายจายใหชัดเจน 

สรุปยอดเบิกจาย
ท้ังตัวเลขและอักษร 

หากมีเงินเหลือจาย ระบุให
ชัดเจน ท้ังตัวเลขและอักษร 

ผูรับผิดชอบโครงการ
ลงนาม 



 ๑๑๒ 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ.............................................................................โทร................. 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/.....................................................วันท่ี................................................................... 
เรื่อง  ขออนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่อง..... 
 
เรียน  อธิการบดี ผานผูอํานวยการกองคลัง 
 
  ตามท่ี ขาพเจา................................. ตําแหนง................. สังกัด คณะศิลปศาสตร 
ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕.... เรื่อง................ 
.......................................................................................  งบประมาณจํานวน ...............................บาท 
(..........................................) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร    จํานวน  XXX  บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  จํานวน  XXX  บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะ เดินทางโดย.......................  จํานวน  XXX  บาท 

 - คาท่ีพัก     จํานวน  XXX  บาท 

 - คาเบี้ยเลี้ยง     จํานวน  XXX  บาท 
  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม   จํานวน  XXX  บาท 
 คาอาหารกลางวัน    จํานวน  XXX  บาท 
 คาจางเหมา     จํานวน  XXX  บาท 

   หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุ.........     จํานวน  XXX  บาท 
            รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น     XXX  บาท 

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

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

 

หนวยงานเบิกจาย
โครงการ 

ชื่อ และตําแหนง 
ของผูท่ีจัดทําโครงการ 

ระบุงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรท้ังตัวเลข

และอักษร 

ระบุหมวดงบประมาณท่ีเบิกจาย สรุป
แยกเปนหมวดรายจายใหชัดเจน 

สรุปยอดเบิกจาย
ท้ังตัวเลขและอักษร 

หากมีเงินเหลือจาย ระบุให
ชัดเจน ท้ังตัวเลขและอักษร 

อํานาจ คณบดี 
อนุมัติ 



๑๑๓ 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/          วันท่ี    ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่องอบรม    
        ครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 

  ตามท่ี ขาพเจา นายอนันทธนา เมธานนท ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศิลปศาสตร ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ 
เรื่องอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ ณ โรงแรมยูเพลส ในวันท่ี ๒๐-๒๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ งบประมาณจํานวน ๕๐,๐๐๐.๐๐บาท (หาหม่ืนบาทถวน) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติเบิกจายโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร   จํานวน  ๔,๕๐๐.๐๐ บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จํานวน  ๕,๖๐๐.๐๐ บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน  จํานวน  ๔,๒๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพัก    จํานวน     ๘๕๐.๐๐ บาท

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน   ๗,๕๐๐.๐๐ บาท

 คาอาหารกลางวัน   จํานวน ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุสํานักงาน    จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 

  รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น              ๓๕,๖๕๐.๐๐ บาท 

            (สามหม่ืนหาพันหกรอยหาสิบบาทถวน) 

ท้ังนี้ขอคืนเงินยืมเงินอุดหนุน จํานวน ๑๔,๓๕๐.๐๐ บาท(หนึ่งหม่ืนสี่พันสามรอยหาสิบบาทถวน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
           
                   (ผูชวยศาสตราจารยอนันทธนา เมธานนท) 

              ผูรับผิดชอบโครงการ 

 
 

ภาพที่ ๔.๒๕ ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ (กรณีถูกตอง) 



 ๑๑๔ 

 
บันทึกขอความ 

สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/          วันท่ี    ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่อง 
        อบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 

เรียน  อธิการบดี ผานผูอํานวยการกองคลัง 

  ตามท่ี ขาพเจา นายอนันทธนา เมธานนท ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศิลปศาสตร ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ 
เรื่องอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ ณ โรงแรมยูเพลส ในวันท่ี ๒๐-๒๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ งบประมาณจํานวน ๕๐,๐๐๐.๐๐บาท (หาหม่ืนบาทถวน) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร   จํานวน  ๔,๕๐๐.๐๐ บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จํานวน  ๕,๖๐๐.๐๐ บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน  จํานวน  ๔,๒๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพัก    จํานวน     ๘๕๐.๐๐ บาท

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน   ๗,๕๐๐.๐๐ บาท

 คาอาหารกลางวัน   จํานวน ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุสํานักงาน    จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 

  รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น              ๓๕,๖๕๐.๐๐ บาท 

                                                            (สามหม่ืนหาพันหกรอยหาสิบบาทถวน) 

ท้ังนี้ขอคืนเงินยืมเงินอุดหนุน จํานวน ๑๔,๓๕๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนสี่พันสามรอยหาสิบบาทถวน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
           
                   (ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง) 

               คณบดีคณะศิลปศาสตร 

 
 



๑๑๕ 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/          วันท่ี    ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่องอบรม    
        ครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 

  ตามท่ี ขาพเจา นายอนันทธนา เมธานนท ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศิลปศาสตร ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ 
เรื่องอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ ณ โรงแรมยูเพลส ในวันท่ี ๒๐-๒๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ งบประมาณจํานวน ๕๐,๐๐๐.๐๐บาท (หาหม่ืนบาทถวน) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติเบิกจายโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร   จํานวน  ๔,๕๐๐.๐๐ บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จํานวน  ๕,๖๐๐.๐๐ บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน  จํานวน  ๔,๒๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพัก    จํานวน     ๘๕๐.๐๐ บาท

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน   ๗,๕๐๐.๐๐ บาท

 คาอาหารกลางวัน   จํานวน ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุสํานักงาน    จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 

  รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น              ๓๕,๖๕๐.๐๐ บาท 

            (สามหม่ืนหกพันหารอยหกสิบบาทถวน) 

ท้ังนี้ขอคืนเงินยืมเงินอุดหนุน จํานวน ๑๔,๓๕๐.๐๐ บาท(หนึ่งหม่ืนสี่พันสามรอยหาสิบบาทถวน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
           
