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ตามทีไมหาวิทยาลัยมจ เดรับจัดสรรงบประมาณ฿นลักษณะครงการ (Project Base) ประจ าป
งบประมาณ  พ.ศ.2561 ดยด านินการบริหารงบประมาณครงการภาย฿ตหนวยงานตนสังกัดของ
จาของครงการพืไอกระจายอ านาจการบริหารจัดการ ละกระจายจากสวนกลางสูหนวยงานภาย฿น
มหาวิทยาลัย ดังนัๅน พืไอ฿หการบิกจายงินงบประมาณรายจายงินครงการงบบูรณาการชิง
ยุทธศาสตร์  มีความชัดจน สะดวก รวดรใว ป็นเป฿นนวทางดียวกัน เมขัดกับวัตถุประสงค์ของ
ครงการ ละสนับสนุนการด านินงานครงการ฿หบรรลุปาหมายทีไก าหนดเว ดยนน฿ห฿ชจาย
งบประมาณตามความป็นจริง หมาะสมละประหยัด จึงเดมีขัๅนตอน กระบวนงาน฿นการด านินการ
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 านินการขออนุมัติบิกจาย 

งนิอุดหนุนงบบรูณาการ 

 

สามารถจ านกรายละอียดการบิกจาย ป็น 3 กลุม ดังนีๅ 
1. คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม 

2. คา฿ชจาย฿นการดินทาง 

3. คา฿ชจาย฿นการบริหารครงการ 

 

กฎหมาย ระบียบ หลักกณฑ์ทีไกีไยวของ 
 คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม 

1. ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม การจัดงาน ละการประชุม
ระหวางประทศ พ.ศ.2549 

2. ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม การจัดงาน ละการประชุม
ระหวางประทศ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ.2552 

3. ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม การจัดงาน ละการประชุม
ระหวางประทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ.2555 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค 0406.4/ว.5 ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556 รืไอง มาตรการ
บรรทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขัๅนตไ าป 2556 

5. ระบียบการบิกจายงนิจากคลัง การกใบรักษางินละการน างินสงคลัง พ.ศ. 2551 
 

คา฿ชจาย฿นการดินทาง 
1. ระบียบส านักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการอนุมัติ฿หดินทางเปราชการละการจัดการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ. 2524 

2. ระบียบส านักนายกรัฐมนตร ีวาดวยการอนุมัติ฿หดินทางเปราชการละการจัดการประชุม
ของทางราชการ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ. 2535 

3. พระราชกฤษฎีกาคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ.2526 (กเขพิไมติมถึงฉบับทีไ 8 
พ.ศ.2553) 

4. พระราชกฤษฎีกาคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 9) พ.ศ.2560 

5. ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ พ.ศ. 2550 

6. ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ (ฉบับทีไ 2) 
พ.ศ. 2554 
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7. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ  กค 0409.6/ว.42 ลงวันทีไ  26 กรกฎาคม 2550 รืไอง 
หลักกณฑ์การบิกคาพาหนะรับจางขามขตจังหวัด งินชดชย ละคา฿ชจายอืไนทีไ
จ าป็นตองจายนืไอง฿นการดินทางเปราชการ 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ  กค 0408.4/ว.165 ลงวันทีไ  22 ธันวาคม 2559 รืไอง 
หลักกณฑ์ละหลักฐานประกอบการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ฿น
ราชอาณาจักรละการดินทางเปราชการตางประทศ ละวิธีปฏิบัติกรณีผูดินทางท า
หลักฐานประกอบการบิกจายสูญหาย 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ทีไ กค 0530.4/ว.1177 ลงวันทีไ 11 มกราคม 2545 รืไอง บบ฿บบิก
คา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ 

10. ประกาศมหาวิทยาลัยมจ ลงวันทีไ 8 มษายน 2554 รืไองก าหนดอัตราคาบีๅยลีๅยงละ
คาชาทีไพัก ส าหรับการดินทางเปราชการละการฝกอบรมภาย฿นประทศ 

 

คา฿ชจาย฿นการบริหารครงการ 

1. ระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกจายงินตอบทนการปฏิบัติงานนอกวลาราชการ 
พ.ศ.2550 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมจ ทีไ 77/2550 ลงวันทีไ 15 กุมภาพันธ์ 2550 รืไองก าหนดอัตรา
การจายงนิตอบทนการปฏิบัติงานนอกวลาราชการ 

3. หนังสืองานประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ทีไ ศธ  0523.1.1.6/ว.116 ลงวันทีไ 28 
สิงหาคม 2550 รืไองจงมติทีไประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ฿นการประชุม
ครัๅงทีไ  13/2550 มืไอวันทีไ 22 สิงหาคม 2550 กรณีการขออนุมัติบิกคาตอบทนการ
ปฏิบัติงานนอกวลาราชการกิน 15 วัน 

4. หนังสืองานประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ทีไ ศธ  0523.1.1.6/ว.384 ลงวันทีไ 29 
พฤศจิกายน 2556 รืไองจงมติทีไประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย กรณีปรับ
ขัๅนตอนการสนอขออนุมัติบิกคาตอบทนการปฏิบัติงานนอกวลาราชการกิน 15 วัน 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ทีไ กค0406.4/ว.30 ลงวันทีไ 3 มษายน 2558 รืไอง การบิก
จายงนิคาตอบทนนักรียน นักศึกษา ทีไชวยปฏิบัติงานราชการ 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยมจ ลงวันทีไ 28 กรกฎาคม 2554 รืไองหลักกณฑ์ละอัตรา
คาตอบทนนักศึกษาทีไชวยปฏิบัติงาน 

7. ระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกจายคา฿ชจาย฿นการบริหารงานของสวนราชการ 
พ.ศ. 2553 

8. หนังสือกรมบัญชกีลาง ทีไ กค 0406.4/ว.96 ลงวันทีไ 16 กันยายน 2553 รืไอง รายการคา฿ช
สอยตามขอ 12 ของระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการบิกจายคา฿ชจาย฿นการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 
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คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม 
 

1. การฝกอบรม หมายถึง 
 การฝกอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/ชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิศษ ฝกงาน ดูงาน 

 มีครงการ มีหลักสูตร ชวงวลาชัดจนนนอน พืไอพัฒนาบุคลากร/พิไมประสิทธิภาพ฿น
การปฏิบัติงาน 

 เมมกีารรับปริญญา/ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ 
 

2. คา฿ชจาย฿นการฝกอบรมบงป็น 3 ประภท 

1) ประภท ก หมายถึง ผูขารับการฝกอบรมกินกึไงหนึไงป็นบุคลากรของรัฐระดับทักษา
พิศษ ชีไยวชาญ ทรงคุณวุฒ ระดับสูง (ทียบทาขาราชการ ตัๅงต ซี 9 ดิมขึๅนเป 

2) ประภท ข หมายถึง ผูขารับการฝกอบรมกินกึไงหนึไงป็นบุคลากรของรัฐระดับปฏิบัติงาน 
ช านาญงาน ช านาญการ อาวุส อ านวยการระดับตน (ทียบทาตัๅงตขาราชการ ตัๅงต ซี 
8 – 1 ดิม  

3) บุคคลภายนอก หมายถึง ผูขารับการฝกอบรมกินกึไงหนึไงม฿ิชบุคลากรของรัฐ 

3. บุคลากรของรัฐ หมายความวา ขาราชการทุกประภท รวมทัๅงพนักงานลูกจางของสวน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรอืหนวยงานอืไนของรัฐ 

 ค าอธิบาย    
1) พนักงานของสวนราชการ ชน พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ป็นตน 

2) ลูกจางสวนราชการ ชน ลูกจางประจ า ลูกจางชัไวคราว ทัๅงทีไจางจากงนิ฿น
งบประมาณละงินนอกงบประมาณ 

3) ลูกจางของรัฐวิสาหกิจ ชน ลูกจางของการเฟฟาสวนภูมิภาค ลูกจางการประปา 

4) ลูกจางของหนวยงานอืไนของรัฐ ชน ลูกจางของทศบาล ลูกจางองค์การบริหาร
สวนจังหวัด ลูกจางองค์การบริหารสวนต าบล 

