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คู๬มือการ฼บิกจ๬ายงบบูรณาการ 
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ตามทีไมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ เด๭รับจัดสรรงบประมาณ฿นลักษณะ฾ครงการ (Project Base) ประจ าป๤
งบประมาณ  พ.ศ.2561 ฾ดยด า฼นินการบริหารงบประมาณ฾ครงการภาย฿ต๭หน๬วยงานต๭นสังกัดของ
฼จ๭าของ฾ครงการ฼พืไอกระจายอ านาจการบริหารจัดการ ฽ละกระจายจากส๬วนกลางสู๬หน๬วยงานภาย฿น
มหาวิทยาลัย ดังนัๅน ฼พืไอ฿ห๭การ฼บิกจ๬าย฼งินงบประมาณรายจ๬าย฼งิน฾ครงการงบบูรณาการ฼ชิง
ยุทธศาสตร์  มีความชัด฼จน สะดวก รวด฼รใว ฼ป็นเป฿น฽นวทาง฼ดียวกัน เม๬ขัดกับวัตถุประสงค์ของ
฾ครงการ ฽ละสนับสนุนการด า฼นินงาน฾ครงการ฿ห๭บรรลุ฼ป๨าหมายทีไก าหนดเว๭ ฾ดย฼น๭น฿ห๭฿ช๭จ๬าย
งบประมาณตามความ฼ป็นจริง ฼หมาะสม฽ละประหยัด จึงเด๭มีขัๅนตอน กระบวนงาน฿นการด า฼นินการ
ดังนีๅ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขĆ้นตอนกćรขออนčมĆติĒลąด ćđนินกćร (Flow Chart) 
ēครงกćรĒลąกิจกรรม งบบĎรณćกćร 

         
1. ใหผู้รั้บผิดชอบโครงการด าเนินการขออนุมติัโครงการในระบบ  e-manage  (แบบ ย ŘŘŚ) โดยในส่วน
งบประมาณและการเบิกจ่ายใหร้ะบุกิจกรรม และประมาณการค่าใชจ่้ายท่ีใชใ้นกิจกรรม/โครงการ ใหจ้ าแนก
หมวดรายจ่ายใหค้รบถว้น (ตามตารางก าหนดการ) สอดคลอ้งตามท่ีไดรั้บอนุมติังบประมาณ ดงัน้ี 

ř.ř ระบุกิจกรรมและขั้นตอนท่ีจะด าเนินการตามโครงการใหค้รบถว้น 

ř.Ś ระบุค่าใชจ่้ายท่ีจะตอ้งจ่ายในแต่ละกิจกรรมและขั้นตอน อตัราการเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระเบียบฯ 

 

                                                           Ś. ใหผู้รั้บผิดชอบโครงการบนัทึกขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายต่างๆ ในโครงการ/กิจกรรม เช่น ค่าใชจ่้ายในการบริหาร
โครงการ                                                 หรือ ค่าใชจ่้ายในการอบรม สมัมนา (ถา้มี) ดงัน้ี 

                                          คา่ใชจ่้ายในการฝึกอบรมฯ เบิกได ้řŝ รายการ ไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการ/ผูไ้ดรั้บมอบอ านาจ(คณบดี)    
1) ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการเปิดและตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 

2) ค่าใชจ่้ายในพธีิเปิด-ปิด การฝึกอบรม 

3) ค่าวสัดุ เคร่ืองเขียน อุปกรณ ์

4) ค่าประกาศนียบตัร 
5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพเ์อกสารและส่ิงพิมพ ์

6) ค่าหนงัสือส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

7) ค่าใชจ่้ายในการติดต่อส่ือสาร 
8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 

9) ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม เบิกไดไ้ม่เกิน/คน/ม้ือ                  สถานท่ีราชการ śŝ.- บาท สถานท่ีเอกชน ŝŘ.- บาท 

10) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใชบ้รรจุเอกสารส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม                 
11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกไดไ้ม่เกิน/แห่ง                 ř,ŝŘŘ.- บาท     
12) ค่าสมนาคุณวิทยากร                                 
13) ค่าอาหาร                                                                                                                               
14)  ค่าท่ีพกั                                                                                                   
15)   ค่ายานพาหนะ                 - รถราชการ/ยืมจากส่วนราชการอ่ืน เบิกค่าน า้มนัเช้ือเพลงิ 

- เช่าเหมาด าเนินการตามระเบียบฯ พสัดุ  
- รถประจ าทาง  เบิกตาม พรก.ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม 

 

                                              3. ใหผู้รั้บผิดชอบโครงการจดัท าสญัญายืมเงิน ตามรายการท่ีขออนุมติัแลว้และจ าเป็นตอ้งจ่ายเป็นเงินสด โดย
แนบ                                                                    ส าเนาเอกสารท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้และส าเนาโครงการ ตาม ยŘŘŚ ส่งใหง้านการเงินของหน่วยงาน 

 

 

                                              4. ใหผู้รั้บผิดชอบโครงการ ด าเนินการโครงการ/กิจกรรม ท่ีระบุใน ยŘŘŚ โดยใหด้ าเนินการจดัท าเอกสารอ่ืน 

                                                                            ท่ี จ าเป็นตอ้งใชใ้นโครงการ  
                                                                            เช่น  -ค าสัง่แต่งตั้งกรรมการตามโครงการ 
                                                                                     -หนงัสือเชิญเขา้ร่วมโครงการ 
                                                                                     -หนงัสือเชิญวิทยากร (กรณีโครงการอบรม  

 

                                                5. ใหผู้รั้บผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย 
1)  โครงการฯ + ขออนุมติัเบิกจ่าย + รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการฯ +ตารางการฝึกอบรม 

2) เอกสารการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร –บนัทึกขออนุมติั+แบบตอบรับเป็นวิทยากร+ใบส าคญัค่าวิทยากร+ส าเนาบตัรประชาชน 

3) เอกสารการจ่ายเงินค่าอาหาร อาหารว่าง+เคร่ืองด่ืม – บนัทึกขออนุมติั+ลายมือช่ือผูเ้ขา้ร่วมอบรม+ใบเสร็จรับเงิน 

4) เอกสารใบขออนุมติัซ้ือ/จา้ง+ใบเสร็จ 
5) เอกสารการจ่ายเงินค่าเดินทางวิทยากร,ผูเ้ขา้ร่วมอบรม-แบบขออนุมติัเดินทาง+รายงานการเดินทางไปร่วมอบรม 

6)  เอกสารเบิกจ่ายอ่ืน ๆ (ถา้มี) 

ř.การขออนุมติัโครงการ 
(ยŘŘŚ) 

Ś.ขออนุมติัด าเนินการ 
เบิกค่าใชจ่้ายโครงการฯ 

ทั้งรายการท่ีจ่ายเป็น       
เงินสดและเงินเช่ือ 

ŝ.สรุปการเบิกจ่าย ส่งให้
การเงินภายใน śŘ วนั     

หลงัส้ินสุดแต่ละกิจกรรม 

ś.จดัท าสัญญายมืเงิน+ส านา
เอกสารท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้    

กรณีท่ีตอ้งจ่ายเป็นเงินสด
(ถา้มี)  

Ŝ. ด าเนินการโครงการ 

Ş.จนท.การเงินตรวจสอบและจดัท า
หนา้งบส่งเบิกกองคลงัมหาวทิยาลยั 
 เพื่อเบิกเงินทดรองราชการชดเชย    

กลบัมาจ่ายเงินยมืในคณะคร้ังต่อไป 
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฽นวทางการด า฼นินการขออนุมัติ฼บิกจ๬าย 

฼งนิอุดหนุนงบบรูณาการ 

 

สามารถจ า฽นกรายละ฼อียดการ฼บิกจ๬าย ฼ป็น 3 กลุ๬ม ดังนีๅ 
1. ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม 

2. ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง 

3. ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการบริหาร฾ครงการ 

 

กฎหมาย ระ฼บียบ หลัก฼กณฑ์ทีไ฼กีไยวข๭อง 
 ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม 

1. ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุม
ระหว๬างประ฼ทศ พ.ศ.2549 

2. ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุม
ระหว๬างประ฼ทศ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ.2552 

3. ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุม
ระหว๬างประ฼ทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ.2555 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0406.4/ว.5 ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556 ฼รืไอง มาตรการ
บรร฼ทาผลกระทบจากการปรับอัตราค๬าจ๭างขัๅนตไ าป๤ 2556 

5. ระ฼บียบการ฼บิกจ๬าย฼งนิจากคลัง การ฼กใบรักษา฼งิน฽ละการน า฼งินส๬งคลัง พ.ศ. 2551 
 

ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง 
1. ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตร ีว๬าด๭วยการอนุมัติ฿ห๭฼ดินทางเปราชการ฽ละการจัดการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ. 2524 

2. ระ฼บียบส านักนายกรัฐมนตร ีว๬าด๭วยการอนุมัติ฿ห๭฼ดินทางเปราชการ฽ละการจัดการประชุม
ของทางราชการ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ. 2535 

3. พระราชกฤษฎีกาค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ.2526 (฽ก๭เข฼พิไม฼ติมถึงฉบับทีไ 8 
พ.ศ.2553) 

4. พระราชกฤษฎีกาค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 9) พ.ศ.2560 

5. ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. 2550 

6. ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2) 
พ.ศ. 2554 
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7. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ  กค 0409.6/ว.42 ลงวันทีไ  26 กรกฎาคม 2550 ฼รืไอง 
หลัก฼กณฑ์การ฼บิกค๬าพาหนะรับจ๭างข๭าม฼ขตจังหวัด ฼งินชด฼ชย ฽ละค๬า฿ช๭จ๬ายอืไนทีไ
จ า฼ป็นต๭องจ๬าย฼นืไอง฿นการ฼ดินทางเปราชการ 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ  กค 0408.4/ว.165 ลงวันทีไ  22 ธันวาคม 2559 ฼รืไอง 
หลัก฼กณฑ์฽ละหลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ฿น
ราชอาณาจักร฽ละการ฼ดินทางเปราชการต๬างประ฼ทศ ฽ละวิธีปฏิบัติกรณีผู๭฼ดินทางท า
หลักฐานประกอบการ฼บิกจ๬ายสูญหาย 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ทีไ กค 0530.4/ว.1177 ลงวันทีไ 11 มกราคม 2545 ฼รืไอง ฽บบ฿บ฼บิก
ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ 

10. ประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ลงวันทีไ 8 ฼มษายน 2554 ฼รืไองก าหนดอัตราค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง฽ละ
ค๬า฼ช๬าทีไพัก ส าหรับการ฼ดินทางเปราชการ฽ละการฝ๥กอบรมภาย฿นประ฼ทศ 

 

ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการบริหาร฾ครงการ 

1. ระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกจ๬าย฼งินตอบ฽ทนการปฏิบัติงานนอก฼วลาราชการ 
พ.ศ.2550 

2. ประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ทีไ 77/2550 ลงวันทีไ 15 กุมภาพันธ์ 2550 ฼รืไองก าหนดอัตรา
การจ๬าย฼งนิตอบ฽ทนการปฏิบัติงานนอก฼วลาราชการ 

3. หนังสืองานประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ทีไ ศธ  0523.1.1.6/ว.116 ลงวันทีไ 28 
สิงหาคม 2550 ฼รืไอง฽จ๭งมติทีไประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ฿นการประชุม
ครัๅงทีไ  13/2550 ฼มืไอวันทีไ 22 สิงหาคม 2550 กรณีการขออนุมัติ฼บิกค๬าตอบ฽ทนการ
ปฏิบัติงานนอก฼วลาราชการ฼กิน 15 วัน 

4. หนังสืองานประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ทีไ ศธ  0523.1.1.6/ว.384 ลงวันทีไ 29 
พฤศจิกายน 2556 ฼รืไอง฽จ๭งมติทีไประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย กรณีปรับ
ขัๅนตอนการ฼สนอขออนุมัต฼ิบิกค๬าตอบ฽ทนการปฏิบัติงานนอก฼วลาราชการ฼กิน 15 วัน 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค0406.4/ว.30 ลงวันทีไ 3 ฼มษายน 2558 ฼รืไอง การ฼บิก
จ๬าย฼งนิค๬าตอบ฽ทนนัก฼รียน นักศึกษา ทีไช๬วยปฏิบัติงานราชการ 

6. ประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ลงวันทีไ 28 กรกฎาคม 2554 ฼รืไองหลัก฼กณฑ์฽ละอัตรา
ค๬าตอบ฽ทนนักศึกษาทีไช๬วยปฏิบัติงาน 

7. ระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการบริหารงานของส๬วนราชการ 
พ.ศ. 2553 

8. หนังสือกรมบัญชกีลาง ทีไ กค 0406.4/ว.96 ลงวันทีไ 16 กันยายน 2553 ฼รืไอง รายการค๬า฿ช๭
สอยตามข๭อ 12 ของระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
บริหารงานของส๬วนราชการ พ.ศ. 2553 
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ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม 
 

1. การฝ๥กอบรม หมายถึง 
 การฝ๥กอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/฼ชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิ฼ศษ ฝ๥กงาน ดูงาน 

 มี฾ครงการ มีหลักสูตร ช๬วง฼วลาชัด฼จน฽น๬นอน ฼พืไอพัฒนาบุคลากร/฼พิไมประสิทธิภาพ฿น
การปฏิบัติงาน 

 เม๬มกีารรับปริญญา/ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ 
 

2. ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม฽บ๬ง฼ป็น 3 ประ฼ภท 

1) ประ฼ภท ก หมายถึง ผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม฼กินกึไงหนึไง฼ป็นบุคลากรของรัฐระดับทักษา
พิ฼ศษ ฼ชีไยวชาญ ทรงคุณวุฒ ระดับสูง (฼ทียบ฼ท๬าข๭าราชการ ตัๅง฽ต๬ ซี 9 ฼ดิมขึๅนเป 

2) ประ฼ภท ข หมายถึง ผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม฼กินกึไงหนึไง฼ป็นบุคลากรของรัฐระดับปฏิบัติงาน 
ช านาญงาน ช านาญการ อาวุ฾ส อ านวยการระดับต๭น (฼ทียบ฼ท๬าตัๅง฽ต๬ข๭าราชการ ตัๅง฽ต๬ ซี 
8 – 1 ฼ดิม  

3) บุคคลภายนอก หมายถึง ผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม฼กินกึไงหนึไงม฿ิช๬บุคลากรของรัฐ 

3. บุคลากรของรัฐ หมายความว๬า ข๭าราชการทุกประ฼ภท รวมทัๅงพนักงานลูกจ๭างของส๬วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรอืหน๬วยงานอืไนของรัฐ 

 ค าอธิบาย    
1) พนักงานของส๬วนราชการ ฼ช๬น พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ฼ป็นต๭น 

2) ลูกจ๭างส๬วนราชการ ฼ช๬น ลูกจ๭างประจ า ลูกจ๭างชัไวคราว ทัๅงทีไจ๭างจาก฼งนิ฿น
งบประมาณ฽ละ฼งินนอกงบประมาณ 

3) ลูกจ๭างของรัฐวิสาหกิจ ฼ช๬น ลูกจ๭างของการเฟฟ๨าส๬วนภูมิภาค ลูกจ๭างการประปา 

4) ลูกจ๭างของหน๬วยงานอืไนของรัฐ ฼ช๬น ลูกจ๭างของ฼ทศบาล ลูกจ๭างองค์การบริหาร
ส๬วนจังหวัด ลูกจ๭างองค์การบริหารส๬วนต าบล 

(อนึไง ก านัน ผู๭฿หญ๬บ๭าน ฽พทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน ผู๭ช๬วยผู๭฿หญ๬บ๭าน 

ฝ่ายปกครอง ฽ละผู๭ช๬วยผู๭฿หญ๬บ๭านฝ่ายรักษาความสงบ สมาชิกสภาผู๭฽ทนราษฎร สมาชิก
วุฒสิภา สมาชิกสภาท๭องถิไน เม๬ถอื฼ป็นบุคลากรของรัฐ ตามระ฼บียบนีๅ ฽ละ 

  ผู๭รับบ านาญ (ข๭าราชการบ านาญ) ตามกฎหมายว๬าด๭วยบ า฼หนใจบ านาญ เม๬ถือ
฼ป็นบุคลากรของรัฐ) 
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4. บุคคลทีไจะ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬ายเด๭ 
1) ประธาน฿นพิธี฼ป๣ด-ป๣ด 

2) ฼จ๭าหน๭าทีไ 
3) วิทยากร 

4) ผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม 

5) ผู๭สัง฼กตการณ์ 
 

5. ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม  
จ านวน 15 รายการ ประกอบด๭วย  

(1) ค๬า฿ช๭จ๬าย฼กีไยวกับการ฿ช๭฽ละการตก฽ต๬งสถานทีไฝ๥กอบรม 

(2) ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นพิธี฼ป๣ด-ป๣ด การฝ๥กอบรม 

(3) ค๬าวัสดุ ฼ครืไอง฼ขียน฽ละอุปกรณ์ 
(4) ค๬าประกาศนยีบัตร 

(5) ค๬าถ๬าย฼อกสาร ค๬าพิมพ์฼อกสาร ฽ละสิไงพิมพ์ 
(6) ค๬าหนังสือส าหรับผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม 

(7) ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการตดิต๬อสืไอสาร 

(8) ค๬า฼ช๬าอุปกรณ์ต๬างโ ฿นการฝ๥กอบรม 

(9) ค๬าอาหารว๬าง฽ละ฼ครืไองดืไม 

(10) ค๬ากระ฼ป๋าหรือสิไงทีไ฿ช๭บรรจุ฼อกสารส าหรับผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม 

(11) ค๬าของสมนาคุณ฿นการดูงาน 

(12) ค๬าสมนาคุณวิทยากร 

(13) ค๬าอาหาร 

(14) ค๬า฼ช๬าทีไพัก 

(15) ค๬ายานพาหนะ 

ค๬า฿ช๭จ๬ายตาม (1)-(9) ฿ห๭฼บกิจ๬ายเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง ตามความจ า฼ป็น ฼หมาะสม฽ละประหยัด 

ค๬า฿ช๭จ๬ายตาม (10) ฿ห๭฼บิกจ๬ายเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง เม๬฼กินอัตรา฿บละ 300 บาท (ตามข๭อสัง฼กต
ของกรรมธิการเม๬฿ห๭ซืๅอกระ฼ป๋า฼พืไอ฿ส๬฼อกสาร฿นการประชุม) 
ค๬า฿ช๭จ๬ายตาม (11) ฿ห๭฼บิกจ๬ายเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง ฽ห๬งละเม๬฼กิน 1,500 บาท (ตามข๭อสัง฼กตของ
กรรมธิการ ฿ห๭จ๬าย฽ห๬งละเม๬฼กิน 1,000 บาท) 
ค๬า฿ช๭จ๬ายตาม (12)-(15) ฿ห๭฼บิกจ๬ายตาม฼กณฑ฽์ละอัตราตามทีไก าหนดเว๭฿นระ฼บียบฯ  
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                    ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม 

         ยก฼ว๭น เม๬ต๭องปฏบิัติตามระ฼บียบพัสดุ   (9) ค๬าอาหารว๬าง฽ละ฼ครืไองดืไม, (13) 
ค๬าอาหาร, (14) ค๬า฼ช๬าทีไพัก 

 ต๭องปฏิบัติตามระ฼บียบพสัดุ            การจัดซืๅอ/จัดจ๭างด า฼นินการ฾ดย฼จ๭าหน๭าทีไ
พัสดุ เปยังผู๭มีอ านาจอนุมัติ รายการ (1)-(8),(10)-(11) ฽ละ (15) ฼ช๬น ค๬าวัสดุต๬างโ ค๬าถ๬าย
฼อกสาร ค๬าวัสดุ฿นพิธี฼ป๣ด-ป๣ด ค๬าตก฽ต๬งสถานทีไ ค๬า฼ช๬าอุปกรณ์ ฽ละค๬า฼ช๬า฼หมายานพาหนะ 
฼ป็นต๭น 



9 

 

 

 

ตารางรายละ฼อียดขัๅนตอนการ฼บิกจ๬าย฼งนิค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม 

 

ค๬า฿ช๭จ๬าย หลัก฼กณฑ์+อัตราการ฼บิกจ๬าย 

 

ขัๅนตอนการด า฼นินการ                    
ขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

฼อกสารประกอบการ฼บิก ระ฼บียบ/ประกาศทีไ฼กีไยวข๭อง ผู๭จัดท า 

1.ค๬าตอบ฽ทน ฽ละค๬า฿ช๭จ๬าย    
1.1 ค๬าตอบ฽ทน 

1) ค๬าสมนาคุณ
วิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลัก฼กณฑ์การจ๬าย 

ชัไว฾มงการฝ๥กอบรม ค๬าสมนาคุณ 

1.บรรยาย จ๬ายเด๭เม๬฼กิน 1 คน 

2.อภิปราย/สัมมนา฼ป็นคณะ จ๬ายเด๭เม๬ ฼กิน 5 คน รวมผู๭ด า฼นินการ 
อ ภิ ป ร า ย ห รื อ สั ม ม น า ทีไ ท า ห น๭ า ทีไ
฼ช๬น฼ดยีวกับวิทยากร 

3.฽บ๬งกลุ๬ม ฝ๥กภาคปฏิบัติ/ ฽บ๬งกลุ๬ม
อภิปรายหรือสัมมนา/฽บ๬งกลุ๬มท า
กิจกรรม 

จ๬ายเด๭เม๬฼กินกลุ๬มละ 2 คน 

***หากจ านวนวทิยากร฼กินกว๬าทีไก าหนดต๭อง฼ฉลีไยจ๬ายภาย฿นวง฼งินทีไ฼บิกเด๭ตามหลัก฼กณฑ ์                 

 *การนับชัไว฾มงการฝ๥กอบรม                                                                                                                 
-นับตามทีไก าหนด฿นตารางฝ๥กอบรม                                                                                                   
-฽ต๬ละชัไว฾มงเม๬น๭อยกว๬า 50 นาที ถ๭าเม๬ถงึ 50 นาที ฽ต๬เม๬น๭อยกว๬า 25 นาที   เด๭กึไงหนึไง                             
อัตราค๬าสมนาคุณวิทยากร 

การฝ๥กอบรม วิทยากรทีไ฼ป็นบุคลากร 

ของรัฐ 

วิทยากรทีไเม๬฼ป็น          
บุคลากรของรฐั 

1.ประ฼ภท ก -บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา 

 เม๬฼กินชัไว฾มงละ  800 บาท 

-บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา 

 เม๬฼กินชัไว฾มงละ 1,600 บาท 

-ปฏิบัต ิ 
  เม๬฼กินชัไว฾มงละ  400 บาท 

-ปฏิบัต ิ

 เม๬฼กินชัไว฾มงละ  800 บาท 

2.ประ฼ภท ข ฽ละ 

บุคคลภายนอก 

-บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา 

 เม๬฼กินชัไว฾มงละ  600 บาท 

-บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา 

เม๬฼กินชัไว฾มงละ  1,200 บาท 

-ปฏิบัต ิ 
  เม๬฼กินชัไว฾มงละ  300 บาท. 