                   (ผูชวยศาสตราจารยอนันทธนา เมธานนท) 

              ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

ภาพที่ ๔.๒๖ ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขอความเบิกจายและสงใชใบสําคัญโครงการ 
(กรณีไมถูกตอง) ระบุยอดเงินตัวอักษรไมถูกตองและใสหัวร่ืองผิดในบันทึกสงใชใบสําคัญ

 

ระบุยอดเงินตัวอักษร
ใหตรงกันกับยอดเงิน
เบิกจายท่ีเปนตัวเลข 



 ๑๑๖ 

 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒ 
ท่ี  ศธ๐๕๒๙.๙/          วันท่ี    ๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ เรื่อง 
        อบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร 

  ตามท่ี ขาพเจา นายอนันทธนา เมธานนท ตําแหนง ผูชวยศาสตราจารย สังกัด คณะ
ศิลปศาสตร ไดรับอนุมัติงบประมาณโครงการบริการวิชาการแกสังคม ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ 
เรื่องอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ ณ โรงแรมยูเพลส ในวันท่ี ๒๐-๒๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ งบประมาณจํานวน ๕๐,๐๐๐.๐๐บาท (หาหม่ืนบาทถวน) ความแจงแลวนั้น 
  บัดนี้ โครงการดังกลาว ไดดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเปนท่ีเรียบรอยแลว จึงใครขอ
อนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 
  หมวด ก. คาตอบแทน 
   คาตอบแทนวิทยากร   จํานวน  ๔,๕๐๐.๐๐ บาท 
   คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จํานวน  ๕,๖๐๐.๐๐ บาท 
  หมวด ข. คาใชสอย 
   คาใชจายเดินทางไปราชการ 

 - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน  จํานวน  ๔,๒๐๐.๐๐ บาท 

 - คาท่ีพัก    จํานวน     ๘๕๐.๐๐ บาท

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  จํานวน   ๗,๕๐๐.๐๐ บาท

 คาอาหารกลางวัน   จํานวน ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 

  หมวด ค. คาวัสดุ  
   คาวัสดุสํานักงาน    จํานวน   ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 

  รวมเปนเงินจํานวนท้ังสิ้น              ๓๕,๖๕๐.๐๐ บาท 

                                                            (สามหม่ืนหกพันหารอยหกสิบบาทถวน) 

ท้ังนี้ขอคืนเงินยืมเงินอุดหนุน จํานวน ๑๔,๓๕๐.๐๐ บาท (หนึ่งหม่ืนสี่พันสามรอยหาสิบบาทถวน) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
           
                   (ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์ คําคง) 

               คณบดีคณะศิลปศาสตร 

 

ระบุยอดเงินตัวอักษร
ใหตรงกันกับยอดเงิน
เบิกจายท่ีเปนตัวเลข 

ระบุเรื่องเปน ขออนุมัติสงใชใบสําคัญโครงการ 
และระบุเรียนเปน อธิการบดี ผานผูอํานวยการกองคลัง 



๑๑๗ 

 

บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โทร. ๓๗๑๒     
ท่ี  ศธ ๐๕๒๙.๙/                               วันท่ี  ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๑    
เรื่อง  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.       

        ๒๕๖๒ โครงการอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 

เรียน  รองอธิการบดีฝายวิจัยและนวัตกรรม  

  ตามท่ี คณะศิลปศาสตร ไดรับงบประมาณแผนดิน หมวดเงินอุดหนุนท่ัวไป ประจําป
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ เพ่ือดําเนินโครงการอบรมครูประวัติศาสตร ระดับชั้นมัธยมศึกษา ครั้งท่ี๔ 
จํานวน ๕๐,๐๐๐ บาท(หาหม่ืนบาทถวน) ความละเอียดทราบแลวนั้น 
  เนื่องจาก มีการปรับเปลี่ยนแผนการดําเนินงาน ทําใหมีการเปลี่ยนแปลงหมวด
รายจายคณะศิลปศาสตร จึงขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดรายจาย ตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
      ......................................................... 
              (ผูชวยศาสตราจารยอนันทธนา เมธานนท) 
                                       ผูรับผิดชอบโครงการ 
 
 
      ......................................................... 
      (ผูชวยศาสตราจารยสุรศักดิ์  คําคง) 
                                       คณบดีคณะศิลปศาสตร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔.๒๗ ตัวอยางประกอบ  : บันทึกขอความขออนุมัติปรับหมวดงบประมาณ 



๑๑๘ 

 

 

งบประมาณเดิม(แยกตามหมวดรายจาย) ขอปรับเปนงบประมาณใหม(แยกตามหมวดรายจาย) 

หมวด ก. คาตอบแทน 
 คาตอบแทนวิทยากร             ๓,๐๐๐.๐๐ บาท 
 คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ๙,๐๐๐.๐๐ บาท 
หมวด ข. คาใชสอย 
 คาใชจายเดินทางไปราชการ 
          - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน    ๕,๐๐๐.๐๐ บาท 
          - คาท่ีพัก      ๑,๗๐๐.๐๐ บาท
 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม    ๗,๕๐๐.๐๐ บาท
 คาอาหารกลางวัน   ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 
          คาจางเหมาจัดทําปายประชาสัมพันธ           ๓,๐๐๐.๐๐ บาท 
หมวด ค. คาวัสดุ  
 คาวัสดุสํานักงาน      ๘,๘๐๐.๐๐ บาท 

รวมงบประมาณ ๕๐,๐๐๐ บาท(หาหม่ืนบาทถวน) 

หมายเหตุ ขอถ่ัวเฉ่ียจาย 

 

 