(อนึไง ก านัน ผู฿หญบาน พทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน ผูชวยผู฿หญบาน 

ฝ่ายปกครอง ละผูชวยผู฿หญบานฝ่ายรักษาความสงบ สมาชิกสภาผูทนราษฎร สมาชิก
วุฒสิภา สมาชิกสภาทองถิไน เมถอืป็นบุคลากรของรัฐ ตามระบียบนีๅ ละ 

  ผูรับบ านาญ (ขาราชการบ านาญ) ตามกฎหมายวาดวยบ าหนใจบ านาญ เมถือ
ป็นบุคลากรของรัฐ) 
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4. บุคคลทีไจะบิกคา฿ชจายเด 
1) ประธาน฿นพิธีปด-ปด 

2) จาหนาทีไ 
3) วิทยากร 

4) ผูขารับการฝกอบรม 

5) ผูสังกตการณ์ 
 

5. คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม  
จ านวน 15 รายการ ประกอบดวย  

(1) คา฿ชจายกีไยวกับการ฿ชละการตกตงสถานทีไฝกอบรม 

(2) คา฿ชจาย฿นพิธีปด-ปด การฝกอบรม 

(3) คาวัสดุ ครืไองขียนละอุปกรณ์ 
(4) คาประกาศนยีบัตร 

(5) คาถายอกสาร คาพิมพ์อกสาร ละสิไงพิมพ์ 
(6) คาหนังสือส าหรับผูขารับการฝกอบรม 

(7) คา฿ชจาย฿นการตดิตอสืไอสาร 

(8) คาชาอุปกรณ์ตางโ ฿นการฝกอบรม 

(9) คาอาหารวางละครืไองดืไม 

(10) คากระป๋าหรือสิไงทีไ฿ชบรรจุอกสารส าหรับผูขารับการฝกอบรม 

(11) คาของสมนาคุณ฿นการดูงาน 

(12) คาสมนาคุณวิทยากร 

(13) คาอาหาร 

(14) คาชาทีไพัก 

(15) คายานพาหนะ 

คา฿ชจายตาม (1)-(9) ฿หบกิจายเดทาทีไจายจริง ตามความจ าป็น หมาะสมละประหยัด 

คา฿ชจายตาม (10) ฿หบิกจายเดทาทีไจายจริง เมกินอัตรา฿บละ 300 บาท (ตามขอสังกต
ของกรรมธิการเม฿หซืๅอกระป๋าพืไอ฿สอกสาร฿นการประชุม) 
คา฿ชจายตาม (11) ฿หบิกจายเดทาทีไจายจริง หงละเมกิน 1,500 บาท (ตามขอสังกตของ
กรรมธิการ ฿หจายหงละเมกิน 1,000 บาท) 
คา฿ชจายตาม (12)-(15) ฿หบิกจายตามกณฑ์ละอัตราตามทีไก าหนดเว฿นระบียบฯ  
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                    คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม 

         ยกวน เมตองปฏบิัติตามระบียบพัสดุ   (9) คาอาหารวางละครืไองดืไม, (13) 
คาอาหาร, (14) คาชาทีไพัก 

 ตองปฏิบัติตามระบียบพสัดุ            การจัดซืๅอ/จัดจางด านินการดยจาหนาทีไ
พัสดุ เปยังผูมีอ านาจอนุมัติ รายการ (1)-(8),(10)-(11) ละ (15) ชน คาวัสดุตางโ คาถาย
อกสาร คาวัสดุ฿นพิธีปด-ปด คาตกตงสถานทีไ คาชาอุปกรณ์ ละคาชาหมายานพาหนะ 
ป็นตน 
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ตารางรายละอียดขัๅนตอนการบิกจายงนิคา฿ชจาย฿นการฝกอบรม 

 

คา฿ชจาย หลักกณฑ์+อัตราการบิกจาย 

 

ขัๅนตอนการด านินการ                    
ขออนุมัติบิกจาย 

อกสารประกอบการบิก ระบียบ/ประกาศทีไกีไยวของ ผูจัดท า 

1.คาตอบทน ละคา฿ชจาย    
1.1 คาตอบทน 

1) คาสมนาคุณ
วิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักกณฑ์การจาย 

ชัไวมงการฝกอบรม คาสมนาคุณ 

1.บรรยาย จายเดเมกิน 1 คน 

2.อภิปราย/สัมมนาป็นคณะ จายเดเม กิน 5 คน รวมผูด านินการ 
อ ภิ ป ร า ย ห รื อ สั ม ม น า ทีไ ท า ห น า ทีไ
ชนดยีวกับวิทยากร 

3.บงกลุม ฝกภาคปฏิบัติ/ บงกลุม
อภิปรายหรือสัมมนา/บงกลุมท า
กิจกรรม 

จายเดเมกินกลุมละ 2 คน 

***หากจ านวนวทิยากรกินกวาทีไก าหนดตองฉลีไยจายภาย฿นวงงินทีไบิกเดตามหลักกณฑ ์                 

 *การนับชัไวมงการฝกอบรม                                                                                                                 
-นับตามทีไก าหนด฿นตารางฝกอบรม                                                                                                   
-ตละชัไวมงเมนอยกวา 50 นาที ถาเมถงึ 50 นาที ตเมนอยกวา 25 นาที   เดกึไงหนึไง                             
อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

การฝกอบรม วิทยากรทีไป็นบุคลากร 

ของรัฐ 

วิทยากรทีไเมป็น          
บุคลากรของรฐั 

1.ประภท ก -บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา 

 เมกินชัไวมงละ  800 บาท 

-บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา 

 เมกินชัไวมงละ 1,600 บาท 

-ปฏิบัต ิ 
  เมกินชัไวมงละ  400 บาท 

-ปฏิบัต ิ

 เมกินชัไวมงละ  800 บาท 

2.ประภท ข ละ 

บุคคลภายนอก 

-บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา 

 เมกินชัไวมงละ  600 บาท 

-บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา 

เมกินชัไวมงละ  1,200 บาท 

-ปฏิบัต ิ 
  เมกินชัไวมงละ  300 บาท. 

-ปฏิบัต ิ

 เมกินชัไวมงละ  600 บาท 

***กรณีทีไจ าปน็ตอง฿ชวิทยากรทีไมีความรู ความสามารถ ละประสบการณ์ป็นพิศษ ฯ จะ฿ห
วทิยากรเดรับคาสมนาคุณสูงกวาอัตราทีไก าหนด ดย฿หอยู฿นดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ

1. จัดท าหนังสอืชิญวิทยากร พรอมนบหนังสอื
ตอบการรบัการป็นวทิยากร  

2. กรณีวิทยากรทีไป็นบคุลากร฿นสังกัด
มหาวิทยาลัยมจ ตองจัดท าหนังสอืขออนุมัติ
฿หบุคลากรป็นวทิยากรดยเดรับคาตอบทน
วิทยากร 

3. บันทึกขออนุมัติบิกงนิคาตอบทนวทิยากร 
ดยระบุ 
 ชืไอวิทยากร 

 ต าหนง/หนวยงาน/ป็นบุคลากรของรัฐ/
เมป็นบคุลากรของรัฐ 

 จ านวนชัไวมง อัตราการบิกจาย จ านวน
งินทีไขออนุมัติบิกจาย 

 หลงงินทีไขอบิกจาย 

 

1. บันทึกขออนุมัตคิาตอบทนวทิยากร 

2. หนังสอืชิญวิทยากรละหนังสอืตอบรับ
การป็นวทิยากร 

3. บันทึกขออนุมัต฿ิหบคุลากรป็นวทิยากร
ดยเดรับคาตอบทนวทิยากร (ถามี) 

4. ก าหนดการฝกอบรม 

5. ฿บส าคัญรับงิน 

ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคา฿ชจาย
฿นการฝกอบรม ละการจัดงาน ละการ
ประชุมระหวางประทศ (ฉบับทีไ 3) พ.ศ.
2555 ขอ 14 (2) 