-ปฏิบัต ิ

 เม๬฼กินชัไว฾มงละ  600 บาท 

***กรณีทีไจ า฼ปน็ต๭อง฿ช๭วิทยากรทีไมีความรู๭ ความสามารถ ฽ละประสบการณ์฼ป็นพ฼ิศษ ฯ จะ฿ห๭
วทิยากรเด๭รับค๬าสมนาคุณสูงกว๬าอัตราทีไก าหนด ฾ดย฿ห๭อยู๬฿นดุลยพินิจของหัวหน๭าส๬วนราชการ

1. จัดท าหนังสอื฼ชิญวิทยากร พร๭อม฽นบหนังสอื
ตอบการรบัการ฼ป็นวทิยากร  

2. กรณีวิทยากรทีไ฼ป็นบคุลากร฿นสังกัด
มหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ต๭องจัดท าหนังสอืขออนุมัติ
฿ห๭บุคลากร฼ป็นวทิยากร฾ดยเด๭รับค๬าตอบ฽ทน
วิทยากร 

3. บันทึกขออนุมัต฼ิบิก฼งนิค๬าตอบ฽ทนวทิยากร 
฾ดยระบุ 
 ชืไอวิทยากร 

 ต า฽หน๬ง/หน๬วยงาน/฼ป็นบุคลากรของรัฐ/
เม๬฼ป็นบคุลากรของรัฐ 

 จ านวนชัไว฾มง อัตราการ฼บิกจ๬าย จ านวน
฼งินทีไขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

 ฽หล๬ง฼งินทีไขอ฼บิกจ๬าย 

 

1. บันทึกขออนุมัตคิ๬าตอบ฽ทนวทิยากร 

2. หนังสอื฼ชิญวิทยากร฽ละหนังสอืตอบรับ
การ฼ป็นวทิยากร 

3. บันทึกขออนุมัต฿ิห๭บคุลากร฼ป็นวทิยากร
฾ดยเด๭รับค๬าตอบ฽ทนวทิยากร (ถ๭ามี) 

4. ก าหนดการฝ๥กอบรม 

5. ฿บส าคัญรับ฼งิน 

ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยค๬า฿ช๭จ๬าย
฿นการฝ๥กอบรม ฽ละการจัดงาน ฽ละการ
ประชุมระหว๬างประ฼ทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ.
2555 ข๭อ 14 (2) 

ผู๭รับผิดชอบ฾ครงการ 
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ค๬า฿ช๭จ๬าย หลัก฼กณฑ์+อัตราการ฼บิกจ๬าย 

 

ขัๅนตอนการด า฼นินการ                    
ขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

฼อกสารประกอบการ฼บิก ระ฼บียบ/ประกาศทีไ฼กีไยวข๭อง ผู๭จัดท า 

(อธิการบดี) ข๭อ 14 (2)(ค) 
1.2 ค๬า฿ช๭สอย 

1) ค๬าอาหาร อาหาร
ว๬าง฽ละ฼ครืไองดืไม 

อัตรา฼บิกจ๬าย ของมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ 
ค๬าอาหาร                                                         

อัตราค๬าอาหาร ฿นการฝ๥กอบรมภาย฿นประ฼ทศ 

(บาท :วนั : คน) 

 

การฝ๥กอบรม 

การฝ๥กอบรม฿นมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭
฽ละนอกมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ทีไ฼ป็น
สถานทีไราชการ รัฐวิสาหกจิหรือ

หน๬วยงานอืไนของรัฐ 

การฝ๥กอบรม฿นสถานทีไของ฼อกชน 

 

 
จัดครบทุกมืๅอ จัดเม๬ครบทุกมืๅอ จัดครบทุกมืๅอ จัดเม๬ครบทุกมืๅอ 

1.  ประ฼ภท ก เม๬฼กิน 700 เม๬฼กิน 500 เม๬฼กิน 1000 เม๬฼กิน 850 

2.  ประ฼ภท ข ฽ละ
บุคคลภายนอก 

เม๬฼กิน  500 เม๬฼กิน 300 เม๬฼กิน 800 เม๬฼กิน 600 

อ๭างอิงเม๬฼กนิอัตราตามระ฼บียบกระทรวงการคลัง฽ละมาตรการบรร฼ทาผลกระทบฯ 

 

 

- ค๬าอาหารว๬าง฽ละ฼ครืไองดืไม 

                                                                                  (บาท:มืๅอ:คน) 
การฝ๥กอบรม ฿น

มหาวิทยาลัย 

นอกมหาวิทยาลัย 

สถานทีไ 
  ราชการ ฼อกชน 

1. ประ฼ภท ก 

2. ประ฼ภท ข ฽ละ 

บุคคลภายนอก 

เม๬฼กิน 

35 

เม๬฼กิน 

35 

เม๬฼กิน  
50 

 

1. บันทึกขออนุมัต฼ิบิก฼งนิค๬าอาหาร, ค๬าอาหารว๬าง
฽ละ฼ครืไองดืไม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกขออนุมัต฼ิบิกค๬าอาหาร ค๬าอาหาร
ว๬าง฽ละ฼ครืไองดืไม 

2. ฿บลงทะ฼บียนลายมือชืไอผู๭฼ข๭าร๬วมอบรม 

3. ฿บ฼สรใจรับ฼งิน 

 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭าย
ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม ฽ละการจัด
งาน ฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ 
พ.ศ.2555 ข๭อ 8 (13) 

 มาตรการบรร฼ทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราค๬าจ๭างขัๅนตไ าป๤ 2556 (ว.5) 
ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556 (มติ
คณะรัฐมนตรี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู๭รับผิดชอบ฾ครงการ 
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ค๬า฿ช๭จ๬าย หลัก฼กณฑ์+อัตราการ฼บิกจ๬าย 

 

ขัๅนตอนการด า฼นินการ                    
ขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

฼อกสารประกอบการ฼บิก ระ฼บียบ/ประกาศทีไ฼กีไยวข๭อง ผู๭จัดท า 

 

2) ค๬าทีไพัก อัตราค๬า฼ช๬าทีไพัก฿นการฝ๥กอบรม฿นประ฼ทศ 

                                                                                 (บาท : วัน : คน) 
การฝ๥กอบรม ค๬า฼ช๬าห๭องพักคน฼ดียว ค๬า฼ช๬าห๭องพักคู๬ 

1. ประ฼ภท ก จ๬ายจริง (มี฿บ฼สรใจ) 
เม๬฼กิน  2,000 

จ๬ายจริง (มี฿บ฼สรใจ) 
เม๬฼กิน 1,100 

2. ประ฼ภท ข  จ๬ายจริง (มี฿บ฼สรใจ) 
เม๬฼กิน 1,200 

จ๬ายจริง (มี฿บ฼สรใจ) 
เม๬฼กิน 750 

3. บุคคลภายนอก จ๬ายจริง (มี฿บ฼สรใจ) 
เม๬฼กิน 1,200 

จ๬ายจริง (มี฿บ฼สรใจ) 
เม๬฼กิน 750 

กรณีเม๬จัดทีไพัก ฿ห๭฼บิกจ๬าย฿นลักษณะ฼หมาจ๬าย เม๬฼กินคน
ละ 500 บาทต๬อวัน(เม๬ระบุว๬าจัดทีไพกั) 

 

*ผู๭฼ข๭ารับฝ๥กอบรม    ฿ห๭พักรวมกนั฽ต๬ 2 คนขๅึนเป ฼ว๭น฽ต๬฼ป็นกรณเีม๬฼หมาะสม/มี฼หตุจ า฼ป็น 

*฼จ๭าหน๭าทีไ ฿ห๭พักรวมกนั฽ต๬ 2 คนขๅึนเป ฼ว๭น฽ต๬฼ป็นกรณเีม๬฼หมาะสม/มี฼หตุจ า฼ป็น 

*วทิยากร จดั฿ห๭พักคน฼ดียวหรือพกัคู๬กใเด๭ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัต฼ิบิกค๬าทีไพัก ฾ดยระบ ุ

 จ านวนห๭อง 

 อัตราค๬าห๭องพัก 

 จ านวนวันทีไ฼ข๭าพัก 

 จ านวน฼งินทีไขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

 ฽หล๬ง฼งินทีไขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

ทัๅงนีๅ กรณีสถานทีไทีไเม๬มีบริการห๭องพัก ต๭อง
ระบุ฼หตุผล฽ละความจ า฼ป็น฿นการ฼ข๭าพัก ณ 
สถานทีไดังกล๬าว 

กรณีสถานทีไทีไ฼ป๣ด฿ห๭บริการห๭องพัก 

1. บันทึกขออนุมัตคิ๬าทีไพัก 

2. ฿บ฼สรใจค๬าทีไพัก  
3. Folio (ถ๭ามี) 
กรณีสถานทีไทีไเม๬มีบริการห๭องพัก 

1. บันทึกขออนุมัตคิ๬าทีไพัก 

2. ฿บส าคัญรับ฼งิน 

3. ส า฼นาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭าย
ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม ฽ละการจัด
งาน ฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ 
พ.ศ.2555 ข๭อ 8 (14) 

 มาตรการบรร฼ทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราค๬าจ๭างขัๅนตไ าป๤ 2556 (ว.5) 
ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556        (มติ
คณะรัฐมนตรี) 
 

 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยการ
฼บิกจ๬าย฼งินจากคลัง การ฼กใบรักษา
฼งิน ฽ละการน า฼งินส๬งคลัง พ.ศ. 2551 

ข๭อ 39, 42 
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ค๬า฿ช๭จ๬าย หลัก฼กณฑ์+อัตราการ฼บิกจ๬าย 

 

ขัๅนตอนการด า฼นินการ                    
ขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

฼อกสารประกอบการ฼บิก ระ฼บียบ/ประกาศทีไ฼กีไยวข๭อง ผู๭จัดท า 

 

3) ค๬าพาหนะ การจัดการฝ๥กอบรมทีไส๬วนราชการทีไจัดการฝ๥กอบรมจัดยานพาหนะ฿ห๭หรือ
รับผิดชอบค๬ายานพาหนะส าหรับบุคคลตามข๭อ 10 ฿ห๭฼บิกค๬ายานพาหนะเด๭ตามทีไ
จ๬ายจริง ตามความจ า฼ป็น ฽ละประหยัด 

กรณีการอบรมประ฼ภทข๭าราชการ ข ฽ละการอบรมบุคคลภายนอก(กรณี
บุคคลตามข๭อ 10 ทีไ฼ป็นบุคลากรของรัฐ) 

หลัก฼กณฑ ์ การ฼บิกจ๬าย 

1) กรณี฿ช๭ยานพาหนะของส๬วน
ราชการทีไจัดการฝ๥กอบรม หรือ
กรณียืมยานพาหนะจากส๬วน
ราชการหรือหน๬วยงานอืไน 