หมวด ก. คาตอบแทน 
 คาตอบแทนวิทยากร             ๖,๐๐๐.๐๐ บาท 
 คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ๙,๐๐๐.๐๐ บาท 
หมวด ข. คาใชสอย 
 คาใชจายเดินทางไปราชการ 
          - คาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบิน    ๕,๐๐๐.๐๐ บาท 
          - คาท่ีพัก      ๑,๗๐๐.๐๐ บาท
 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม    ๗,๕๐๐.๐๐ บาท
 คาอาหารกลางวัน   ๑๒,๐๐๐.๐๐ บาท 
หมวด ค. คาวัสดุ  
 คาวัสดุสํานักงาน      ๘,๘๐๐.๐๐ บาท 

รวมงบประมาณ ๕๐,๐๐๐ บาท(หาหม่ืนบาทถวน) 

หมายเหตุ ขอถ่ัวเฉ่ียจาย 



๑๑๙ 

 

 

๔.๓ วิธีการใหบริการกับผูรับบริการท่ีมีความพึงพอใจ 
ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เก่ียวกับการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน สิ่งท่ี

ผูเขียนพบวาตองทําใหผูรับบริการมีความพึงพอใจ ไดแก  
๑) มีการใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษา เรื่องระเบียบการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฯลฯ เพ่ือใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร ให
สามารถเบิกจายเงินใหถูกตองตามระเบียบได 

๒) มีการจัดทําคูมือหรือแผนพับเก่ียวกับคาใชจายเดินทางไปราชการ คาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ คาใชจายการฝกอบรม เพ่ือใหบุคลากรคณะศิลปศาสตร สามารถศึกษา
หาความรู และการเบิกจายไดอยางถูกตอง  

๓) มีการจัดฝกอบรมใหความรูกับบุคลากรคณะศิลปศาสตร อยางนอยปละ ๑ ครั้ง เพ่ือให
เขาใจเรื่องระเบียบการเบิกจาย เชน คาใชจายในการเดินทางไปราชการ คาใชจายในการฝกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และคาใชจาย
อ่ืน ๆ หากพบวาระเบียบมีการปรับปรุงหรือเปลีย่นแปลง  

๔.๔ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานยอมตองมีการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและมีการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

เชน มีการติดตามการเบิกจายคาใชจายในการดําเนินงานใหทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด อาทิ การ
เดินทางไปราชการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะตองเบิกจายภายใน ๑๕ วันหลังจากท่ีกลับมา
จากราชการหรือหลังจากปฏิบัติงานเรียบรอยแลว เปนตน และมีการควบคุมการการเบิกจายโครงการ
ใหเปนไปตามแผนระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

๔.๕ แนวปฏิบัติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
จากการตรวจสอบเอกสารเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ท่ีผานมาพบปญหาใน

การเบิกจายคอนขางมาก ผูเขียนจึงไดเลือกจัดทําคูมือการการปฏิบัติงาน เพ่ือใหสามารถดําเนินการ
เบิกจายเงินไดอยางถูกตองตามกฏ ระเบียบ ขอบังคับ รวมถึงแนวปฏิบัติตางๆเก่ียวของและในการเบิก
คาใชจายตางๆ สามารถทราบรายละเอียดข้ันตอนตางๆ ของการตรวจสอบและจัดทําใบสําคัญไดอยาง
ถูกตอง ลดปญหาการทักทวง และสามารถเบิกจายเงินใหผูมีสิทธิไดอยางรวดเร็ว สรางความพึงพอใจ
ใหแกผูรับบริการ 

๔.๖ จรรณยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ไดยึดและปฏิบัติตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๒ ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้  
๑. บุคลากรตองปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต และไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ  
๒ บุคลากรพึงมีเจตคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรมรวมท้ังเพ่ิมพูนความรู 

ความสามารถ ทักษะ ในการทํางานเพ่ือใหเกิดการปฏิบัติหนาท่ีอยางมีประสิทธิภาพ และเกิด
ประสิทธิผลและตองฝกตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ  

๓. บุคลากรพึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความสุจริต เสมอภาพ และปราศจากอคติ  



 ๑๒๐ 

๔. บุคลากรพึงปฏิบั ติหนาท่ีราชการอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหม่ันเพียร ถูกตอง สมเหตุผล โดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ  

๕. บุคลากรประพฤติเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนประโยชนตอ
ทางราชการอยางเต็มท่ี  

๖. บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา โดย
ระมัดระวังมิ ให เสียหายหรือสิ้น เปลืองเยี่ยงวิญ ูชนจะพึงปฏิบั ติตอทรัพยสินของตนเอง



๑๒๑ 

 

 

บทที่ ๕  
ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

 
 คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ผูเขียน
ไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ เพ่ือการพัฒนางานจากการท่ีเขารวม
ประชุม ฝกอบรม สัมมนา เก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ การเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และจากประสบการณในการ
ปฏิบัติงานจริงของเจาหนาท่ีการเงิน โดยสรุปไวดังนี้ 
 
๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 ปญหาท่ีพบบอยๆ จากการตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน ดังนี้ 
 
ตารางท่ี ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 

ข้ันตอนดําเนินงาน 
 

ปญหา/อุปสรรค 
๑. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ๑ . ผู รับผิดชอบโครงการจะดํ าเนินการขออนุ มัติ

คาใชจายกอนการเดินทางไปราชการ ๑-๒ วัน สงผลระย
เวลาในการดําเนินการกระชันชิดจนเกินไป และอาจจะ
ไมสามารถอนุมัติคาใชจายทันตามระยะเวลาท่ีกําหนดได 
๒. ผูรับผิดชอบโครงการ ระบุรายละเอียดการเดินทางไม
ชัดเจน เชน ไมระบุระยะเวลาการเดินทาง วันและเวลา
เดินทางไปกลับระบุไมชัดเจน คํานวณยอดเงินผิดพลาด 
และเม่ือมีการแกไขขอมูล จะไมรีบดําเนินการแกไขทันที
ทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน  
๓. หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือติดราชการ เอกสารก็ไม
สามารถเดินทางไดตอไปตองรอจนกวาหัวหนาขาวิชาจะ
กลับมาปฏิบัติราชการ 