ผูรับผิดชอบครงการ 
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คา฿ชจาย หลักกณฑ์+อัตราการบิกจาย 

 

ขัๅนตอนการด านินการ                    
ขออนุมัติบิกจาย 

อกสารประกอบการบิก ระบียบ/ประกาศทีไกีไยวของ ผูจัดท า 

(อธิการบดี) ขอ 14 (2)(ค) 
1.2 คา฿ชสอย 

1) คาอาหาร อาหาร
วางละครืไองดืไม 

อัตราบิกจาย ของมหาวิทยาลัยมจ 
คาอาหาร                                                         

อัตราคาอาหาร ฿นการฝกอบรมภาย฿นประทศ 

(บาท :วนั : คน) 

 

การฝกอบรม 

การฝกอบรม฿นมหาวิทยาลัยมจ
ละนอกมหาวิทยาลัยมจทีไป็น
สถานทีไราชการ รัฐวิสาหกจิหรือ

หนวยงานอืไนของรัฐ 

การฝกอบรม฿นสถานทีไของอกชน 

 

 
จัดครบทุกมืๅอ จัดเมครบทุกมืๅอ จัดครบทุกมืๅอ จัดเมครบทุกมืๅอ 

1.  ประภท ก เมกิน 700 เมกิน 500 เมกิน 1000 เมกิน 850 

2.  ประภท ข ละ
บุคคลภายนอก 

เมกิน  500 เมกิน 300 เมกิน 800 เมกิน 600 

อางอิงเมกนิอัตราตามระบียบกระทรวงการคลังละมาตรการบรรทาผลกระทบฯ 

 

 

- คาอาหารวางละครืไองดืไม 

                                                                                  (บาท:มืๅอ:คน) 
การฝกอบรม ฿น

มหาวิทยาลัย 

นอกมหาวิทยาลัย 

สถานทีไ 
  ราชการ อกชน 

1. ประภท ก 

2. ประภท ข ละ 

บุคคลภายนอก 

เมกิน 

35 

เมกิน 

35 

เมกิน  
50 

 

1. บันทึกขออนุมัติบิกงนิคาอาหาร, คาอาหารวาง
ละครืไองดืไม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกขออนุมัติบิกคาอาหาร คาอาหาร
วางละครืไองดืไม 

2. ฿บลงทะบียนลายมือชืไอผูขารวมอบรม 

3. ฿บสรใจรับงิน 

 ระบียบกระทรวงการคลัง วาดาย
คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม ละการจัด
งาน ละการประชุมระหวางประทศ 
พ.ศ.2555 ขอ 8 (13) 

 มาตรการบรรทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราคาจางขัๅนตไ าป 2556 (ว.5) 
ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556 (มติ
คณะรัฐมนตรี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบครงการ 
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คา฿ชจาย หลักกณฑ์+อัตราการบิกจาย 

 

ขัๅนตอนการด านินการ                    
ขออนุมัติบิกจาย 

อกสารประกอบการบิก ระบียบ/ประกาศทีไกีไยวของ ผูจัดท า 

 

2) คาทีไพัก อัตราคาชาทีไพัก฿นการฝกอบรม฿นประทศ 

                                                                                 (บาท : วัน : คน) 
การฝกอบรม คาชาหองพักคนดียว คาชาหองพักคู 

1. ประภท ก จายจริง (มี฿บสรใจ) 
เมกิน  2,000 

จายจริง (มี฿บสรใจ) 
เมกิน 1,100 

2. ประภท ข  จายจริง (มี฿บสรใจ) 
เมกิน 1,200 

จายจริง (มี฿บสรใจ) 
เมกิน 750 

3. บุคคลภายนอก จายจริง (มี฿บสรใจ) 
เมกิน 1,200 

จายจริง (มี฿บสรใจ) 
เมกิน 750 

กรณีเมจัดทีไพัก ฿หบิกจาย฿นลักษณะหมาจาย เมกินคน
ละ 500 บาทตอวัน(เมระบุวาจัดทีไพกั) 

 

*ผูขารับฝกอบรม    ฿หพักรวมกนัต 2 คนขๅึนเป วนตป็นกรณเีมหมาะสม/มีหตุจ าป็น 

*จาหนาทีไ ฿หพักรวมกนัต 2 คนขๅึนเป วนตป็นกรณเีมหมาะสม/มีหตุจ าป็น 

*วทิยากร จดั฿หพักคนดียวหรือพกัคูกใเด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติบิกคาทีไพัก ดยระบ ุ

 จ านวนหอง 

 อัตราคาหองพัก 

 จ านวนวันทีไขาพัก 

 จ านวนงินทีไขออนุมัติบิกจาย 

 หลงงินทีไขออนุมัติบิกจาย 

ทัๅงนีๅ กรณีสถานทีไทีไเมมีบริการหองพัก ตอง
ระบุหตุผลละความจ าป็น฿นการขาพัก ณ 
สถานทีไดังกลาว 

กรณีสถานทีไทีไปด฿หบริการหองพัก 

1. บันทึกขออนุมัตคิาทีไพัก 

2. ฿บสรใจคาทีไพัก  
3. Folio (ถามี) 
กรณีสถานทีไทีไเมมีบริการหองพัก 

1. บันทึกขออนุมัตคิาทีไพัก 

2. ฿บส าคัญรับงิน 

3. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ระบียบกระทรวงการคลัง วาดาย
คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม ละการจัด
งาน ละการประชุมระหวางประทศ 
พ.ศ.2555 ขอ 8 (14) 

 มาตรการบรรทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราคาจางขัๅนตไ าป 2556 (ว.5) 
ลงวันทีไ 14 มกราคม 2556        (มติ
คณะรัฐมนตรี) 
 

 ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ
บิกจายงินจากคลัง การกใบรักษา
งิน ละการน างินสงคลัง พ.ศ. 2551 

ขอ 39, 42 
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คา฿ชจาย หลักกณฑ์+อัตราการบิกจาย 

 

ขัๅนตอนการด านินการ                    
ขออนุมัติบิกจาย 

อกสารประกอบการบิก ระบียบ/ประกาศทีไกีไยวของ ผูจัดท า 

 

3) คาพาหนะ การจัดการฝกอบรมทีไสวนราชการทีไจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะ฿หหรือ
รับผิดชอบคายานพาหนะส าหรับบุคคลตามขอ 10 ฿หบิกคายานพาหนะเดตามทีไ
จายจริง ตามความจ าป็น ละประหยัด 

กรณีการอบรมประภทขาราชการ ข ละการอบรมบุคคลภายนอก(กรณี
บุคคลตามขอ 10 ทีไป็นบุคลากรของรัฐ) 

หลักกณฑ ์ การบิกจาย 

1) กรณี฿ชยานพาหนะของสวน
ราชการทีไจัดการฝกอบรม หรือ
กรณียืมยานพาหนะจากสวน
ราชการหรือหนวยงานอืไน 

 

-฿หบิกจายคาชืๅอพลงิเดทาทีไจายจริง 
 

 

 

 

 

 
 

2.กรณีบิกจายรถประจ าทาง 
฿หบิกตามสิทธิ์ของขาราชการ
ตาม พระราชกฤษฎีกา 

คา฿ชจาย฿นการดนิทางเป
ราชการ ดยอนุลม 

 

 

 

- ทาทีไจายจริงตามความจ าป็น หมาะสม 
ประหยัด 

 

 

 

 

 

3.กรณีการบิกจายคาชาหมา
บริการ  ฿หด านนิการตาม
ระบียบพัสด ุ

 

1.คาชาหมารถยนต์ พรอมนๅ ามัน อัตราเมกิน 
2,500 บาทตอวัน/คัน  

3.คาชาหมารถดยสาร(รถบัส) พรอมนๅ ามัน    
อัตราเมกิน 13,400 บาทตอวัน/คัน 

 
 

4.วิทยากรทีไมทีองถิไนทีไดียวกับ
สถานทีไจัดฝกอบรม 

 

 

 