 

-฿ห๭฼บิกจ๬ายค๬า฼ชืๅอ฼พลงิเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง 
 

 

 

 

 

 
 

2.กรณี฼บิกจ๬ายรถประจ าทาง 
฿ห๭฼บิกตามสิทธิ์ของข๭าราชการ
ตาม พระราชกฤษฎีกา 

ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทางเป
ราชการ ฾ดยอนุ฾ลม 

 

 

 

- ฼ท๬าทีไจ๬ายจริงตามความจ า฼ป็น ฼หมาะสม 
ประหยัด 

 

 

 

 

 

3.กรณีการ฼บิกจ๬ายค๬า฼ช๬า฼หมา
บริการ  ฿ห๭ด า฼นนิการตาม
ระ฼บียบพัสด ุ

 

1.ค๬า฼ช๬า฼หมารถยนต์ พร๭อมนๅ ามัน อัตราเม๬฼กิน 
2,500 บาทต๬อวัน/คัน  

3.ค๬า฼ช๬า฼หมารถ฾ดยสาร(รถบัส) พร๭อมนๅ ามัน    
อัตราเม๬฼กิน 13,400 บาทต๬อวัน/คัน 

 
 

4.วิทยากรทีไมที๭องถิไนทีไ฼ดียวกับ
สถานทีไจัดฝ๥กอบรม 

 

 

 

-฿ห๭฼บิกจ๬ายค๬าพาหนะรับจ๭างเป-กลับ ฽ทน
การจัดรถรบัส๬งวิทยากรเด๭ 
อัตรา ครัๅงละ 500 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

-฿ช๭฽บบรายงานการ฼ดนิทาง 
 1. บันทึกขออนุมัต฼ิดนิทางเปราชการ 

2. ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทางเปราชการ (฽บบ5708)
 

 

 

 

 

กรณี฿ช๭ยานพาหนะประจ าทาง 

-฿ช๭฽บบรายงานการ฼ดนิทาง 
 1. บันทึกขออนุมัต฼ิดนิทางเปราชการ 

2. ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทางเปราชการ (฽บบ5708)
3.฽บบ 4231 (บก. 111 ฼ดมิ) 
4.฿บส าคัญรบั฼งิน 

 
 

กรณี฼ช๬า฼หมายานพาหนะ 

1.ด า฼นนิการตามระ฼บียบพัสด ุ

 

 

 
 

1.บันทึกขออนุมัต฼ิบิกค๬า฼ดนิทางวิทยากร 

2.฿บส าคัญรับ฼งินส าหรับวทิยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกขออนุมัต฼ิดนิทางเปราชการ 

2. ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทางเป
ราชการ (฽บบ5708) 
3. ฿บ฼สรใจรับ฼งินค๬านๅ ามัน฼ชืๅอ฼พลงิ฽ละ
หล๬อลืไน (฿ห๭ระบุหมาย฼ลขทะ฼บียนรถเว๭฿น
฿บ฼สรใจรับ฼งินด๭วย) 

 

กรณี฿ช๭ยานพาหนะประจ าทาง 

1. บันทึกขออนุมัต฼ิดนิทางเปราชการ 

2. ฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทางเป
ราชการ (฽บบ5708) 
3.฽บบ 4231 (บก. 111 ฼ดมิ) 
4.฿บส าคัญรบั฼งิน 

 
 

กรณี฼ช๬า฼หมายานพาหนะ 

฼อกสารทีไก าหนดตามระ฼บียบพัสดุ 
 

 

 
 

1.บันทึกขออนุมัต฼ิบิกค๬า฼ดนิทางวิทยากร 

2.฿บส าคัญรับ฼งินส าหรับวทิยากร 

 

 

 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭าย
ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม ฽ละการจัด
งาน ฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ 
พ.ศ.2555 ข๭อ 17 
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ค๬า฿ช๭จ๬าย หลัก฼กณฑ์+อัตราการ฼บิกจ๬าย 

 

ขัๅนตอนการด า฼นินการ                    
ขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

฼อกสารประกอบการ฼บิก ระ฼บียบ/ประกาศทีไ฼กีไยวข๭อง ผู๭จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีจัดฝ๥กอบรมบุคคลภายนอก  
ถ๭าผู๭จัดฝ๥กอบรมเม๬จัดอาหาร อาหารว๬าง฽ละ฼ครืไองดืไม หรือเม๬จัด฿ห๭บางส๬วน ฿ห๭ส๬วน
ราชการผู๭จัดอบรมสามารถ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿ห๭฽ก๬ผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรมดังนีๅ 
     -กรณีทีไผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรมทีไมิเด๭฼ป็นบุคลากรของรัฐ ฿ห๭ส๬วนราชการผู๭จัด
฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬ายทัๅงหมดหรือส๬วนทีไขาด฿ห๭฽ก๬ผู๭฼ข๭ารับการอบรมทีไมิ฿ช๬บุคลากรของ
รัฐ ตามหลัก฼กณฑ์ ดังนีๅ 

รายการ อัตราการ฼บิกจ๬าย 

1.ค๬าอาหาร 

  -เม๬จัดอาหารทัๅง 3 มืๅอ 

  -เม๬จัดอาหาร฿ห๭ 2 มืๅอ 

  -เม๬จัดอาหาร฿ห๭ 1 มืๅอ 

 

฼หมาจ๬ายเม๬฼กิน 240 บาท/วัน/คน 

฼หมาจ๬ายเม๬฼กิน 160 บาท/วัน/คน 

฼หมาจ๬ายเม๬฼กิน  80 บาท/วัน/คน 

2.ค๬า฼ช๬าทีไพัก ฼หมาจ๬ายเม๬฼กิน 500 บาท/วัน/คน 

3. ค๬าพาหนะ จ๬ายจริงตามสิทธขิ๭าราชการประ฼ภททัไวเป ระดับ
ปฏิบัตงิาน (ห๭าม฼บิกค๬า฼ครืไองบิน) 

 

1.บันทึกขออนุมัต฼ิบิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทาง
บุคคลภายนอก 

2.฽บบ฿บส าคัญรับ฼งิน ส าหรับบุคคลภายนอกทีไม฿ิช๬
บุคลากรของรฐั 

 

 

 

 

1.บันทึกขออนุมัต฼ิบิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทาง
บุคคลภายนอก 

2.฽บบ฿บส าคัญรับ฼งิน ส าหรับบุคคลภายนอก
ทีไมิ฿ช๬บุคลากรของรัฐ พร๭อมลายมอืชืไอ 

 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭าย
ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม ฽ละการจัด
งาน ฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ 
พ.ศ.2555 ข๭อ 8 (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นพธิ฼ีป๣ด-

ป๣ด การฝ๥กอบรม 

฼บิกเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง ตามความจ า฼ป็น ฼หมาะสม฽ละประหยัด 1. กรณี฼ข๭าลักษณะการจัดซืๅอจัดจ๭าง ฿ห๭ด า฼นินการ
ตามระ฼บียบพัสด ุ

2. กรณีเม๬฼ข๭าลักษณะการจัดซืๅอจัดจ๭าง ฿ห๭
ด า฼นนิการขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

  ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭าย
ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม ฽ละการจัด
งาน ฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ 
พ.ศ.2555 ข๭อ 8 (2) 

 

5.ค๬า฼ช๬าอุปกรณ์ต๬างโ 
฿นการฝ๥กอบรม 

฼บิกเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง ตามความจ า฼ป็น ฼หมาะสม฽ละประหยัด ด า฼นนิการตามระ฼บียบพัสด ุ   ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭าย
ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม ฽ละการจัด
งาน ฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ 
พ.ศ.2555 ข๭อ 8 (8) 

 

6.ค๬าของค๬าสมนาคุณ
฿นการดูงาน 

 

 

 

 

฿ห๭฼บิกจ๬ายเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง ฽ห๬งละเม๬฼กิน 1,000 บาท มี 2 ฽นวปฏิบัต฼ิดมิ เด๭฽ก๬ 
1. ด า฼นนิการตามระ฼บียบพัสด ุ

1. กรณีด า฼นนิการตามระ฼บียบพัสดุ 
หลักฐานประกอบจะ฼ป็นเปตามระ฼บียบ
พัสด ุ

 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭าย
ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการฝ๥กอบรม ฽ละการจัด
งาน ฽ละการประชุมระหว๬างประ฼ทศ 
พ.ศ.2555 ข๭อ 8 (11) 

 

7. ค๬าวัสด ุ ฼บิกเด๭฼ท๬าทีไจ๬ายจริง ตามความจ า฼ป็น ฼หมาะสม฽ละประหยัด     
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ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ 
 

หลัก฼กณฑ์ค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง  
เปปฏิบัติงานนอกทีไตัๅงส านักงานตามค าสัไงผู๭บังคับบัญชา / ตามหน๭าทีไปฏิบัติงาน ทีไม฿ิช๬การเป

จัดฝ๥กอบรม ฽ละ฼กิดค๬า฿ช๭จ๬ายระหว๬างการ฼ดินทาง 

สิทธิการ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ 

- ต๭องเด๭รับอนุมัต฿ิห๭฼ดินทางเปราชการจากผู๭บังคับบัญชาก๬อนออก฼ดินทาง  
- ถ๭าออก฼ดินทางล๬วงหน๭าหรือเม๬สามารถ฼ดินทางกลับสานักงานเด๭฼มืไอ฼สรใจสิๅนจากการ

ปฏิบัติงาน฼พราะ฼หตุส๬วนตัว฽ละเด๭รับอนุมัติ฿ห๭ลากิจหรือลาพักผ๬อน฿ห๭มีสิทธิ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ
฼ดินทางเปราชการ ฼ฉพาะการปฏิบัติงานตามค าสัไงของผู๭บังคับบัญชา฼ท๬านัๅน 

ค๬า฿ช๭จ๬ายทีไผู๭฼ดินทางมีสิทธิ฼บิกเด๭฽ก๬ 
1. ค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง 

วิธีนับ฼วลาค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง 
- ฿ห๭฼ริไมนับ฼วลาตัๅง฽ต๬฼ริไมออก฼ดินทางจากทีไพักหรือสถานทีไปฏิบัติราชการจนถึง฼วลา

฼ดินทางกลับถึงทีไพักหรอืสถานทีไปฏิบัติราชการ 

- กรณีพัก฽รม฿ห๭นับ 24 ชม. ฼ป็น 1 วันส๬วนทีไเม๬ถึง 24 ชม. ฽ต๬นับเด๭฼กิน 12 ชม.฿ห๭นับ฼ป็น  1 

วัน 

- กรณีเม๬พัก฽รมหากนับเด๭เม๬ถึง 24 ชม. ฽ต๬นับเด๭฼กิน 12 ชม. ฼บิก฼บีๅย฼ลีๅยงเด๭ 1 วันส๬วนทีไเม๬
ถึง 12 ชม. ฽ต๬นับเด๭฼กิน 6 ชม. ฿ห๭฼บิก฼บีๅย฼ลีๅยงเด๭ครึไงวัน 

- กรณี฼ดินทางล๬วงหน๭า฼นืไองจากลากิจ/พักผ๬อนก๬อนปฏิบัติราชการ฿ห๭นับตัๅง฽ต๬฼ริไมปฏิบัติ
ราชการ (08.30 น.)  