๒. การเบิกจายคาใชจายเดินทางไป
ราชการ 
 

๑. กรอกรายละเอียดการเบิกจายในแบบฟอรมใบเบิกไป
ราชการไมครบถวน ทําใหเกิดความลาชา 
๒. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนตามระเบียบ เชน 
ไมมีลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจํานวนเงินท่ีเปนตัวอักษร  
๓. ผูรับผิดชอบโครงการไมรับรองการจายเงินกลาวคือ
ไมระบุวา “จายเงินสดแลว” ไมลงนามรับรองการจาย
และไมระบุ ชื่อ-สกุลของผูยืมเงิน  

 
 



 ๑๒๒ 

ตารางท่ี ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน(ตอ) 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน 
 

ปญหา/อุปสรรค 
 ๔. ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับ

เงิน (Itinerary Receipt) สูญหายระหวางการเดินทาง
ไปราชการ 
๕. เอกสารหลักฐาน ท่ีใชประกอบการเบิกจายไม
ครบถวนและถูกตอง เนื่องจากผูรับผิดชอบโครงการ ไม
ทราบวาตองแนบเอกสารใดบาง เพ่ือประกอบการ
เบิกจาย 
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 เพราะมักสับสนคาท่ีพักใน
การเดินทางไปราชการเพ่ือประชุม กับคาท่ีพักในการ
เดินทางไปราชการเพ่ือฝกอบรมและสัมมนา 
๗. บุคลากรยังขาดความรูความเขาใจ ความชํานาญและ
ความเชี่ยวชาญ ในกฎหมาย ระเบยีบ ขอบังคับหรือแนว
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายโครงการ 

๓. การขออนุมัติคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

๑. ผูรับผิดชอบโครงการ จะดําเนินการขออนุมัติกอน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เปนเวลา ๑-๒ วัน
เทานั้น สงผลระยะเวลาในการดําเนินการกระชันชิด
จนเกินไป และอาจจะไมสามารถอนุมัติคาใชจายทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดได 
๒. ผูรับผิดชอบโครงการระบุรายละเอียดการขออนุมัติ
ไมชัดเจน เชน คํานวณยอดเงินขออนุมัติผิด  ยอดเงินท่ี
ขออนุมัติไมตรงกับงบประมาณโครงการ ไมมีรายชื่อใน
คณะทํางานก็ขออนุมัติคาตอบแทนให ทําใหเกิดความ
ลาชาในการปฏิบัติงาน 
๓. หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือติดราชการ เอกสารก็ไม
สามารถเดินทางไดตอไปตองรอจนกวาหัวหนาขาวิชาจะ
กลับมาปฏิบัติราชการ 

๔. การเบิกจายคาตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

๑. กรอกขอมูลในแบบฟอรมบัญชีลงเวลาและหลักฐาน
การจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ไมถูกตองและครบถวน ทําใหเกิดความลาชาในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 



๑๒๓ 

ตารางท่ี ๕.๑ ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน(ตอ) 
 

ข้ันตอนดําเนินงาน 
 

ปญหา/อุปสรรค 
 ๒. เม่ือมีการปฏิบัติงานรวมกันหลายคน ผูเซ็นตรับรอง

การปฏิบัติงาน บอยครั้งจะใหผูรับผิดชอบโครงการลง
นาม  
๓. ผูท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไมลงลายมือชื่อและ
ไมมีการระบุงานท่ีทํา ทําใหตองสงเอกสารคืนแกไขและ
กอใหเกิดความลาชาของการปฏิบัติงาน 
๔. ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการสับสน จํานวนชั่วโมง
วันธรรมดากับวันหยุด ทําใหการคํานวณคาตอบแทน
ผิดพลาดบอยครั้ง 
๕.ลงลายมือชื่อ(สวนท่ี๒) ไมครบถวนและไมมีการระบุ
วันเดือนปท่ีรับเงิน 
๖.ไม มีลงลายมือชื่อ ผู รับรองการปฏิบัติงานและผู
จายเงิน สงผลใหตองสงเอกสารคืนแกไขและเกิดความ
ลาชาของเอกสาร 
 

๕. การเบิกจายโครงการและการสงใช
ใบสําคัญโครงการ 
 

 

๑. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายไมครบถวน ไม
สมบูรณ เชน เอกสารการเบิกจายเดินทางไปราชการยัง
ไมไดอนุมัติเบิกจาย  เอกสารการเบิกจายคาตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการยังไม ไดรับอนุ มั ติ
เบิกจาย ทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 
๒. บันทึกขอความเบิกจายและบันทึกสงใชใบสําคัญ
โค รงก าร  ยอด เงิน การ เบิ กจ าย ไม ถู ก ต อ ง  แล ะ
รายละเอียดการเบิกจายไมครบถวน 
๓. ออกเลขในบันทึกขอความไมครบถวน ทําใหเอกสาร
ลาชา เนื่องจากตองสงเอกสารกลับไปออกเลขใหม 
๔. เจาหนาท่ีธุรการ เม่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
การลงนามของผูอนุมัติไมครบถวน ไมตรวจสอบลายมือ
ชื่อกอนสงเอกสารคืนผูรับผิดชอบโครงการ และบอยครั้ง
ไมประทับตราประจําตําแหนงผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
ทําใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 
๕. ผูรับผิดชอบโครงการ เม่ือไดรับแจงใหไปคืนเงินยืม
เหลือจายสวนท่ีเหลือ ไมรีบดําเนินการ  
 



๑๒๔ 

 

 

๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
 
ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
๑. การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ 

๑. ผู รับผิดชอบโครงการจะ
ดําเนินการขออนุมัติคาใชจาย
กอนการเดินทางไปราชการ ๑-
๒ วัน สงผลระยะเวลาในการ
ดําเนินการกระชันชิดจนเกินไป 
และอาจจะไมสามารถอนุ มัติ
คาใชจายทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนดได 