-฿หบิกจายคาพาหนะรับจางเป-กลับ ทน
การจัดรถรบัสงวิทยากรเด 
อัตรา ครัๅงละ 500 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

-฿ชบบรายงานการดนิทาง 
 1. บันทึกขออนุมัติดนิทางเปราชการ 

2. ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดนิทางเปราชการ (บบ5708)
 

 

 

 

 

กรณี฿ชยานพาหนะประจ าทาง 

-฿ชบบรายงานการดนิทาง 
 1. บันทึกขออนุมัติดนิทางเปราชการ 

2. ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดนิทางเปราชการ (บบ5708)
3.บบ 4231 (บก. 111 ดมิ) 
4.฿บส าคัญรบังิน 

 
 

กรณีชาหมายานพาหนะ 

1.ด านนิการตามระบียบพัสด ุ

 

 

 
 

1.บันทึกขออนุมัติบิกคาดนิทางวิทยากร 

2.฿บส าคัญรับงินส าหรับวทิยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บันทึกขออนุมัติดนิทางเปราชการ 

2. ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดนิทางเป
ราชการ (บบ5708) 
3. ฿บสรใจรับงินคานๅ ามันชืๅอพลงิละ
หลอลืไน (฿หระบุหมายลขทะบียนรถเว฿น
฿บสรใจรับงินดวย) 

 

กรณี฿ชยานพาหนะประจ าทาง 

1. บันทึกขออนุมัติดนิทางเปราชการ 

2. ฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดนิทางเป
ราชการ (บบ5708) 
3.บบ 4231 (บก. 111 ดมิ) 
4.฿บส าคัญรบังิน 

 
 

กรณีชาหมายานพาหนะ 

อกสารทีไก าหนดตามระบียบพัสดุ 
 

 

 
 

1.บันทึกขออนุมัติบิกคาดนิทางวิทยากร 

2.฿บส าคัญรับงินส าหรับวทิยากร 

 

 

 ระบียบกระทรวงการคลัง วาดาย
คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม ละการจัด
งาน ละการประชุมระหวางประทศ 
พ.ศ.2555 ขอ 17 
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คา฿ชจาย หลักกณฑ์+อัตราการบิกจาย 

 

ขัๅนตอนการด านินการ                    
ขออนุมัติบิกจาย 

อกสารประกอบการบิก ระบียบ/ประกาศทีไกีไยวของ ผูจัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก  
ถาผูจัดฝกอบรมเมจัดอาหาร อาหารวางละครืไองดืไม หรือเมจัด฿หบางสวน ฿หสวน
ราชการผูจัดอบรมสามารถบิกจายคา฿ชจาย฿หกผูขารับการฝกอบรมดังนีๅ 
     -กรณีทีไผูขารับการฝกอบรมทีไมิเดป็นบุคลากรของรัฐ ฿หสวนราชการผูจัด
บิกจายคา฿ชจายทัๅงหมดหรือสวนทีไขาด฿หกผูขารับการอบรมทีไมิ฿ชบุคลากรของ
รัฐ ตามหลักกณฑ์ ดังนีๅ 

รายการ อัตราการบิกจาย 

1.คาอาหาร 

  -เมจัดอาหารทัๅง 3 มืๅอ 

  -เมจัดอาหาร฿ห 2 มืๅอ 

  -เมจัดอาหาร฿ห 1 มืๅอ 

 

หมาจายเมกิน 240 บาท/วัน/คน 

หมาจายเมกิน 160 บาท/วัน/คน 

หมาจายเมกิน  80 บาท/วัน/คน 

2.คาชาทีไพัก หมาจายเมกิน 500 บาท/วัน/คน 

3. คาพาหนะ จายจริงตามสิทธขิาราชการประภททัไวเป ระดับ
ปฏิบัตงิาน (หามบิกคาครืไองบิน) 

 

1.บันทึกขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการดนิทาง
บุคคลภายนอก 

2.บบ฿บส าคัญรับงิน ส าหรับบุคคลภายนอกทีไม฿ิช
บุคลากรของรฐั 

 

 

 

 

1.บันทึกขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการดนิทาง
บุคคลภายนอก 

2.บบ฿บส าคัญรับงิน ส าหรับบุคคลภายนอก
ทีไมิ฿ชบุคลากรของรัฐ พรอมลายมอืชืไอ 

 ระบียบกระทรวงการคลัง วาดาย
คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม ละการจัด
งาน ละการประชุมระหวางประทศ 
พ.ศ.2555 ขอ 8 (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.คา฿ชจาย฿นพธิีปด-

ปด การฝกอบรม 

บิกเดทาทีไจายจริง ตามความจ าป็น หมาะสมละประหยัด 1. กรณีขาลักษณะการจัดซืๅอจัดจาง ฿หด านินการ
ตามระบียบพัสด ุ

2. กรณีเมขาลักษณะการจัดซืๅอจัดจาง ฿ห
ด านนิการขออนุมัติบิกจาย 

  ระบียบกระทรวงการคลัง วาดาย
คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม ละการจัด
งาน ละการประชุมระหวางประทศ 
พ.ศ.2555 ขอ 8 (2) 

 

5.คาชาอุปกรณ์ตางโ 
฿นการฝกอบรม 

บิกเดทาทีไจายจริง ตามความจ าป็น หมาะสมละประหยัด ด านนิการตามระบียบพัสด ุ   ระบียบกระทรวงการคลัง วาดาย
คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม ละการจัด
งาน ละการประชุมระหวางประทศ 
พ.ศ.2555 ขอ 8 (8) 

 

6.คาของคาสมนาคุณ
฿นการดูงาน 

 

 

 

 

฿หบิกจายเดทาทีไจายจริง หงละเมกิน 1,000 บาท มี 2 นวปฏิบัติดมิ เดก 
1. ด านนิการตามระบียบพัสด ุ

1. กรณีด านนิการตามระบียบพัสดุ 
หลักฐานประกอบจะป็นเปตามระบียบ
พัสด ุ

 ระบียบกระทรวงการคลัง วาดาย
คา฿ชจาย฿นการฝกอบรม ละการจัด
งาน ละการประชุมระหวางประทศ 
พ.ศ.2555 ขอ 8 (11) 

 

7. คาวัสด ุ บิกเดทาทีไจายจริง ตามความจ าป็น หมาะสมละประหยัด     
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คา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ 
 

หลักกณฑ์คา฿ชจาย฿นการดินทาง  
เปปฏิบัติงานนอกทีไตัๅงส านักงานตามค าสัไงผูบังคับบัญชา / ตามหนาทีไปฏิบัติงาน ทีไม฿ิชการเป

จัดฝกอบรม ละกิดคา฿ชจายระหวางการดินทาง 

สิทธิการบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ 

- ตองเดรับอนุมัต฿ิหดินทางเปราชการจากผูบังคับบัญชากอนออกดินทาง  
- ถาออกดินทางลวงหนาหรือเมสามารถดินทางกลับสานักงานเดมืไอสรใจสิๅนจากการ

ปฏิบัติงานพราะหตุสวนตัวละเดรับอนุมัติ฿หลากิจหรือลาพักผอน฿หมีสิทธิบิกคา฿ชจาย฿นการ
ดินทางเปราชการ ฉพาะการปฏิบัติงานตามค าสัไงของผูบังคับบัญชาทานัๅน 

คา฿ชจายทีไผูดินทางมีสิทธิบิกเดก 
1. คาบีๅยลีๅยง 

วิธีนับวลาคาบีๅยลีๅยง 
- ฿หริไมนับวลาตัๅงตริไมออกดินทางจากทีไพักหรือสถานทีไปฏิบัติราชการจนถึงวลา

ดินทางกลับถึงทีไพักหรอืสถานทีไปฏิบัติราชการ 

- กรณีพักรม฿หนับ 24 ชม. ป็น 1 วันสวนทีไเมถึง 24 ชม. ตนับเดกิน 12 ชม.฿หนับป็น  1 

วัน 

- กรณีเมพักรมหากนับเดเมถึง 24 ชม. ตนับเดกิน 12 ชม. บิกบีๅยลีๅยงเด 1 วันสวนทีไเม
ถึง 12 ชม. ตนับเดกิน 6 ชม. ฿หบิกบีๅยลีๅยงเดครึไงวัน 

- กรณีดินทางลวงหนานืไองจากลากิจ/พักผอนกอนปฏิบัติราชการ฿หนับตัๅงตริไมปฏิบัติ
ราชการ (08.30 น.)  

- กรณีเมดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการสรใจสิๅนนืไองจากลากิจ/พักผอน฿หนับถึงสิๅนสุด
วลาปฏิบัติราชการ(16.30 น.)  

- กรณีจใบปวยพักรักษาพยาบาลบิกคาบีๅยลีๅยงเดเมกิน 10 วันดยตองม฿ีบรับรองพทย์ทีไ
ทางราชการรับรองละถาเมมีพทย์฿นทองทีไจใบปวยผูดินทางตองชีๅจงประกอบ 

2. คาชาทีไพัก 

จ าป็นตองพักรม หามบิกกรณีพัก฿นยานพาหนะ ทางราชการจัดทีไพัก฿ห 
การบิกคาชาทีไพักมี 2 ลักษณะ 

1. คาชาทีไพักหมาจาย 

2. คาชาทีไพักจายจริง 

ถา ป็นการดินทางเปราชการป็นหมูคณะ  ตองลือกบิกคาชาทีไพัก฿นลักษณะดียวกันทัๅง
คณะ 
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3. คายานพาหนะ 

ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถเฟ รถดยสารประจ าทาง รอืกลดินประจ าทาง 
รวมถึงยานพาหนะอืไน฿ดทีไ฿หบริการขนสงกบุคคลทัไวเปป็นประจ า มีสนทาง คาดยสาร คาระวางทีไ
นนอน 

หลักกณฑ์  ปกติ฿ห฿ชยานพาหนะประจ าทาง ละบิกทาทีไจายจรงิดยประหยัด 

กรณีเมมยีานพาหนะประจ าทาง หรอืมีตตองการความรวดรใวพืไอ
ประยชน์ของทางราชการ฿ห฿ชพาหนะอืไน เดตตองชีๅจงหตุผล ความจ าป็น 

การดินทางดยรถเฟ รถดวน หรอืดวนพิศษ ชัๅน  นัไงนอนปรับอากาศ (บน
อ.ป.) บิกเดฉพาะขาราชการประภทช านาญงานอาวุส ทักษะพิศษ ประภท
วิชาการระดับช านาญการ ถึงทรงคุณวุฒิ ประภทอ านวยการบริหาร ขึๅนเป 

 

พาหนะสวนตัว หมายถึง รถยนต์ รถจักรยานยนต์ สวนบุคคล เมวาจะป็นกรรมสิทธิ์
ของผูดินทางหรือเมกใตาม ตองเดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาจึงจะมีสทิธิบิกงินชดชย฿นการ฿ช
พาหนะสวนตัว รถยนต์กิลมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์กิลมตรละ 2 บาท ค านวณระยะทางตาม
สนทางกรมทางหลวง/หนวยงานอืไน ถาเมม฿ีหผูดินทางรับรอง 

คาดยสารครืไองบิน฿นประทศ 

ชัๅนธุรกิจ ขาราชการประภทบริหาร อ านวยการสูง วิชาการระดับชีไยวชาญ 
ทรงคุณวุฒิ ทัไวเประดับทักษะพิศษ ขึๅนเป 

ชัๅนประหยัด (ตไ าสุด) ขาราชการประภทอ านวยการตน วชิาการระดับช านาญการ 
ช านาญการพิศษ ประภททัไวเประดับช านาญการ อาวุส ขๅึนเป 

ระดับตไ ากวานีๅ ฉพาะกรณีมีควมจ าป็น รบีดวนพือประยชน์ทางราชการ 

ขาราชการระดับปฏิบัติงาน ระดับปฏิบัติการ (ต าหนงทีไเมมสีิทธิ) จะบิกเดเมกิน
คาพาหนะภาคพืๅนดินระยะดียวกัน 

หมายหตุ นอกจากขางตน กรณีมคีวามจ าป็นรงดวน      ชัๅนประหยัด 

    เมขาหลักกณฑ์฿หบิกเดทียบทาภาคพืๅนดิน   ตามสิทธิ 
4. คา฿ชจายอืไนทีไจ าป็นนืไอง฿นการดินทาง  ชน คาธรรมนียมผานทาง (฿ชส าหรับรถของ

ทางราชการทานัๅน) คาปะยาง  ป็นตน 

 จ าป็นตองจาย หากเมจายเมอาจดินทางถึงจุดหมายตละชวงทีไดินทาง  
เมม ีกฎหมาย ระบียบ ขอบังคับ ก าหนดเวฉพาะ 

เม฿ชคา฿ชจายกีไยวกับนืๅองานทีไปฏิบัติ 
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รายละอียดขัๅนตอนการบิกจายคา฿ชจาย฿นการดินทาง 
คา฿ชจาย อัตราการบิกจาย ขัๅนตอนการด านินการ      

ขออนุมัติบิกจาย 

อกสารประกอบการบิก ระบียบ/ประกาศทีไกีไยวของ ผูจัดท า 

กรณีดินทางพืไอปฏิบัติงาน 

1. บีๅยลๅียง 

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

ขาราชการ

อัตราเบีๅยเลีๅยงเดนิทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร
฿นลกัษณะเหมาจาย

 
 

 

1. ขออนุญาตดนิทางเปปฏิบัตงิาน  
ทัๅงนีๅ กรณีบุคลากรทีไขารวมดนิทาง สังกัด
หนวยงานอืไน ตองเดรับการอนุญาตจากตน
สังกัด 

2.ขออนุมัติดนิทางเปปฏบิัตงิานสนออนุมัตติอ
ตนสังกัดของจาของครงการ ทัๅงนีๅ กรณี
บุคลากรทีไขารวมดนิทาง สังกัดหนวยงานอืไน 
ตองนบหนังสอือนุญาตตามขอ 1  

1. รายงานผลการปฏิบัตงิาน สนอ
อนุมัตติอตนสังกัดของจาของ
ครงการ  

2. หนังสอืขออนุมัติดนิทางเปปฏิบัตงิาน 

3. หนังสอืขออนุญาตดนิทางเป
ปฏิบัตงิาน 

 ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ
บิกคา฿ชจาย฿นการดนิทางเป
ราชการ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ.2554 ขอ 9 

ผูดนิทางหรือหัวหนา
คณะดนิทาง 
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คา฿ชจาย อัตราการบิกจาย ขัๅนตอนการด านินการ      
ขออนุมัติบิกจาย 

อกสารประกอบการบิก ระบียบ/ประกาศทีไกีไยวของ ผูจัดท า 

2. คาทีไพัก 

หองพกัคนเดยีว หองพกัคู
(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

ขาราชการ

อัตราคาเชาทีไพกั฿นการเดนิทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร
กรณีเลอืกเบกิ฿นลกัษณะจายจรงิ

 

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

อัตราคาเชาทีไพกั฿นการเดนิทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร
กรณีเลอืกเบกิ฿นลกัษณะเหมาจาย

ขาราชการ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บิกจายลักษณะจายจริง 
กรณีสถานทีไทีไปด฿หบริการหองพัก 

1. ฿บสรใจคาทีไพัก  
2. Folio (ถามี) 
กรณีสถานทีไทีไเมมีบริการหองพัก 

1. ฿บส าคัญรับงิน 

2. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ
บิกคา฿ชจาย฿นการดนิทางเป
ราชการ (ฉบับทีไ 2) พ.ศ.2554 ขอ 9 

 ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ
บิกจายงินจากคลัง การกใบรักษา
งิน ละการน างินสงคลัง พ.ศ. 2551 

ขอ 39, 42 
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คา฿ชจาย อัตราการบิกจาย ขัๅนตอนการด านินการ      
ขออนุมัติบิกจาย 