- กรณีเม๬฼ดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการ฼สรใจสิๅน฼นืไองจากลากิจ/พักผ๬อน฿ห๭นับถึงสิๅนสุด
฼วลาปฏิบัติราชการ(16.30 น.)  

- กรณี฼จใบป๧วยพักรักษาพยาบาล฼บิกค๬า฼บีๅย฼ลีๅยงเด๭เม๬฼กิน 10 วัน฾ดยต๭องม฿ีบรับรอง฽พทย์ทีไ
ทางราชการรับรอง฽ละถ๭าเม๬ม฽ีพทย์฿นท๭องทีไ฼จใบป๧วยผู๭฼ดินทางต๭องชีๅ฽จงประกอบ 

2. ค๬า฼ช๬าทีไพัก 

จ า฼ป็นต๭องพัก฽รม ห๭าม฼บิกกรณีพัก฿นยานพาหนะ ทางราชการจัดทีไพัก฿ห๭ 
การ฼บิกค๬า฼ช๬าทีไพักมี 2 ลักษณะ 

1. ค๬า฼ช๬าทีไพัก฼หมาจ๬าย 

2. ค๬า฼ช๬าทีไพักจ๬ายจริง 

ถ๭า ฼ป็นการ฼ดินทางเปราชการ฼ป็นหมู๬คณะ  ต๭อง฼ลือก฼บิกค๬า฼ช๬าทีไพัก฿นลักษณะ฼ดียวกันทัๅง
คณะ 



15 

 

 

3. ค๬ายานพาหนะ 

ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถเฟ รถ฾ดยสารประจ าทาง ฼รอืกล฼ดินประจ าทาง 
รวมถึงยานพาหนะอืไน฿ดทีไ฿ห๭บริการขนส๬ง฽ก๬บุคคลทัไวเป฼ป็นประจ า มี฼ส๭นทาง ค๬า฾ดยสาร ค๬าระวางทีไ
฽น๬นอน 

หลัก฼กณฑ์  ปกติ฿ห๭฿ช๭ยานพาหนะประจ าทาง ฽ละ฼บิก฼ท๬าทีไจ๬ายจรงิ฾ดยประหยัด 

กรณีเม๬มยีานพาหนะประจ าทาง หรอืมี฽ต๬ต๭องการความรวด฼รใว฼พืไอ
ประ฾ยชน์ของทางราชการ฿ห๭฿ช๭พาหนะอืไน เด๭฽ต๬ต๭องชีๅ฽จง฼หตุผล ความจ า฼ป็น 

การ฼ดินทาง฾ดยรถเฟ รถด๬วน หรอืด๬วนพิ฼ศษ ชัๅน  นัไงนอนปรับอากาศ (บน
อ.ป.) ฼บิกเด๭฼ฉพาะข๭าราชการประ฼ภทช านาญงานอาวุ฾ส ทักษะพิ฼ศษ ประ฼ภท
วิชาการระดับช านาญการ ถึงทรงคุณวุฒิ ประ฼ภทอ านวยการบริหาร ขึๅนเป 

 

พาหนะส๬วนตัว หมายถึง รถยนต์ รถจักรยานยนต์ ส๬วนบุคคล เม๬ว๬าจะ฼ป็นกรรมสิทธิ์
ของผู๭฼ดินทางหรือเม๬กใตาม ต๭องเด๭รับอนุญาตจากผู๭บังคับบัญชาจึงจะมีสทิธิ฼บิก฼งินชด฼ชย฿นการ฿ช๭
พาหนะส๬วนตัว รถยนต์กิ฾ล฼มตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์กิ฾ล฼มตรละ 2 บาท ค านวณระยะทางตาม
฼ส๭นทางกรมทางหลวง/หน๬วยงานอืไน ถ๭าเม๬ม฿ีห๭ผู๭฼ดินทางรับรอง 

ค๬า฾ดยสาร฼ครืไองบิน฿นประ฼ทศ 

ชัๅนธุรกิจ ข๭าราชการประ฼ภทบริหาร อ านวยการสูง วิชาการระดับ฼ชีไยวชาญ 
ทรงคุณวุฒิ ทัไวเประดับทักษะพิ฼ศษ ขึๅนเป 

ชัๅนประหยัด (ตไ าสุด) ข๭าราชการประ฼ภทอ านวยการต๭น วชิาการระดับช านาญการ 
ช านาญการพิ฼ศษ ประ฼ภททัไวเประดับช านาญการ อาวุ฾ส ขๅึนเป 

ระดับตไ ากว๬านีๅ ฼ฉพาะกรณีมีควมจ า฼ป็น รบีด๬วน฼พือประ฾ยชน์ทางราชการ 

ข๭าราชการระดับปฏิบัติงาน ระดับปฏิบัติการ (ต า฽หน๬งทีไเม๬มสีิทธิ) จะ฼บิกเด๭เม๬฼กิน
ค๬าพาหนะภาคพืๅนดินระยะ฼ดียวกัน 

หมาย฼หตุ นอกจากข๭างต๭น กรณีมคีวามจ า฼ป็น฼ร๬งด๬วน      ชัๅนประหยัด 

    เม๬฼ข๭าหลัก฼กณฑ์฿ห๭฼บิกเด๭฼ทียบ฼ท๬าภาคพืๅนดิน   ตามสิทธิ 
4. ค๬า฿ช๭จ๬ายอืไนทีไจ า฼ป็น฼นืไอง฿นการ฼ดินทาง  ฼ช๬น ค๬าธรรม฼นียมผ๬านทาง (฿ช๭ส าหรับรถของ

ทางราชการ฼ท๬านัๅน) ค๬าปะยาง  ฼ป็นต๭น 

 จ า฼ป็นต๭องจ๬าย หากเม๬จ๬ายเม๬อาจ฼ดินทางถึงจุดหมาย฽ต๬ละช๬วงทีไ฼ดินทาง  
เม๬ม ีกฎหมาย ระ฼บียบ ข๭อบังคับ ก าหนดเว๭฼ฉพาะ 

เม๬฿ช๬ค๬า฿ช๭จ๬าย฼กีไยวกับ฼นืๅองานทีไปฏิบัติ 
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รายละ฼อียดขัๅนตอนการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง 
ค๬า฿ช๭จ๬าย อัตราการ฼บิกจ๬าย ขัๅนตอนการด า฼นินการ      

ขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

฼อกสารประกอบการ฼บิก ระ฼บียบ/ประกาศทีไ฼กีไยวข๭อง ผู๭จัดท า 

กรณ฼ีดินทาง฼พืไอปฏิบัติงาน 

1. ฼บีๅย฼ลๅียง 

อัตรา 
(บาท : วัน : คน)

ēİŤċ ำĚงČ ำĴĢĐţงĒĚħĳėททĨĻĞไĒĚħċĨđอำĞįĵġ ลงĘำ
 Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทĞīชำกำĚĚħċĨđช ำĐำญกำĚ
พīĳğĠ ลงĘำ Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทอ ำĐĞęกำĚĚħċĨđ
ČŤĐ ĢĚĮอČ ำĴĢĐţงĚħċĨđ 8 ลงĘำ

240

ēİŤċ ำĚงČ ำĴĢĐţงĒĚħĳėททĨĻĞไĒĚħċĨđทĨกĠħพīĳğĠ
 Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทĞīชำกำĚĚħċĨđĳชĬĻęĞชำญขĭļĐไĒ
 Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทอ ำĐĞęกำĚĚħċĨđġİง Č ำĴĢĐţ
ĒĚħĳėทđĚīĢำĚĢĚĮอČ ำĴĢĐţงĚħċĨđ 9 ขĭļĐไĒĢĚĮอ
Č ำĴĢĐţงทĬĻĳทĬęđĳทţำ

270

ข๭าราชการ

อัตราเบีๅยเลีๅยงเดนิทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร
฿นลกัษณะเหมาจ๬าย

 
 

 

1. ขออนุญาต฼ดนิทางเปปฏิบัตงิาน  
ทัๅงนีๅ กรณีบุคลากรทีไ฼ข๭าร๬วม฼ดนิทาง สังกัด
หน๬วยงานอืไน ต๭องเด๭รับการอนุญาตจากต๭น
สังกัด 

2.ขออนุมัต฼ิดนิทางเปปฏบิัตงิาน฼สนออนุมัตติ๬อ
ต๭นสังกัดของ฼จ๭าของ฾ครงการ ทัๅงนีๅ กรณี
บุคลากรทีไ฼ข๭าร๬วม฼ดนิทาง สังกัดหน๬วยงานอืไน 
ต๭อง฽นบหนังสอือนุญาตตามข๭อ 1  

1. รายงานผลการปฏิบัตงิาน ฼สนอ
อนุมัตติ๬อต๭นสังกัดของ฼จ๭าของ
฾ครงการ  

2. หนังสอืขออนุมัต฼ิดนิทางเปปฏิบัตงิาน 

3. หนังสอืขออนุญาต฼ดนิทางเป
ปฏิบัตงิาน 

 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยการ
฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทางเป
ราชการ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ.2554 ข๭อ 9 

ผู๭฼ดนิทางหรือหัวหน๭า
คณะ฼ดนิทาง 
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ค๬า฿ช๭จ๬าย อัตราการ฼บิกจ๬าย ขัๅนตอนการด า฼นินการ      
ขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

฼อกสารประกอบการ฼บิก ระ฼บียบ/ประกาศทีไ฼กีไยวข๭อง ผู๭จัดท า 

2. ค๬าทีไพัก 

ห๭องพกัคนเดยีว ห๭องพกัคู๬
(บาท : วัน : คน) (บาท : วัน : คน)

ēİŤċ ำĚงČ ำĴĢĐţงĒĚħĳėททĨĻĞไĒĚħċĨđอำĞįĵġ ลงĘำ
 Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทĞīชำกำĚĚħċĨđช ำĐำญกำĚ
พīĳğĠ ลงĘำ Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทอ ำĐĞęกำĚĚħċĨđ
ČŤĐ ĢĚĮอČ ำĴĢĐţงĚħċĨđ 8 ลงĘำ

1,500 850

ēİŤċ ำĚงČ ำĴĢĐţงĒĚħĳėททĨĻĞไĒĚħċĨđทĨกĠħพīĳğĠ
 Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทĞīชำกำĚĚħċĨđĳชĬĻęĞชำญขĭļĐไĒ
 Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทอ ำĐĞęกำĚĚħċĨđġİง Č ำĴĢĐţ
ĒĚħĳėทđĚīĢำĚĢĚĮอČ ำĴĢĐţงĚħċĨđ 9 ขĭļĐไĒĢĚĮอ
Č ำĴĢĐţงทĬĻĳทĬęđĳทţำ

2,200 1,200

ēİŤċ ำĚงČ ำĴĢĐţงĒĚħĳėทĞīชำกำĚĚħċĨđ
ทĚงคįĊĞįĉī Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทđĚīĢำĚĚħċĨđġİง
ĢĚĮอČ ำĴĢĐţงĚħċĨđ 10 ขĭļĐไĒĢĚĮอČ ำĴĢĐţงทĬĻ
ĳทĬęđĳทţำ

2,500 1,400

ข๭าราชการ

อัตราค๬าเช๬าทีไพกั฿นการเดนิทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร
กรณีเลอืกเบกิ฿นลกัษณะจ๬ายจรงิ

 

อัตรา
(บาท : วัน : คน)