- เจ าห น า ท่ี ก า ร เงิน  ได จั ด
ฝกอบรมเก่ียวกับการเขียนขอ
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
ผูรับผิดชอบโครงการกอนการ
ดํ า เนิ น การ  ซ่ึ งจะจัดอบ รม
ในชวงตนปงบประมาณทุกป 

 ๒. ผูรับผิดชอบโครงการ ระบุ
รายละเอียดการเดินทางไม
ชัดเจน เชน ไมระบุระยะเวลา
ก าร เดิ น ท า ง  วั น แล ะ เวล า
เดินทางไปกลับระบุไมชัดเจน 
คํานวณยอดเงินผิดพลาด และ
เม่ือมีการแกไขขอมูล จะไมรีบ
ดําเนินการแกไขทันทีทําใหเกิด
ความลาชาในการปฏิบัติงาน  

- กอนการเดินทางไปราชการ 
ผูรับผิดชอบตองนําเอกสารการ
ขออนุมัติมาท่ีงานการเงิน เพ่ือท่ี
งาน ก าร เงิน จ ะดํ า เนิ น ก าร
ตรวจสอบรายละเอียดและ
งบประมาณ ค าใช จ าย ให ใน
เบื้องตน กอนสงเอกสารออก
เลขท่ีงานธุรการ 

 ๓. หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือ
ติดราชการ เอกสารก็ไมสามารถ
เดินทางไดตอไปตองรอจนกวา
หัวหนาขาวิชาจะกลับมาปฏิบัติ
ราชการ 

- กรณีท่ีหัวหนาสาขาวิชาไมอยู
หรือติดราชการ ควรมอบหมาย
ใหมีผูปฏิบัติงานแทน เพ่ือความ
รวดเร็วของเอกสารและเอกสาร
จะไดเสนออนุมัติไดทันทวงที 

๒. การเบิกจายคาใชจาย
เดินทางไปราชการ 
 

๑ . ก รอก รายล ะ เอี ย ด ก าร
เบิกจายในแบบฟอรมใบเบิกไป
ราชการไมครบถวน ทําใหเกิด
ความลาชา 

- ผู รับผิดชอบโครงการ ควร
(ราง)การเบิกจายไปราชการ
ต าม แ บ บ ฟ อ ร ม ใบ เบิ ก ไป
ราชการ ดวยดินสอ และถือ
เอกสารหลักฐานท้ังหมดมาท่ี
งานการเงิน เพ่ือใหเจาหนาท่ี
การเงินจะตรวจสอบความ
ถู ก ต อ ง ข อ ง เอ ก ส า ร ให ใน
เบื้องตนกอนการสงเอกสารไป
ออกเลขเบิกจายท่ีงานธุรการ 



๑๒๕ 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 ๒. ใบเสร็จรับเงินมีรายการไม
ครบถวนตามระเบียบ เชน ไมมี
ลายเซ็นผูรับเงิน/ไมมีจํานวนเงิน
ท่ีเปนตัวอักษร  
 

- ควรใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ดานการเงินคณะจัดทําคูมือการ
เบิ ก จ า ย ค า ใช จ า ย ใน ก า ร
เดินทางไปราชการและแจ ง
เวียนใหบุคลากรในคณะทุกคน
ถือปฏิบัต ิ
 

 ๓. ผูรับผิดชอบโครงการไม
รับรองการจายเงินกลาวคือไม
ระบุวา “จายเงินสดแลว” ไมลง
นามรับรองการจายและไมระบุ 
ชื่อ-สกุลของผูยืมเงิน  
 

- ทุกครั้งกอนการสงเอกสารเพ่ือ
เบิกจาย ควรตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานทุกครั้งวา มีการเซ็นต 
จายเงินสดแลวในเสร็จรับเงิน
หรือไม และควรลงลายมือชื่อ 
พรอมชื่ อ -สกุลตั วบรรจงให
ครบถวน 
 

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

หากเอกสารสูญหายระหวาง
การเดินทางไปราชการควร
ประสานกับบริษัทสายการบิน
หรือบริษัท 
ตัวแทนจําหนาย เพ่ือขอสําเนา
หรือภาพถายเอกสารดังกลาว 
รับรองสําเนาถูกตอง พรอมคํา
รับรองจากผูเดินทางไปราชการ
วา “ยังไมเคยนําฉบับจริงมา
เบิกเงินจากทางราชการ แม
หากคนพบในภายหลังก็จะไม
นํามาเบิกเงินจากทางราชการ
อีก” เปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจายเงิน หรือในกรณีท่ีไม
สามารถขอสําเนาหรือภาพถาย
ใบ เสร็จรับ เงินบั ตรโดยสาร
เครื่องบินหรือใบรับเงิน 
 

 



 ๑๒๖ 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

  ( Itinerary Receipt)  ไ ด ใ ห ผู
เดินทางทําหนังสือรับรองการ
จ าย เงิน  โดยชี้ แจงสาเหตุ ท่ี
ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน  หรือใบรับเงินนั้น  
สูญหาย และไมอาจขอสําเนา
หรือภาพถายเอกสารนั้ น ได
พรอม ท้ั งให ผู เดินทางทํ าคํา
รับรองวา “ยังไมเคยนําฉบับ
จริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
แมหากคนพบในภายหลังก็จะ
ไม นํ า ม า เบิ ก เงิน จ ากท า ง
ราชการอีก” เสนอตอคณบดี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และเม่ือ
ได รับอนุ มัติ จากคณ บดีแล ว 
สามารถใชเอกสารดังกลาวเปน
หลั ก ฐาน ประกอบ การ เบิ ก
จายเงินได 
 
 

 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
ครบถวนและถูกตอง เนื่องจาก
ผูรับผิดชอบโครงการ ไมทราบ
วาตองแนบเอกสารใดบาง เพ่ือ
ประกอบการเบิกจาย 
 