อกสารประกอบการบิก ระบียบ/ประกาศทีไกีไยวของ ผูจัดท า 

3. คาพาหนะ กรณีบิกคาชดชยนๅ ามันชืๅอพลงิ 

1. รถยนต์ อัตรากิลมตรละ 4 บาท 

2. รถจักรยานยนต์ อัตรากิลมตรละ 2 บาท 

กรณีบิกคาชดชยนๅ ามันชืๅอพลงิตองท า
หนังสอืขออนุญาตดนิทางดยพาหนะสวนตัว
ละบิกงนิชดชย฿นการ฿ชพาหนะสวนตัว 
กอนการขออนุมัติดนิทางเปปฏิบัตงิาน  

กรณีดินทางดยรถประจ าทาง 
1. บบ 4231 (บก. 111 ดมิ) 
2. ฿บส าคัญรับงิน 

 

 

กรณีดินทางดยพาหนะสวนตัว 

1. ฿บส าคัญรับงิน 

กรณีดินทางดยครืไองบิน 

1. ฿บสรใจรับงิน 

2. Itinerary (฿บสดงรายละอียดการ
ดนิทาง) 

กรณีบิกคาพาหนะรับจาง 
1. บบ 4231 (บก. 111 ดมิ) 
2. ฿บส าคัญรับงิน 

กรณี ขาราชการระดับปฏบิัตกิารลงมา 
สามารถบิกคาพาหนะรับจางเดกรณีมี
สัมภาระ ดย฿หระบุ฿นบบ 4231 (บก. 111 
ดมิ) วา “พรอมสัมภาระ” ฿นชองหมายหตุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ
บิกคา฿ชจาย฿นการดนิทางเป
ราชการ พ.ศ. 2550 ละทีไกเข
พิไมตมิ 
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รายละอียดขัๅนตอนการบิกจายคา฿ชจาย฿นการบรหิารครงการ 
คา฿ชจาย หลักกณฑ์ละอัตราการบิกจาย ขัๅนตอนการด านินการ                           

ขออนุมัติบิกจาย 

อกสารประกอบการบิก ระบียบ/ประกาศทีไกีไยวของ ผูจัดท า 

คาตอบทน 

1.คาตอบทนการ
ปฏิบัตงิานนอกวลา 

อัตราการจาย 

กระทรวงการคลงั 
ทีไ วลาการท างาน จน.งิน 

ชัไวมงละ..บาท 

จ านวน ชม/วัน จ านวน งิน/วนั 

1 นอกวลาวนัปกต ิ 50 เมกิน 4 ชม./วัน เมกิน 200 บาท/วนั 

2 วันหยุด 60 เมกิน 7 ชม./วัน เมกิน 420 บาท/วนั 

-ปฏิบัตงิานหลายชวงวลา฿นวันดยีวกัน฿หนับรวมกันเด 
-ถาเดรับคาตอบทนอืไนจากการท างานนอกวลา฿หบิกเดทางดยีว 

 

มหาวิทยาลัยมจ 
ทีไ วลาการท างาน จน.งิน 

ชัไวมงละ..บาท 

จ านวน ชม/วัน จ านวน งิน/วนั 

1 นอกวลาวนัปกต ิ 30 เมนอยกวา 3.5 
ชม./วัน 

อัตราวันละ 100 
บาท/วัน 

2 วันหยุด 30 เมนอยกวา 7 
ชม./วัน 

อัตราวันละ 200 
บาท/วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ขออนุมัติ฿หบุคลากรปฏิบัตงิานนอกวลางาน
ละขอบิกคาตอบทนการปฏิบัตงิานนอก
วลา 

2. รายงานผลการปฏิบัตงิานนอกวลา 

3. ฿บลงวลาการปฏิบัตงิาน 

4. หลักฐานการจายงินคาตอบทนการ
ปฏิบัตงิานนอกวลา 

1. บันทึกขออนุมัต฿ิหบคุลากรปฏบิัตงิาน
นอกวลางานละขอบิกคาตอบทน
การปฏิบัตงิานนอกวลา 

2. รายงานผลการปฏิบัตงิานนอกวลา 

3. ฿บลงวลาการปฏิบัตงิาน 

4. หลักฐานการจายงินคาตอบทนการ
ปฏิบัตงิานนอกวลา 

 ระบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
บิกจายงินตอบทนการปฏิบัตงิาน
นอกวลาราชการ พ.ศ.2550 ขอ 7 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมจ ทีไ 
77/2550 ลงวันทีไ 15 กุมภาพันธ์ 
2550 รืไองก าหนดอัตราการจายงิน
ตอบทนการปฏิบัตงิานนอกวลา
ราชการ ขอ 1 ละขอ 2 

 มติทีไประชุมคณะกรรมการริหาร
มหาวิทยาลัย ครัๅงทีไ 14/2556 มืไอ
วันทีไ 27 พฤศจกิายน 2556 หในชอบ
฿หการปฏิบัตงิานนอกวลาราชการ 
กิน 15 วัน อยู฿นดุลยพินิจของ
ผูบังคับบัญชาตละหนวยงาน 
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คา฿ชจาย หลักกณฑ์ละอัตราการบิกจาย ขัๅนตอนการด านินการ                           
ขออนุมัติบิกจาย 

อกสารประกอบการบิก ระบียบ/ประกาศทีไกีไยวของ ผูจัดท า 

 

 

2.คาตอบทนนักศกึษา
ชวยปฏิบัตงิาน 

อัตราการบิกจาย 

กระทรวงการคลงั 
 ปฏิบัตงิานเมนอยกวา 7 ชัไวมงตอวัน ดยเมรวมวลาหยุดพัก ฿หเดรับคาตอบทน฿น

อัตราเมกินวันละ 300 บาทตอคน 

 ปฏิบัตงิานเมนอยกวา 3 ชัไวมงครึไงตอวัน ฿หเดรับคาตอบทน฿นอัตราเมกิน 150 บาท
ตอคน 

 

 

มหาวิทยาลัยมจ 
 นักศึกษาระดับปริญญาตรี อัตราเมกินชัไวมงละ 25 บาท ตเมกินวันละ 200 บาท 

 นักศึกษาระดับปริญญาท อัตราเมกินชัไวมงละ 30 บาท ตเมกินวันละ 240 บาท 

 นักศึกษาระดับปริญญาอก อัตราเมกินชัไวมงละ 40 บาท ตเมกินวันละ 320 บาท 

 

1. ขออนุมัติบิกคาตอบทน
นักศึกษาชวยปฏิบัตงิาน   

2. ฿บลงวลาการปฏิบัตงิาน 

3. ฿บส าคัญรับงิน 

4. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชน
หรือส านาบัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

5. ตารางรียน 

1. บันทึกขออนุมัติบิกคาตอบทน
นักศึกษาชวยปฏิบัตงิาน 

2. ฿บลงวลาการปฏิบัตงิาน 

3. ฿บส าคัญรับงิน 

4. ส านาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
ส านาบัตรประจ าตัวนักศกึษา 

5. ตารางรียน 

 หนังสอืกระทรวงการคลัง    ดวนทีไสุด 
ทีไ กค 0406.4/ว.30 ลงวันทีไ 3 
มษายน 2558 รืไอง การบิกจายงิน
คาตอบทนนักรียน นักศึกษา ทีไชวย
ปฏิบัตงิานราชการ 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมจ ลงวันทีไ 
28 กรกฎาคม 2554 รืไองหลักกณฑ์
ละอัตราคาตอบทนนักศกึษาทีไชวย
ปฏิบัตงิาน 

 

3.คาจางหมาคน 1. จางเด 9 ดือน 

2.นววิธีการจาง 
       2.1 จางป็นรายเด 
             -ปริญญาตรี  ดอืนละ 15,000 บาท 

             -ปริญญาท  ดอืนละ 18,000 บาท 

            (กรณีจ าป็นตองมีการปฏิบัตงิานนอกวลาราชการ ละการดนิทางเปราชการ
(ปฏิบัตงิานนอกทีไตัๅง) ฿หระบุเว฿นสัญญาดวยวาสามารถบิกคาปฏิบัตงิานนอกวลาราชการ 
ละคา฿ชจาย฿นการดนิทางเปราชการเด) 