ēİŤċ ำĚงČ ำĴĢĐţงĒĚħĳėททĨĻĞไĒĚħċĨđอำĞįĵġ ลงĘำ
 Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทĞīชำกำĚĚħċĨđช ำĐำญกำĚ
พīĳğĠ ลงĘำ Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทอ ำĐĞęกำĚĚħċĨđ
ČŤĐ ĢĚĮอČ ำĴĢĐţงĚħċĨđ 8 ลงĘำ

800

ēİŤċ ำĚงČ ำĴĢĐţงĒĚħĳėททĨĻĞไĒĚħċĨđทĨกĠħพīĳğĠ
 Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทĞīชำกำĚĚħċĨđĳชĬĻęĞชำญขĭļĐไĒ
 Č ำĴĢĐţงĒĚħĳėทอ ำĐĞęกำĚĚħċĨđġİง Č ำĴĢĐţ
ĒĚħĳėทđĚīĢำĚĢĚĮอČ ำĴĢĐţงĚħċĨđ 9 ขĭļĐไĒĢĚĮอ
Č ำĴĢĐţงทĬĻĳทĬęđĳทţำ

1,200

อัตราค๬าเช๬าทีไพกั฿นการเดนิทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร
กรณีเลอืกเบกิ฿นลกัษณะเหมาจ๬าย

ข๭าราชการ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

฼บิกจ๬ายลักษณะจ๬ายจริง 
กรณีสถานทีไทีไ฼ป๣ด฿ห๭บริการห๭องพัก 

1. ฿บ฼สรใจค๬าทีไพัก  
2. Folio (ถ๭ามี) 
กรณีสถานทีไทีไเม๬มีบริการห๭องพัก 

1. ฿บส าคัญรับ฼งิน 

2. ส า฼นาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยการ
฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทางเป
ราชการ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ.2554 ข๭อ 9 

 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยการ
฼บิกจ๬าย฼งินจากคลัง การ฼กใบรักษา
฼งิน ฽ละการน า฼งินส๬งคลัง พ.ศ. 2551 

ข๭อ 39, 42 
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ค๬า฿ช๭จ๬าย อัตราการ฼บิกจ๬าย ขัๅนตอนการด า฼นินการ      
ขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

฼อกสารประกอบการ฼บิก ระ฼บียบ/ประกาศทีไ฼กีไยวข๭อง ผู๭จัดท า 

3. ค๬าพาหนะ กรณี฼บิกค๬าชด฼ชยนๅ ามัน฼ชืๅอ฼พลงิ 

1. รถยนต์ อัตราก฾ิล฼มตรละ 4 บาท 

2. รถจักรยานยนต์ อัตราก฾ิล฼มตรละ 2 บาท 

กรณี฼บิกค๬าชด฼ชยนๅ ามัน฼ชืๅอ฼พลงิต๭องท า
หนังสอืขออนุญาต฼ดนิทาง฾ดยพาหนะส๬วนตัว
฽ละ฼บิก฼งนิชด฼ชย฿นการ฿ช๭พาหนะส๬วนตัว 
ก๬อนการขออนุมัต฼ิดนิทางเปปฏิบัตงิาน  

กรณี฼ดินทาง฾ดยรถประจ าทาง 
1. ฽บบ 4231 (บก. 111 ฼ดมิ) 
2. ฿บส าคัญรับ฼งิน 

 

 

กรณี฼ดินทาง฾ดยพาหนะส๬วนตัว 

1. ฿บส าคัญรับ฼งิน 

กรณี฼ดินทาง฾ดย฼ครืไองบิน 

1. ฿บ฼สรใจรับ฼งิน 

2. Itinerary (฿บ฽สดงรายละ฼อียดการ
฼ดนิทาง) 

กรณี฼บิกค๬าพาหนะรับจ๭าง 
1. ฽บบ 4231 (บก. 111 ฼ดมิ) 
2. ฿บส าคัญรับ฼งิน 

กรณี ข๭าราชการระดับปฏบิัตกิารลงมา 
สามารถ฼บิกค๬าพาหนะรับจ๭างเด๭กรณีมี
สัมภาระ ฾ดย฿ห๭ระบุ฿น฽บบ 4231 (บก. 111 
฼ดมิ) ว๬า “พร๭อมสัมภาระ” ฿นช๬องหมาย฼หตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว๬าด๭วยการ
฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทางเป
ราชการ พ.ศ. 2550 ฽ละทีไ฽ก๭เข
฼พิไม฼ตมิ 
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รายละ฼อียดขัๅนตอนการ฼บิกจ๬ายค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการบรหิาร฾ครงการ 
ค๬า฿ช๭จ๬าย หลัก฼กณฑ์฽ละอัตราการ฼บิกจ๬าย ขัๅนตอนการด า฼นินการ                           

ขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

฼อกสารประกอบการ฼บิก ระ฼บียบ/ประกาศทีไ฼กีไยวข๭อง ผู๭จัดท า 

ค๬าตอบ฽ทน 

1.ค๬าตอบ฽ทนการ
ปฏิบัตงิานนอก฼วลา 

อัตราการจ๬าย 

กระทรวงการคลงั 
ทีไ ฼วลาการท างาน จน.฼งิน 

ชัไว฾มงละ..บาท 

จ านวน ชม/วัน จ านวน ฼งิน/วนั 

1 นอก฼วลาวนัปกต ิ 50 เม๬฼กิน 4 ชม./วัน เม๬฼กิน 200 บาท/วนั 

2 วันหยุด 60 เม๬฼กิน 7 ชม./วัน เม๬฼กิน 420 บาท/วนั 

-ปฏิบัตงิานหลายช๬วง฼วลา฿นวัน฼ดยีวกัน฿ห๭นับรวมกันเด๭ 
-ถ๭าเด๭รับค๬าตอบ฽ทนอืไนจากการท างานนอก฼วลา฿ห๭฼บิกเด๭ทาง฼ดยีว 

 

มหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ 
ทีไ ฼วลาการท างาน จน.฼งิน 

ชัไว฾มงละ..บาท 

จ านวน ชม/วัน จ านวน ฼งิน/วนั 

1 นอก฼วลาวนัปกต ิ 30 เม๬น๭อยกว๬า 3.5 
ชม./วัน 

อัตราวันละ 100 
บาท/วัน 

2 วันหยุด 30 เม๬น๭อยกว๬า 7 
ชม./วัน 

อัตราวันละ 200 
บาท/วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ขออนุมัติ฿ห๭บุคลากรปฏิบัตงิานนอก฼วลางาน
฽ละขอ฼บิกค๬าตอบ฽ทนการปฏิบัตงิานนอก
฼วลา 

2. รายงานผลการปฏิบัตงิานนอก฼วลา 

3. ฿บลง฼วลาการปฏิบัตงิาน 

4. หลักฐานการจ๬าย฼งินค๬าตอบ฽ทนการ
ปฏิบัตงิานนอก฼วลา 

1. บันทึกขออนุมัต฿ิห๭บคุลากรปฏบิัตงิาน
นอก฼วลางาน฽ละขอ฼บิกค๬าตอบ฽ทน
การปฏิบัตงิานนอก฼วลา 

2. รายงานผลการปฏิบัตงิานนอก฼วลา 

3. ฿บลง฼วลาการปฏิบัตงิาน 

4. หลักฐานการจ๬าย฼งินค๬าตอบ฽ทนการ
ปฏิบัตงิานนอก฼วลา 

 ระ฼บียบกระทรวงการคลังว๬าด๭วยการ
฼บิกจ๬าย฼งินตอบ฽ทนการปฏิบัตงิาน
นอก฼วลาราชการ พ.ศ.2550 ข๭อ 7 

 ประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ทีไ 
77/2550 ลงวันทีไ 15 กุมภาพันธ์ 
2550 ฼รืไองก าหนดอัตราการจ๬าย฼งิน
ตอบ฽ทนการปฏิบัตงิานนอก฼วลา
ราชการ ข๭อ 1 ฽ละข๭อ 2 

 มติทีไประชุมคณะกรรมการริหาร
มหาวิทยาลัย ครัๅงทีไ 14/2556 ฼มืไอ
วันทีไ 27 พฤศจกิายน 2556 ฼หในชอบ
฿ห๭การปฏิบัตงิานนอก฼วลาราชการ 
฼กิน 15 วัน อยู๬฿นดุลยพินิจของ
ผู๭บังคับบัญชา฽ต๬ละหน๬วยงาน 
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ค๬า฿ช๭จ๬าย หลัก฼กณฑ์฽ละอัตราการ฼บิกจ๬าย ขัๅนตอนการด า฼นินการ                           
ขออนุมัต฼ิบิกจ๬าย 

฼อกสารประกอบการ฼บิก ระ฼บียบ/ประกาศทีไ฼กีไยวข๭อง ผู๭จัดท า 

 

 

2.ค๬าตอบ฽ทนนักศกึษา
ช๬วยปฏิบัตงิาน 

อัตราการ฼บิกจ๬าย 

กระทรวงการคลงั 
 ปฏิบัตงิานเม๬น๭อยกว๬า 7 ชัไว฾มงต๬อวัน ฾ดยเม๬รวม฼วลาหยุดพัก ฿ห๭เด๭รับค๬าตอบ฽ทน฿น

อัตราเม๬฼กินวันละ 300 บาทต๬อคน 

 ปฏิบัตงิานเม๬น๭อยกว๬า 3 ชัไว฾มงครึไงต๬อวัน ฿ห๭เด๭รับค๬าตอบ฽ทน฿นอัตราเม๬฼กิน 150 บาท
ต๬อคน 

 

 

มหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ 
 นักศึกษาระดับปริญญาตรี อัตราเม๬฼กินชัไว฾มงละ 25 บาท ฽ต๬เม๬฼กินวันละ 200 บาท 

 นักศึกษาระดับปริญญา฾ท อัตราเม๬฼กินชัไว฾มงละ 30 บาท ฽ต๬เม๬฼กินวันละ 240 บาท 

 นักศึกษาระดับปริญญา฼อก อัตราเม๬฼กินชัไว฾มงละ 40 บาท ฽ต๬เม๬฼กินวันละ 320 บาท 

 

1. ขออนุมัต฼ิบิกค๬าตอบ฽ทน
นักศึกษาช๬วยปฏิบัตงิาน   

2. ฿บลง฼วลาการปฏิบัตงิาน 

3. ฿บส าคัญรับ฼งิน 

4. ส า฼นาบัตรประจ าตัวประชาชน
หรือส า฼นาบัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

5. ตาราง฼รียน 

1. บันทึกขออนุมัต฼ิบิกค๬าตอบ฽ทน
นักศึกษาช๬วยปฏิบัตงิาน 

2. ฿บลง฼วลาการปฏิบัตงิาน 

3. ฿บส าคัญรับ฼งิน 

4. ส า฼นาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
ส า฼นาบัตรประจ าตัวนักศกึษา 

5. ตาราง฼รียน 

 หนังสอืกระทรวงการคลัง    ด๬วนทีไสุด 
ทีไ กค 0406.4/ว.30 ลงวันทีไ 3 
฼มษายน 2558 ฼รืไอง การ฼บิกจ๬าย฼งิน
ค๬าตอบ฽ทนนัก฼รียน นักศึกษา ทีไช๬วย
ปฏิบัตงิานราชการ 

 ประกาศมหาวิทยาลัย฽ม๬฾จ๭ ลงวันทีไ 
28 กรกฎาคม 2554 ฼รืไองหลัก฼กณฑ์
฽ละอัตราค๬าตอบ฽ทนนักศกึษาทีไช๬วย
ปฏิบัตงิาน 