- เจาหนาท่ีการเงินคณะ จะแจง
ให ผู เดิ น ท างท ราบ เก่ี ย ว กั บ
หลักฐานท่ีใชประกอบการเบิก
คาใชจ ายเม่ือผู เดินทางไดรับ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว 
- มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
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 แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 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
ครบถวนและถูกตอง เนื่องจาก
ผูรับผิดชอบโครงการ ไมทราบ
วาตองแนบเอกสารใดบาง เพ่ือ
ประกอบการเบิกจาย 
 

- เจาหนาท่ีการเงินคณะ จะแจง
ให ผู เดิ น ท างท ราบ เก่ี ย ว กั บ
หลักฐานท่ีใชประกอบการเบิก
คาใชจ ายเม่ือผู เดินทางไดรับ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการแลว 
- มีการจัดทําคูมือการเบิกจาย
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.มีการเบิกจายคาท่ีพักในอัตรา
เกินกวาท่ีกระทรวงการคลั ง
กําหนด เพราะมักสับสนคาท่ีพัก
ในการเดินทางไปราชการเพ่ือ
ป ระชุ ม  กั บ ค า ท่ี พั ก ใน การ
เดินทางไปราชการเพ่ือฝกอบรม
และสัมมนา 
 

- เจาหนาท่ีการเงินคณะ ควรให
คํ าแน ะนํ า สิ ท ธิ ใน ก าร เบิ ก
ค าใช จ าย ในการเดิ นทางไป
ราชการแกบุคลากร/เจาหนาท่ี
ในหน วยงาน  โดย มีการจั ด
ประชุมพรอมสอบถามปญหา
ตางๆ  
- หากมีขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน
บอยๆควรจัดทําหนังสือเวียนให
บุคลากรและ เจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ เพ่ือจะไดปรับปรงุแกไข
ใหถูกตอง 
-  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
อางอิงในการทํางาน 
 

 ๗. บุคลากรยังขาดความรูความ
เขาใจ 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
ผูปฏิบัติงานดานการเงินอยาง
ตอเนื่องเพ่ือใหเกิดความชํานาญ 
และสามารถแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานได 
 
 



๑๒๘ 

 

 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

๓. การขออนุมัติคาตอบแทน
การป ฏิ บั ติ ง าน น อก เวล า
ราชการ 

๑. ผูรับผิดชอบโครงการ จะ
ดําเนินการขออนุมัติกอนการ
ปฏิบั ติงานนอกเวลาราชการ 
เปนเวลา ๑-๒ วันเทานั้น สงผล
ระยเวลาในการดําเนินการกระ
ชันชิดจนเกินไป และอาจจะไม
สามารถอนุมัติคาใชจายทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดได 

- เจาหนาท่ีการเงินคณะ  ไดจัด
ฝกอบรมเก่ียวกับการเขียนขอ
อนุ มั ติ ปฏิ บั ติ งานนอกเวลา
ราชการ ให แก ผู รับผิ ดชอบ
โครงการกอนการดําเนินการ ซ่ึง
จ ะ จั ด อ บ ร ม ใ น ช ว ง ต น
ปงบประมาณทุกป 

 ๒. ผูรับผิดชอบโครงการระบุ
รายละเอียดการขออนุ มัติ ไม
ชัดเจน เชน คํานวณยอดเงินขอ
อนุมัติผิด  ยอดเงินท่ีขออนุมัติ
ไมตรงกับงบประมาณโครงการ 
ไมมีรายชื่อในคณะทํางานก็ขอ
อนุมัติคาตอบแทนให ทําใหเกิด
ความลาชาในการปฏิบัติงาน 
 

- ผู รับผิดชอบโครงการ ควร
(ราง)การเบิกจายในแบบฟอรม
บัญชีลงเวลาและหลักฐานการ
เบิ ก จ า ย ค า ต อ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ดวยดินสอ และถือเอกสารมา 
ท่ีงานการเงิน เพ่ือใหเจาหนาท่ี
การเงินจะตรวจสอบความ
ถู ก ต อ ง ข อ ง เอ ก ส า ร ให ใน
เบื้องตน กอนการสงเอกสารไป
ออกเลขเบิกจายท่ีงานธุรการ 

 ๓. หัวหนาสาขาวิชาไมอยูหรือ
ติดราชการ เอกสารก็ไมสามารถ
เดินทางไดตอไปตองรอจนกวา
หัวหนาขาวิชาจะกลับมาปฏิบัติ
ราชการ 

- กรณีท่ีหัวหนาสาขาวิชาไมอยู
หรือติดราชการ ควรมอบหมาย
ใหมีผูปฏิบัติงานแทน เพ่ือความ
รวดเร็วของเอกสารและเอกสาร
จะไดเสนออนุมัติไดทันทวงที 

๔ . ก า ร เ บิ ก จ า ย เ งิ น
คาตอบแทนการปฏิบั ติงาน
นอกเวลาราชการ 

๑. กรอกขอมูลในแบบฟอรม
บัญชีลงเวลาและหลักฐานการ
จ า ย เ งิ น ค า ต อ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไม
ถูกตองและครบถวน ทําใหเกิด
ความลาชาในการปฏิบัติงาน 
 

- ผู รับผิดชอบโครงการ ควร
(ราง)เบิกจายในแบบฟอรมบัญชี
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 
ดวยดินสอ เพ่ือให เจาหนา ท่ี
การเงินจะตรวจสอบความ
ถู ก ต อ ง ข อ ง เอ ก ส า ร ให ใน
เบื้องตนกอนการสงเอกสารไป
ออกเลขเบิกจายท่ีงานธุรการ 



๑๒๙ 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 ๒. เม่ือมีการปฏิบัติงานรวมกัน
หลายคน ผูเซ็นตรับรองการ
ปฏิบัติงาน บอยครั้งจะให
ผูรับผิดชอบโครงการลงนาม  
 