1.2 จางตามชิๅนงาน/ตามงวดงาน 

-อัตราการจางจายจริง ตามความหมาะสม รายละอียดตามขอก าหนด(TOR) 
(กรณีจ าป็นตองดนิทางเปราชการ(ปฏิบัตงิานนอกทีไตัๅง) ฿หก าหนดภาระงานเว฿น
ขอก าหนด ดยคา฿ชจาย฿นการดนิทาง฿หหมารวมเว฿นอัตราการจาง)   

1.ด านนิการตามระบียบพัสด ุ อกสารตามระบียบพัสด ุ    
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ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน  ............(หนวยงานตนสังกัด)............. ทร.............(บอร์ทร.หนวยงานตนสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหนวยงานตนสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

รืไอง ขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการด านินครงการ 
 

รยีน …………หัวหนาหนวยงานตนสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หนวยงานตนสังกัด)....  เดรับอนุมัติครงการ ....(ชืไอครงการ) .... ดยเดรับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป 2561 จ านวน ....(จ านวนงินงบประมาณทีไเดรับ).... บาท ....(จ านวนงิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿นการนีๅ พืไอ฿หการด านินป็นเปดวยความรียบรอย ขาพจาจึงขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿น
การด านินงานตามครงการ ตามรายละอียดดังตอเปนีๅ  

1. คาสมนาคุณวิทยากร    ................................... บาท 

2. คาตอบทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน  ................................... บาท 

3. คาตอบทนการปฏิบัติงานนอกวลางาน  ................................... บาท 

4. คาอาหาร     ................................... บาท 

5. คาอาหารวางละครืไองดืไม   ................................... บาท 

6. คาทีไพัก      ................................... บาท 

7. คาพาหนะ     ................................... บาท 

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

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

ดยบิกจายจากงินงบประมาณประจ าป 2561  

 จงึรียนมาพืไอปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหนาครงการ...........) 
ต าหนง ...............................  

 

ตัวอยางหนังสือขออนุมัติบิกคา฿ชจาย฿นการด านินครงการ 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน  ............(หนวยงานตนสังกัด)............. ทร.............(บอร์ทร.หนวยงานตนสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหนวยงานตนสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

รืไอง ขออนุมัต฿ิหบุคลากรป็นวิทยากรดยเดรับคาสมนาคุณวิทยากร 

 

รยีน อธิการบดี 
 

ตามทีไ ....(หนวยงานตนสังกัด)....  เดรับอนุมัติครงการ ....(ชืไอครงการ) .... ดยเดรับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป 2561 จ านวน ....(จ านวนงินงบประมาณทีไเดรับ).... บาท ....(จ านวนงิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿นการนีๅ เดก าหนด฿หมีกิจกรรม ...(ชืไอกิจกรรมยอย)... ระหวางวันทีไ .......................... ถึง
วันทีไ ............................... ดยเดชิญบุคลากรทีไมีความรูความสามารถละมีประสบการณ์ป็นพิ ศษ 
จากหนวยงานภาย฿นมหาวิทยาลัยป็นวิทยากรบรรยาย฿หกับผูขารับการอบรม ดังนัๅนพืไอ฿หการ
ด านินการป็นเปดวยความรียบรอย จึงขออนุมัติ฿หบุคลากรป็นวิทยากรดยเดรับคาสมนาคุณ
วิทยากรเมกินอัตราตามทีไระบียบก าหนด จากงบประมาณประจ าป 2561 ดังรายนามตอเปนีๅ 

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

  

 จงึรียนมาพืไอปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหนาครงการ...........) 
ต าหนง ...............................  

 

 

 

ตัวอยางหนังสือขออนุมัติ฿หบุคลากรป็นวิทยากร ละบิกคาตอบทนวิทยากร  
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บันทึกขอความ 
สวนงาน  ............(หนวยงานตนสังกัด)............. ทร.............(บอร์ทร.หนวยงานตนสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหนวยงานตนสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

รืไอง ขออนุมัติบิกคาสมนาคุณวิทยากร 
 

รยีน …………หัวหนาหนวยงานตนสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หนวยงานตนสังกัด)....  เดรับอนุมัติครงการ ....(ชืไอครงการ) .... ดยเดรับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป 2561 จ านวน ....(จ านวนงินงบประมาณทีไเดรับ).... บาท ....(จ านวนงิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿นการนีๅ พืไอ฿หการด านินกิจกรรม ...(ชืไอกิจกรรมยอย)... ระหวางวันทีไ .......................... 
ถึงวันทีไ ............................... ป็นเปดวยความรียบรอย จึงขออนุมัติบิกคาสมนาคุณวิทยากร จ านวน
งิน ........................บาท (...................................................) ดังนีๅ  

1. ...............(ชืไอวิทยากร)................. บรรยาย จ านวน ....... ชัไวมง โ ละ ..........บาท 
ปฏิบัติ จ านวน ......... ชัไวมง โ ละ ............. บาท รวมปน็งิน ........................ บาท 

2. ...............(ชืไอวิทยากร)................. บรรยาย จ านวน ....... ชัไวมง โ ละ ..........บาท 
ปฏิบัติ จ านวน ......... ชัไวมง โ ละ ............. บาท รวมปน็งิน ........................ บาท 

3. ...............(ชืไอวิทยากร)................. บรรยาย จ านวน ....... ชัไวมง โ ละ ..........บาท 
ปฏิบัติ จ านวน ......... ชัไวมง โ ละ ............. บาท รวมปน็งิน ........................ บาท 

ดยบิกจายจากงินงบประมาณประจ าป 2561  

 จงึรียนมาพืไอปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหนาครงการ...........) 
ต าหนง ...............................  

 

 

 

ตัวอยางหนังสือขออนุมัติบิกคาสมนาคุณวทิยากร 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน  ............(หนวยงานตนสังกัด)............. ทร.............(บอร์ทร.หนวยงานตนสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหนวยงานตนสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

รืไอง ขออนุมัติบิกคาอาหาร อาหารวางละครืไองดืไม 
 

รยีน …………หัวหนาหนวยงานตนสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หนวยงานตนสังกัด)....  เดรับอนุมัติครงการ ....(ชืไอครงการ) .... ดยเดรับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป 2561 จ านวน ....(จ านวนงินงบประมาณทีไเดรับ).... บาท ....(จ านวนงิน
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 ............................... ป็นเปดวยความรียบรอย จึงขออนุมัติบิก
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 
(...................................................) ตามรายละอียดดังนีๅ 
 

1. คาอาหารชา จ านวน ................. คน โ ละ .......... มๅือ โ ละ ...............  บาท ป็น
งิน ............................ บาท (.......................................................) 

2. คาอาหารกลางวัน จ านวน ................. คน โ ละ .......... มๅือ โ ละ ...............  บาท 
ป็นงิน ............................ บาท (.......................................................) 

3. คาอาหารยใน จ านวน ................. คน โ ละ .......... มๅือ โ ละ ...............  บาท ปน็
งิน ............................ บาท (.......................................................) 

4. คาอาหารวางละครืไองดืไม  จ านวน ................. คน โ ละ ..........  มๅือ โ 
ละ ...............  บาท ปน็งิน ............................ บาท (.......................................................) 
ดยบิกจายจากงบประมาณงินงบประมาณประจ าป 2561 

 จงึรียนมาพืไอปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหนาครงการ...........) 
ต าหนง ...............................  

ตัวอยางหนังสือขออนุมัติบิกคาอาหาร อาหารวางละครืไองดืไม 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน  ............(หนวยงานตนสังกัด)............. ทร.............(บอร์ทร.หนวยงานตนสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหนวยงานตนสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

รืไอง ขออนุมัติบิกคาทีไพัก 
 

รยีน …………หัวหนาหนวยงานตนสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หนวยงานตนสังกัด)....  เดรับอนุมัติครงการ ....(ชืไอครงการ) .... ดยเดรับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป 2561 จ านวน ....(จ านวนงินงบประมาณทีไเดรับ).... บาท ....(จ านวนงิน
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 ............................... ป็นเปดวยความรียบรอย จึงขออนุมัติบิกคาทีไ
พั ก  จ านวน ...........................  คน โ  ละ ................. คื น  โ  ละ ....................บ าท  ป็ น
งิน ...........................บาท (....................................................) ดยบิกจายจากงบประมาณงิน
งบประมาณประจ าป 2561 
 

 จงึรียนมาพืไอปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหนาครงการ...........) 
ต าหนง ...............................  