 

3.ค๬าจ๭าง฼หมาคน 1. จ๭างเด๭ 9 ฼ดือน 

2.฽นววิธีการจ๭าง 
       2.1 จ๭าง฼ป็นรายเด๭ 
             -ปริญญาตรี  ฼ดอืนละ 15,000 บาท 

             -ปริญญา฾ท  ฼ดอืนละ 18,000 บาท 

            (กรณีจ า฼ป็นต๭องมีการปฏิบัตงิานนอก฼วลาราชการ ฽ละการ฼ดนิทางเปราชการ
(ปฏิบัตงิานนอกทีไตัๅง) ฿ห๭ระบุเว๭฿นสัญญาด๭วยว๬าสามารถ฼บิกค๬าปฏิบัตงิานนอก฼วลาราชการ 
฽ละค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทางเปราชการเด๭) 

1.2 จ๭างตามชิๅนงาน/ตามงวดงาน 

-อัตราการจ๭างจ๬ายจริง ตามความ฼หมาะสม รายละ฼อียดตามข๭อก าหนด(TOR) 
(กรณีจ า฼ป็นต๭อง฼ดนิทางเปราชการ(ปฏิบัตงิานนอกทีไตัๅง) ฿ห๭ก าหนดภาระงานเว๭฿น
ข๭อก าหนด ฾ดยค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดนิทาง฿ห๭฼หมารวมเว๭฿นอัตราการจ๭าง)   

1.ด า฼นนิการตามระ฼บียบพัสด ุ ฼อกสารตามระ฼บียบพัสด ุ    
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ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
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บันทึกข๭อความ 
ส๬วนงาน  ............(หน๬วยงานต๭นสังกัด)............. ฾ทร.............(฼บอร์฾ทร.หน๬วยงานต๭นสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหน๬วยงานต๭นสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

฼รืไอง ขออนุมัต฼ิบิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการด า฼นิน฾ครงการ 
 

฼รยีน …………หัวหน๭าหน๬วยงานต๭นสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หน๬วยงานต๭นสังกัด)....  เด๭รับอนุมัติ฾ครงการ ....(ชืไอ฾ครงการ) .... ฾ดยเด๭รับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป๤ 2561 จ านวน ....(จ านวน฼งินงบประมาณทีไเด๭รับ).... บาท ....(จ านวน฼งิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿นการนีๅ ฼พืไอ฿ห๭การด า฼นิน฼ป็นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย ข๭าพ฼จ๭าจึงขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿น
การด า฼นินงานตาม฾ครงการ ตามรายละ฼อียดดังต๬อเปนีๅ  

1. ค๬าสมนาคุณวิทยากร    ................................... บาท 

2. ค๬าตอบ฽ทนนักศึกษาช๬วยปฏิบัติงาน  ................................... บาท 

3. ค๬าตอบ฽ทนการปฏิบัติงานนอก฼วลางาน  ................................... บาท 

4. ค๬าอาหาร     ................................... บาท 

5. ค๬าอาหารว๬าง฽ละ฼ครืไองดืไม   ................................... บาท 

6. ค๬าทีไพัก      ................................... บาท 

7. ค๬าพาหนะ     ................................... บาท 

8. ...............................................   ................................... บาท 

9. ...............................................   ................................... บาท 

฾ดย฼บิกจ๬ายจาก฼งินงบประมาณประจ าป๤ 2561  

 จงึ฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหน๭า฾ครงการ...........) 
ต า฽หน๬ง ...............................  

 

ตัวอย๬างหนังสือขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการด า฼นิน฾ครงการ 
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บันทึกข๭อความ 
ส๬วนงาน  ............(หน๬วยงานต๭นสังกัด)............. ฾ทร.............(฼บอร์฾ทร.หน๬วยงานต๭นสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหน๬วยงานต๭นสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

฼รืไอง ขออนุมัต฿ิห๭บุคลากร฼ป็นวิทยากร฾ดยเด๭รับค๬าสมนาคุณวิทยากร 

 

฼รยีน อธิการบดี 
 

ตามทีไ ....(หน๬วยงานต๭นสังกัด)....  เด๭รับอนุมัติ฾ครงการ ....(ชืไอ฾ครงการ) .... ฾ดยเด๭รับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป๤ 2561 จ านวน ....(จ านวน฼งินงบประมาณทีไเด๭รับ).... บาท ....(จ านวน฼งิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿นการนีๅ เด๭ก าหนด฿ห๭มีกิจกรรม ...(ชืไอกิจกรรมย๬อย)... ระหว๬างวันทีไ .......................... ถึง
วันทีไ ............................... ฾ดยเด๭฼ชิญบุคลากรทีไมีความรู๭ความสามารถ฽ละมีประสบการณ์฼ป็นพิ ฼ศษ 
จากหน๬วยงานภาย฿นมหาวิทยาลัย฼ป็นวิทยากรบรรยาย฿ห๭กับผู๭฼ข๭ารับการอบรม ดังนัๅน฼พืไอ฿ห๭การ
ด า฼นินการ฼ป็นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย จึงขออนุมัติ฿ห๭บุคลากร฼ป็นวิทยากร฾ดยเด๭รับค๬าสมนาคุณ
วิทยากรเม๬฼กินอัตราตามทีไระ฼บียบก าหนด จากงบประมาณประจ าป๤ 2561 ดังรายนามต๬อเปนีๅ 

1. ..........(ชืไอวิทยากร)................... สังกัด .................................................. 
2. ..........(ชืไอวิทยากร)................... สังกัด .................................................. 
3. ..........(ชืไอวิทยากร)................... สังกัด .................................................. 
4. ..........(ชืไอวิทยากร)................... สังกัด .................................................. 

  

 จงึ฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหน๭า฾ครงการ...........) 
ต า฽หน๬ง ...............................  

 

 

 

ตัวอย๬างหนังสือขออนุมัติ฿ห๭บุคลากร฼ป็นวิทยากร ฽ละ฼บิกค๬าตอบ฽ทนวิทยากร  
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บันทึกข๭อความ 
ส๬วนงาน  ............(หน๬วยงานต๭นสังกัด)............. ฾ทร.............(฼บอร์฾ทร.หน๬วยงานต๭นสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหน๬วยงานต๭นสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

฼รืไอง ขออนุมัต฼ิบิกค๬าสมนาคุณวิทยากร 
 

฼รยีน …………หัวหน๭าหน๬วยงานต๭นสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หน๬วยงานต๭นสังกัด)....  เด๭รับอนุมัติ฾ครงการ ....(ชืไอ฾ครงการ) .... ฾ดยเด๭รับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป๤ 2561 จ านวน ....(จ านวน฼งินงบประมาณทีไเด๭รับ).... บาท ....(จ านวน฼งิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿นการนีๅ ฼พืไอ฿ห๭การด า฼นินกิจกรรม ...(ชืไอกิจกรรมย๬อย)... ระหว๬างวันทีไ .......................... 
ถึงวันทีไ ............................... ฼ป็นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย จึงขออนุมัติ฼บิกค๬าสมนาคุณวิทยากร จ านวน
฼งิน ........................บาท (...................................................) ดังนีๅ  

1. ...............(ชืไอวิทยากร)................. บรรยาย จ านวน ....... ชัไว฾มง โ ละ ..........บาท 
ปฏิบัติ จ านวน ......... ชัไว฾มง โ ละ ............. บาท รวม฼ปน็฼งิน ........................ บาท 

2. ...............(ชืไอวิทยากร)................. บรรยาย จ านวน ....... ชัไว฾มง โ ละ ..........บาท 
ปฏิบัติ จ านวน ......... ชัไว฾มง โ ละ ............. บาท รวม฼ปน็฼งิน ........................ บาท 

3. ...............(ชืไอวิทยากร)................. บรรยาย จ านวน ....... ชัไว฾มง โ ละ ..........บาท 
ปฏิบัติ จ านวน ......... ชัไว฾มง โ ละ ............. บาท รวม฼ปน็฼งิน ........................ บาท 

฾ดย฼บิกจ๬ายจาก฼งินงบประมาณประจ าป๤ 2561  

 จงึ฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหน๭า฾ครงการ...........) 
ต า฽หน๬ง ...............................  

 

 

 

ตัวอย๬างหนังสือขออนุมัติ฼บิกค๬าสมนาคุณวทิยากร 
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บันทึกข๭อความ 
ส๬วนงาน  ............(หน๬วยงานต๭นสังกัด)............. ฾ทร.............(฼บอร์฾ทร.หน๬วยงานต๭นสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหน๬วยงานต๭นสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

฼รืไอง ขออนุมัต฼ิบิกค๬าอาหาร อาหารว๬าง฽ละ฼ครืไองดืไม 
 

฼รยีน …………หัวหน๭าหน๬วยงานต๭นสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หน๬วยงานต๭นสังกัด)....  เด๭รับอนุมัติ฾ครงการ ....(ชืไอ฾ครงการ) .... ฾ดยเด๭รับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป๤ 2561 จ านวน ....(จ านวน฼งินงบประมาณทีไเด๭รับ).... บาท ....(จ านวน฼งิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿น ก า ร นีๅ  ฼พืไ อ ฿ห๭ ก า ร ด า ฼นิ น กิ จ ก ร ร ม  ...( ชืไ อ กิ จ ก ร ร ม ย๬ อ ย )... ร ะ ห ว๬ า ง
วันทีไ .......................... ถึงวันทีไ ............................... ฼ป็นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย จึงขออนุมัติ฼บิก
ค๬ า อ า ห า ร  อ า ห า ร ว๬ า ง ฽ ล ะ ฼ค รืไ อ ง ดืไ ม  ฼ป็ น จ า น ว น ฼งิ น ทัๅ ง สิๅ น   .. . . .. . . .. . . .. . .. . . .. . . .บ า ท 
(...................................................) ตามรายละ฼อียดดังนีๅ 
 

1. ค๬าอาหาร฼ช๭า จ านวน ................. คน โ ละ .......... มๅือ โ ละ ...............  บาท ฼ป็น
฼งิน ............................ บาท (.......................................................) 

2. ค๬าอาหารกลางวัน จ านวน ................. คน โ ละ .......... มๅือ โ ละ ...............  บาท 
฼ป็น฼งิน ............................ บาท (.......................................................) 

3. ค๬าอาหาร฼ยใน จ านวน ................. คน โ ละ .......... มๅือ โ ละ ...............  บาท ฼ปน็
฼งิน ............................ บาท (.......................................................) 

4. ค๬าอาหารว๬าง฽ละ฼ครืไองดืไม  จ านวน ................. คน โ ละ ..........  มๅือ โ 
ละ ...............  บาท ฼ปน็฼งิน ............................ บาท (.......................................................) 
฾ดย฼บิกจ๬ายจากงบประมาณ฼งินงบประมาณประจ าป๤ 2561 

 จงึ฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหน๭า฾ครงการ...........) 
ต า฽หน๬ง ...............................  