- เจาหนาท่ีการเงิน ควรชี้แจง
ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ทราบเก่ียวกับการรับรองการ
ปฏิบั ติงานรวมกันหลายๆคน 
คน ท่ีจะสามารถรับรองการ
ปฏิบัติงานไดจะตองเปนคนใด
คนหนึ่งท่ีปฏิบัติงานเทานั้น 

 ๓ . ผู ท่ี ปฏิ บั ติ งานนอกเวลา
ราชการ ไมลงลายมือชื่อและไม
มีการระบุงานท่ีทํา ทําใหตองสง
เอกสารคืนแกไขและกอใหเกิด
ความลาชาของการปฏิบัติงาน 

- เจาหนาท่ีการเงิน ควรจัดทํา
แ ผ น พั บ ก า ร เ บิ ก จ า ย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ และแจงเวียน
ให แก ผู รับผิ ดชอบ โครงการ
ทราบและถือเปนแนวปฏิบัติ
เดียวกัน เพ่ือลดความผิดพลาด
ของเอกสาร และลดระยะเวลา
ในการเบิกจายใหรวดเร็วมาก
ยิ่งข้ึน และควรจัดฝกอบรมการ
เก่ียวกับการเขียนขออนุ มัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ใหแกผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือ
ลดความผิดพลาด 
 

 ๔ . ผู ป ฏิ บั ติ ง าน น อ ก เว ล า
ราชการสับสน จํานวนชั่วโมงวัน
ธรรมดากับวันหยุด ทําใหการ
คํานวณคาตอบแทนผิดพลาด
บอยครั้ง 

 ๕.ลงลายมือชื่อ(สวนท่ี๒) ไม
ครบถวนและไมมีการระบุวัน
เดือนปท่ีรับเงิน 

 ๖.ไมมีลงลายมือชื่อ ผูรับรอง
การปฏิบัติงานและผูจายเงิน 
สงผลใหตองสงเอกสารคืนแกไข
และเกิดความลาชาของเอกสาร 

๕. การเบิกจายโครงการและ
การสงใชใบสําคัญโครงการ 
 

 

๑.เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจายไมครบถวน ไมสมบูรณ 
เช น  เอ ก ส ารก าร เบิ ก จ า ย
เดิ นท างไปราชการยั งไม ได
อนุ มั ติ เบิกจาย  เอกสารการ
เบิ ก จ า ย ค า ต อ บ แ ท น ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการยัง
ไมไดรับอนุ มัติเบิกจาย ทําให
เกิดความลาชาในการปฏิบัติงาน 

- เจ าหน า ท่ี ก ารเงิน ร วม กับ
เจาหน า ท่ี งานวิจัยของคณะ 
ควรจัดฝกอบรมสําหรับผู ท่ีจะ
จั ด ทํ า โค ร งก า ร ใน ช ว งต น
ปงบประมาณกอนการดําเนิน
โครงการ เพ่ือลดความผิดพลาด
ของการเบิกจายคาใชจายตางๆ
และทําใหผูรับผิดชอบโครงการ
เขาใจการเบิกจายโครงการมาก
ยิ่งข้ึน 



 ๑๓๐ 

ตารางท่ี ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน(ตอ) 
ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 ๒. บันทึกขอความเบิกจายและ
บันทึกสงใชใบสําคัญโครงการ 
ยอดเงินการเบิกจายไมถูกตอง 
และรายละเอียดการเบิกจายไม
ครบถวน 

- ควรแจงปญหาท่ีพบให กับ
งานวิจัยของคณะทราบ กอน
การจัดทําบันทึกเพ่ือสงใหกับ
ผูรับผิดชอบโครงการลงนามใน
บันทึกเบิกจาย จะตองสงบันทึก
เบิกจายและควรใหเจาหนาท่ี
ก า ร เ งิ น ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ครบถวนและความถูกตองของ
เอกสาร 
 

 ๓. ออกเลขในบันทึกขอความไม
ครบถวน ทําใหเอกสารลาชา 
เนื่องจากตองสงเอกสารกลับไป
ออกเลขใหม 

- ควรแจงปญหาท่ีพบ ให กับ
เจ าหน า ท่ี งานธุ รก ารทราบ 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีงานธุรการจะ
ไดป รับปรุ งกระบวนการให
รวดเร็วและลดระยะเวลาในการ
สงเอกสารกลับไปกลับมา 
 

 ๔. เจาหนาท่ีธุรการ เม่ือเสนอผู
มีอํานาจลงนามอนุมัติ การลง
นามของผูอนุมัติไมครบถวน ไม
ตรวจสอบลายมือชื่อกอนสง
เอกสารคืนผูรับผิดชอบโครงการ 
และบอยครั้ งไมประทับตรา
ประจําตําแหนงผู มี อํานาจลง
นามอนุมัติ ทําใหเกิดความลาชา
ในการปฏิบัติงาน 

- ควรแจงปญหาท่ีพบ ให กับ
เจ าหน า ท่ี งานธุ รก ารทราบ 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีงานธุรการจะ
ไดป รับปรุ งกระบวนการให
รวดเร็วและลดระยะเวลาในการ
สงเอกสารกลับไปกลับมา 

 ๕. ผูรับผิดชอบโครงการ เม่ือ
ไดรับแจงใหไปคืนเงินยืมเหลือ
จ า ย ส ว น ท่ี เ ห ลื อ  ไ ม รี บ
ดําเนินการ  

- ควรเพ่ิมชองทางในการติดตอ
ประสานงานกับผูรับผิดชอบ
โครงการ อาทิเชน ทางอีเมลล 
ทางFace Book ทางไลน และ
ทางเบอรโทรสวนตัว เปนตน  
 
 

 