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางหนังสือขออนุมัติบิกคาทีไพัก  
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บันทึกขอความ 
สวนงาน  ............(หนวยงานตนสังกัด)............. ทร.............(บอร์ทร.หนวยงานตนสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหนวยงานตนสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

รืไอง ขออนุมัติบิกคาพาหนะ 

 

รยีน …………หัวหนาหนวยงานตนสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หนวยงานตนสังกัด)....  เดรับอนุมัติครงการ ....(ชืไอครงการ) .... ดยเดรับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป 2561 จ านวน ....(จ านวนงินงบประมาณทีไเดรับ).... บาท ....(จ านวนงิน
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 ............................... ป็นเปดวยความรียบรอย จึงขออนุมัติบิกคา
พาหนะส าหรับผูขารับการฝกอบรม จ านวน ...........................  คน โ ละ ................. บาท ป็น
งิน ...........................บาท (....................................................) ดยบิกจายจากง บประมาณงิน
งบประมาณประจ าป 2561 
 

 จงึรียนมาพืไอปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหนาครงการ...........) 
ต าหนง ...............................  

 

 

 

หมายหตุ  ฿ช฿นกรณีจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก (บุคคลทีไมิ฿ชบุคลากรของรัฐทานัๅน) ละสวน
ราชการผูจัดฝกอบรมเมจัดยานพาหนะ฿ห (จายจริงตามสิทธิขาราชการประภททัไวเป 
ระดับปฏิบัติงาน หามบิกคาครืไองบิน) 

 

 

ตัวอยางหนังสือขออนุมัติบิกคาพาหนะ  
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บันทึกขอความ 
สวนงาน  ............(หนวยงานตนสังกัด)............. ทร.............(บอร์ทร.หนวยงานตนสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหนวยงานตนสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

รืไอง ขออนุญาตดินทางละขออนุมัติบิกงินชดชยการ฿ชพาหนะสวนตัว 
 

รยีน …………หัวหนาหนวยงานตนสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หนวยงานตนสังกัด)....  เดรับอนุมัติครงการ ....(ชืไอครงการ) .... ดยเดรับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป 2561 จ านวน ....(จ านวนงินงบประมาณทีไเดรับ).... บาท ....(จ านวนงิน
ตัวอักษร).... นัๅน 

฿นการนีๅ พืไอ฿หการด านินกิจกรรม ...(ชืไอกิจกรรมยอย)... ป็นเปดวยความรียบรอย 
ขาพจามีความประสงค์จะดินทางเปปฏิบัติงาน ระหวางวันทีไ...........ดือน...................... พ.ศ. ........... 
ถึงวันทีไ...........ดือน........................ พ.ศ............ ณ ........................................................................
ดย฿ชพาหนะสวนตัวหมายลขทะบียน................ ..... ดยดินทางจาก.................................. 
ถึ ง ............................  ป็ นระยะทาง ..........................กิ ล มตร รวมระยะทางเปกลับ  
...................... กิลมตร  ขาพจาจึงขออนุมัติบิกงินชดชยการ฿ชพาหนะสวนตัว ฿นอัตราเมกิน 4 
บาท/กิลมตร รวมป็นงินทัๅงสิๅน ..................... บาท (..................................................................) 
ดยบิกจายจากงบประมาณงินงบประมาณประจ าป 2561 

 

 จงึรียนมาพืไอปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ผูขอบิก...........) 
ต าหนง ...............................  

 

 

หมายหตุ  กรณีพาหนะรถยนต์สวนบุคคล ฿นอัตราเมกิน 4 บาทตอกิลมตร ละรถจักรยานยนต์
สวนบุคคล ฿นอัตราเมกิน 2 บาทตอกิลมตร 

 

ตัวอยางหนังสือขออนุญาตดินทางละขออนุมัติบิกงนิชดชยการ฿ชพาหนะสวนตัว 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน  ............(หนวยงานตนสังกัด)............. ทร.............(บอร์ทร.หนวยงานตนสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหนวยงานตนสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

รืไอง ขออนุมัตปิฏิบัติงานนอกวลาละบิกคาตอบทนการปฏิบัติงานนอกวลา 
 

รยีน …………หัวหนาหนวยงานตนสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หนวยงานตนสังกัด)....  เดรับอนุมัติครงการ ....(ชืไอครงการ) .... ดยเดรับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป 2561 จ านวน ....(จ านวนงินงบประมาณทีไเดรับ).... บาท ....(จ านวนงิน
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 ............................... ป็นเปดวยความรียบรอย จงึขออนุมัติ฿หบุคลากร
มาปฏิบัติหนาทีไกีไยวกับ ...........(รายละอียดงาน) ..................................... ระหวางวันทีไ …… ดือน 
…………………… พ.ศ. ……………. ถึงวันทีไ …………. ดือน ……………………..  พ.ศ. …………..  ซึไงวันปฏิบัติงาน
ปกติจะปฏิบัติงานวลา 16.30 – .............. น. ฿นวันหยุดจะปฏิบัติงานวลา .......... – .......... น. ดยมี
รายชืไอดังตอเปนีๅ 
 

  1. ....................................................   
  2. ....................................................   
  3. ....................................................   
  4. ....................................................   
  5. ....................................................   
รวม ป็ น งินจ านวนทัๅ งสิๅ น  …………………….. บ าท  (……………………………….....……) ดย บิ กจายจาก
งบประมาณงินงบประมาณประจ าป 2561 

 จงึรียนมาพืไอปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหนาครงการ...........) 
ต าหนง ...............................  

ตัวอยางหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกวลาละบิกคาตอบทนการปฏิบัติงานนอกวลา 



30 

 

 

 

 

 

บันทึกขอความ 
สวนงาน  ............(หนวยงานตนสังกัด)............. ทร.............(บอร์ทร.หนวยงานตนสังกัด).......... 
ทีไ  ศธ  0523. ...(ทีไหนวยงานตนสังกัด)...../........ วันทีไ ............(วันทีไปัจจุบัน).............  

รืไอง ขออนุมัติบิกคาตอบทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน 
 

รยีน …………หัวหนาหนวยงานตนสังกัด……….. 
 

ตามทีไ ....(หนวยงานตนสังกัด)....  เดรับอนุมัติครงการ ....(ชืไอครงการ) .... ดยเดรับ
สนับสนุนงบประมาณประจ าป 2561 จ านวน ....(จ านวนงินงบประมาณทีไเดรับ).... บาท ....(จ านวนงิน
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 ...............................  ป็นเปดวยความรียบรอย จึงขออนุมัติ฿ห
นักศึกษาชวยปฏิบัติงาน ...........(รายละอียดงาน) ..................................... ระหวางวันทีไ …… ดือน 
…………………… พ .ศ . ……………. ถึ งวัน ทีไ  …………. ดื อ น  ……………………..  พ .ศ . ………….. ดั งมี ราย ชืไ อ
ดังตอเปนีๅ 
 

  1. ....................................................  รหัส  .........................................  
  2. ....................................................  รหัส  ......................................... 
  3. ....................................................  รหัส  ......................................... 
  4. ....................................................  รหัส  ......................................... 
  5. ....................................................  รหัส  ......................................... 
รวม ป็ น งินจ านวนทัๅ งสิๅ น  …………………….. บ าท  (……………………………….....……) ดย บิ กจายจาก
งบประมาณงินงบประมาณประจ าป 2561 

 จงึรียนมาพืไอปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(............ชืไอหัวหนาครงการ...........) 
ต าหนง ...............................  

 

ตัวอยางหนังสือขออนุมัติบิกคาตอบทนนักศกึษาชวยปฏิบัติงาน 