ตัวอย๬างหนังสือขออนุมัติ฼บิกค๬าอาหาร อาหารว๬าง฽ละ฼ครืไองดืไม 
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บันทึกข๭อความ 
ส๬วนงาน  ............(หน๬วยงานต๭นสังกัด)............. ฾ทร.............(฼บอร์฾ทร.หน๬วยงานต๭นสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหน๬วยงานต๭นสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

฼รืไอง ขออนุมัต฼ิบิกค๬าทีไพัก 
 

฼รยีน …………หัวหน๭าหน๬วยงานต๭นสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หน๬วยงานต๭นสังกัด)....  เด๭รับอนุมัติ฾ครงการ ....(ชืไอ฾ครงการ) .... ฾ดยเด๭รับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป๤ 2561 จ านวน ....(จ านวน฼งินงบประมาณทีไเด๭รับ).... บาท ....(จ านวน฼งิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿น ก า ร นีๅ  ฼พืไ อ ฿ห๭ ก า ร ด า ฼นิ น กิ จ ก ร ร ม  ...( ชืไ อ กิ จ ก ร ร ม ย๬ อ ย )... ร ะ ห ว๬ า ง
วันทีไ .......................... ถึงวันทีไ ............................... ฼ป็นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย จึงขออนุมัติ฼บิกค๬าทีไ
พั ก  จ านวน ...........................  คน โ  ละ ................. คื น  โ  ละ ....................บ าท  ฼ป็ น
฼งิน ...........................บาท (....................................................) ฾ดย฼บิกจ๬ายจากงบประมาณ฼งิน
งบประมาณประจ าป๤ 2561 
 

 จงึ฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหน๭า฾ครงการ...........) 
ต า฽หน๬ง ...............................  

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย๬างหนังสือขออนุมัติ฼บิกค๬าทีไพัก  
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บันทึกข๭อความ 
ส๬วนงาน  ............(หน๬วยงานต๭นสังกัด)............. ฾ทร.............(฼บอร์฾ทร.หน๬วยงานต๭นสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหน๬วยงานต๭นสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

฼รืไอง ขออนุมัต฼ิบิกค๬าพาหนะ 

 

฼รยีน …………หัวหน๭าหน๬วยงานต๭นสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หน๬วยงานต๭นสังกัด)....  เด๭รับอนุมัติ฾ครงการ ....(ชืไอ฾ครงการ) .... ฾ดยเด๭รับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป๤ 2561 จ านวน ....(จ านวน฼งินงบประมาณทีไเด๭รับ).... บาท ....(จ านวน฼งิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿น ก า ร นีๅ  ฼พืไ อ ฿ห๭ ก า ร ด า ฼นิ น กิ จ ก ร ร ม  ...( ชืไ อ กิ จ ก ร ร ม ย๬ อ ย )... ร ะ ห ว๬ า ง
วันทีไ .......................... ถึงวันทีไ ............................... ฼ป็นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย จึงขออนุมัติ฼บิกค๬า
พาหนะส าหรับผู๭฼ข๭ารับการฝ๥กอบรม จ านวน ...........................  คน โ ละ ................. บาท ฼ป็น
฼งิน ...........................บาท (....................................................) ฾ดย฼บิกจ๬ายจากง บประมาณ฼งิน
งบประมาณประจ าป๤ 2561 
 

 จงึ฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหน๭า฾ครงการ...........) 
ต า฽หน๬ง ...............................  

 

 

 

หมาย฼หตุ  ฿ช๭฿นกรณีจัดฝ๥กอบรมบุคคลภายนอก (บุคคลทีไมิ฿ช๬บุคลากรของรัฐ฼ท๬านัๅน) ฽ละส๬วน
ราชการผู๭จัดฝ๥กอบรมเม๬จัดยานพาหนะ฿ห๭ (จ๬ายจริงตามสิทธิข๭าราชการประ฼ภททัไวเป 
ระดับปฏิบัติงาน ห๭าม฼บิกค๬า฼ครืไองบิน) 

 

 

ตัวอย๬างหนังสือขออนุมัติ฼บิกค๬าพาหนะ  
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บันทึกข๭อความ 
ส๬วนงาน  ............(หน๬วยงานต๭นสังกัด)............. ฾ทร.............(฼บอร์฾ทร.หน๬วยงานต๭นสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหน๬วยงานต๭นสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

฼รืไอง ขออนุญาต฼ดินทาง฽ละขออนุมัต฼ิบิก฼งินชด฼ชยการ฿ช๭พาหนะส๬วนตัว 
 

฼รยีน …………หัวหน๭าหน๬วยงานต๭นสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หน๬วยงานต๭นสังกัด)....  เด๭รับอนุมัติ฾ครงการ ....(ชืไอ฾ครงการ) .... ฾ดยเด๭รับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป๤ 2561 จ านวน ....(จ านวน฼งินงบประมาณทีไเด๭รับ).... บาท ....(จ านวน฼งิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿นการนีๅ ฼พืไอ฿ห๭การด า฼นินกิจกรรม ...(ชืไอกิจกรรมย๬อย)... ฼ป็นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย 
ข๭าพ฼จ๭ามีความประสงค์จะ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ระหว๬างวันทีไ...........฼ดือน...................... พ.ศ. ........... 
ถึงวันทีไ...........฼ดือน........................ พ.ศ............ ณ ........................................................................
฾ดย฿ช๭พาหนะส๬วนตัวหมาย฼ลขทะ฼บียน................ ..... ฾ดย฼ดินทางจาก.................................. 
ถึ ง ............................  ฼ป็ นระยะทาง ..........................กิ ฾ล ฼มตร รวมระยะทางเปกลับ  
...................... กิ฾ล฼มตร  ข๭าพ฼จ๭าจึงขออนุมัติ฼บิก฼งินชด฼ชยการ฿ช๭พาหนะส๬วนตัว ฿นอัตราเม๬฼กิน 4 
บาท/กิ฾ล฼มตร รวม฼ป็น฼งินทัๅงสิๅน ..................... บาท (..................................................................) 
฾ดย฼บิกจ๬ายจากงบประมาณ฼งินงบประมาณประจ าป๤ 2561 

 

 จงึ฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ผู๭ขอ฼บิก...........) 
ต า฽หน๬ง ...............................  

 

 

หมาย฼หตุ  กรณีพาหนะรถยนต์ส๬วนบุคคล ฿นอัตราเม๬฼กิน 4 บาทต๬อกิ฾ล฼มตร ฽ละรถจักรยานยนต์
ส๬วนบุคคล ฿นอัตราเม๬฼กิน 2 บาทต๬อกิ฾ล฼มตร 

 

ตัวอย๬างหนังสือขออนุญาต฼ดินทาง฽ละขออนุมัติ฼บิก฼งนิชด฼ชยการ฿ช๭พาหนะส๬วนตัว 



29 

 

 

 

 

 

บันทึกข๭อความ 
ส๬วนงาน  ............(หน๬วยงานต๭นสังกัด)............. ฾ทร.............(฼บอร์฾ทร.หน๬วยงานต๭นสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหน๬วยงานต๭นสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

฼รืไอง ขออนุมัตปิฏิบัติงานนอก฼วลา฽ละ฼บิกค๬าตอบ฽ทนการปฏิบัติงานนอก฼วลา 
 

฼รยีน …………หัวหน๭าหน๬วยงานต๭นสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หน๬วยงานต๭นสังกัด)....  เด๭รับอนุมัติ฾ครงการ ....(ชืไอ฾ครงการ) .... ฾ดยเด๭รับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป๤ 2561 จ านวน ....(จ านวน฼งินงบประมาณทีไเด๭รับ).... บาท ....(จ านวน฼งิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿น ก า ร นีๅ  ฼พืไ อ ฿ห๭ ก า ร ด า ฼นิ น กิ จ ก ร ร ม  ...( ชืไ อ กิ จ ก ร ร ม ย๬ อ ย )... ร ะ ห ว๬ า ง
วันทีไ .......................... ถึงวันทีไ ............................... ฼ป็นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย จงึขออนุมัติ฿ห๭บุคลากร
มาปฏิบัติหน๭าทีไ฼กีไยวกับ ...........(รายละ฼อียดงาน) ..................................... ระหว๬างวันทีไ …… ฼ดือน 
…………………… พ.ศ. ……………. ถึงวันทีไ …………. ฼ดือน ……………………..  พ.ศ. …………..  ซึไงวันปฏิบัติงาน
ปกติจะปฏิบัติงาน฼วลา 16.30 – .............. น. ฿นวันหยุดจะปฏิบัติงาน฼วลา .......... – .......... น. ฾ดยมี
รายชืไอดังต๬อเปนีๅ 
 

  1. ....................................................   
  2. ....................................................   
  3. ....................................................   
  4. ....................................................   
  5. ....................................................   
รวม ฼ป็ น ฼งินจ านวนทัๅ งสิๅ น  …………………….. บ าท  (……………………………….....……) ฾ดย ฼บิ กจ๬ายจาก
งบประมาณ฼งินงบประมาณประจ าป๤ 2561 

 จงึ฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหน๭า฾ครงการ...........) 
ต า฽หน๬ง ...............................  

ตัวอย๬างหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอก฼วลา฽ละ฼บิกค๬าตอบ฽ทนการปฏิบัติงานนอก฼วลา 
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บันทึกข๭อความ 
ส๬วนงาน  ............(หน๬วยงานต๭นสังกัด)............. ฾ทร.............(฼บอร์฾ทร.หน๬วยงานต๭นสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหน๬วยงานต๭นสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

฼รืไอง ขออนุมัต฼ิบิกค๬าตอบ฽ทนนักศึกษาช๬วยปฏิบัติงาน 
 

฼รยีน …………หัวหน๭าหน๬วยงานต๭นสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หน๬วยงานต๭นสังกัด)....  เด๭รับอนุมัติ฾ครงการ ....(ชืไอ฾ครงการ) .... ฾ดยเด๭รับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป๤ 2561 จ านวน ....(จ านวน฼งินงบประมาณทีไเด๭รับ).... บาท ....(จ านวน฼งิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿น ก า ร นีๅ  ฼พืไ อ ฿ห๭ ก า ร ด า ฼นิ น กิ จ ก ร ร ม  ... ( ชืไ อ กิ จ ก ร ร ม ย๬ อ ย )... ร ะ ห ว๬ า ง
วันทีไ .......................... ถึงวันทีไ ...............................  ฼ป็นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย จึงขออนุมัติ฿ห๭
นักศึกษาช๬วยปฏิบัติงาน ...........(รายละ฼อียดงาน) ..................................... ระหว๬างวันทีไ …… ฼ดือน 
…………………… พ .ศ . ……………. ถึ งวัน ทีไ  …………. ฼ดื อ น  ……………………..  พ .ศ . ………….. ดั งมี ราย ชืไ อ
ดังต๬อเปนีๅ 
 

  1. ....................................................  รหัส  .........................................  
  2. ....................................................  รหัส  ......................................... 
  3. ....................................................  รหัส  ......................................... 
  4. ....................................................  รหัส  ......................................... 
  5. ....................................................  รหัส  ......................................... 
รวม ฼ป็ น ฼งินจ านวนทัๅ งสิๅ น  …………………….. บ าท  (……………………………….....……) ฾ดย ฼บิ กจ๬ายจาก
งบประมาณ฼งินงบประมาณประจ าป๤ 2561 

 จงึ฼รียนมา฼พืไอ฾ปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหน๭า฾ครงการ...........) 
ต า฽หน๬ง ...............................  

 

ตัวอย๬างหนังสือขออนุมัติ฼บิกค๬าตอบ฽ทนนักศกึษาช๬วยปฏิบัติงาน 