๑๓๑ 

๕.๓ ขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงหรือพัฒนางาน 
 เม่ือตระหนักถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว และไดรับทราบถึงสถานการณของ
กระบวนการการตรวจสอบการเบิกจายโครงการบริการวิชาการแกชุมชน อันเปนผลการจากการจัดทํา
คูมือครั้งนี้เรียบรอยแลว ผูจัดทําจึงสรุปแนวทางแกไขปญหาดานการเบิกจายเงินโครงการบริการ
วิชาการแกชุมชน เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน ดังนี้ 
 ๑. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของทุกคณะ และนํามาลงในเว็บ เชน บอรด หรือ 
ถาม-ตอบ เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงาน ทําใหสามารถทราบถึง
ปญหาของแตละคณะ/ แตละสาขาวิชา  เพ่ือนํามาประยุกตใชกับคณะตนเอง 
 ๒. จัดทําแบบฟอรมตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดของกระบวนการเบิกจายโครงการ
บริการวิชาการแกชุมชน พรอมกับคําอธิบายประกอบ ในรูปแบบของ Bar Chart ขนาดใหญติดไว ณ 
หนาหองสํานักงานคณะศิลปศาสตร โดยแสดงวิธีการเขียนใหถูกตอง เพ่ือใหผูเบิกจายไดศึกษาเปน
ตัวอยาง เพ่ือจะไดปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 ๓. จัดประชุม หรืออบรมเก่ียวกับข้ันตอนการเบิกจายโครงการบริการวิชาการ โดยให
บุคลากรของคณะศิลปศาสตร ท่ีสนใจเขารับฟง หรือเขารับการอบรม เพ่ือรับทราบหลักเกณฑหรือ
ระเบียบของการเบิกจายโครงการ วิธีการในขอนี้จะชวยใหบุคลากรทุกทานท่ีจะเปนผูเบิกจายเงิน 
สามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
 ๔. จัดบริการใหคําแนะนํา หรือบริการเปนท่ีปรึกษา หารือ ใหเจาหนาท่ี บุคลากร ท่ีตองการ 
สอบถามวิธีการเบิกจายโครงการ พรอมวิธิการข้ันตอนการเบิกจายท้ังหมดท่ีเก่ียวของกับกระบวนการ
เบิกจายเงินโครงการ และตอบขอซักถามปญหาการเบิกจายเงินโครงการในกรณีท่ีผูเบิกสงสัย ไมเขาใจ 
เพ่ือจะไดปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
 อยางไรก็ตาม การจัดทําคูมือการตรวจสอบการเบิกจายเงินโครงการบริการวิชาการแกชุมชน 
อาจมีแนวทางแกไขปญหาดวยวิธีการอ่ืนๆ ท่ีผูจัดทํายังมิไดกลาวถึง สําหรับการท่ีจะเลือกวิธีใดเพ่ือ
นํามาแกไขปญหานี้นั้น ผลลัพธท่ีได คือการมีวิธีการท่ีดีท่ีสุดในการแกไขปญหาดานการเบิกจายเงิน
โครงการบริการวิชาการแกชุมชนใหถูกตอง 
 ผลจากการจัดทําคูมือการตรวจสอบการเบิกจายเงินโครงการบริการวิชาการแกชุมชนฉบับนี้ 
จึงนับเปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจําจากงานดานตางๆ ท่ียังมีอีกมากมายให
สามารถปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคท่ีจะขัดขวางความสําเร็จของการบรรลุ
วัตถุประสงคของการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะสามารถ
เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ได หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือเรื่องอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงานตอไป 
 
 
 
 
 
 



 ๑๓๒ 

บรรณานุกรม 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙. สืบคนเม่ือวันท่ี 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 วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๒. สืบคนเม่ือวันท่ี ๑๕ มิถุนายน ๒๕๖๑,จาก

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

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๕. สืบคนเม่ือวันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑, จาก

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

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ สืบคนเม่ือวันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๑, จาก 

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

ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องการบริหารงานบริการวิชาการและงานทํานุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรม. สืบคนเม่ือวันท่ี ๒๐ กันยายน ๒๕๖๑,จาก

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

ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องหลักเกณฑการบริหารงานบริการวิชาการแก

ชุมชน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี.สืบคนเม่ือวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕๖๑, จาก

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

ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่องการบริการงานบริการวิชาการแกสังคมและงาน

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม (ฉบับท่ี ๒). สืบคนเม่ือวันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๑, จาก

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

ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เรื่อง การบริหารงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.๒๕๔๗ สืบคนเม่ือวันท่ี ๕ ตุลาคม ๒๕๖๑, จาก 

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

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ 

สืบคนเม่ือวันท่ี ๓ ตุลาคม ๒๕๖๑,จาก 

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/08f2014073014381623.pdf 
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๑๓๓ 

บรรณานุกรม(ตอ) 
 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี วาดวยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๕๒ 

สืบคนเม่ือวันท่ี ๕ ตุลาคม ๒๕๖๑, จาก

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

มาตรฐานกําหนดตําแหนง สืบคนเม่ือวันท่ี ๕ ตุลาคม ๒๕๖๑,จาก 
http://www.ubu.ac.th/ubu_center1/files_up/16f2010122717031092.pdf 
 หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ สืบคนเม่ือวันท่ี 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 

หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุดท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบ

จากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป ๒๕๕๖ สืบคนเม่ือวันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑, จาก

http://www.ocsc.go.th/sites/default/files/ministry_of_finance_w5_2556.pdf 
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๑๓๕ 

ประวัติผูเขียน 

 
ช่ือ – ช่ือสกุล นันสุดา  ขาววงษ 
วัน เดือน ป เกิด ๑๘ ธันวาคม ๒๕๓๐ 
ท่ีอยูปจจุบัน ๘๘/๓ หมูท่ี ๕ ตําบลขามใหญ อําเภอเมืองอุบลราชธานี 
 จังหวัดอุบลราชธานี ๓๔๐๐๐ 
ท่ีทํางานปจจุบัน คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 ๘๕ ถนนสถลมารค ตําบลเมืองศรีไค อําเภอวารินชําราบ 
 จังหวัดอุบลราชธานี ๓๔๑๙๐  
ตําแหนงหนาท่ีปจจุบัน นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ประวัติการศึกษา 

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