
 

  

 

 

แนวปฏบิัติการจดักิจกรรมนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 

 

 

วันที่ 27 กรกฎาคม 2569  

 

 

 

 

 

จัดทำโดยกองพัฒนานักศึกษา  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 



 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 



 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

    
 

สภานักศึกษา 

องค์การ

นักศึกษา 

สโมสร

นักศึกษา 

 -สภานกัศึกษา องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา 

จัดทำแผนงบประมาณประจำป ีตามกรอบ

งบประมาณรายจา่ยประจำปีไม่เกินร้อยละ 90 จาก

กองพัฒนานักศึกษา/กองการศึกษา ซ่ึงผ่านความ

เห็นชอบของคณะกรรมการพัฒนานกัศึกษา โดย

แบ่งเป็นงบดำเนินงาน ร้อยละ 95   และเป็นเงินงบ

กลางที่ใช้ในกรณีฉุกเฉิน  ร้อยละ 5  

-แผนงบประมาณประจำปี 

-แผนงบประมาณรายโครงการ 

- ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการสภานักศึกษา 

องค ์การน ักศ ึกษา  สโมสร

นักศึกษา 

 

ภายในเดือน

เมษายน 

อาจารย์ที่

ปรึกษา 

 - อาจารย์ท่ีปรึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ

แผนงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

เห็นชอบ เสนอสภานักศึกษา  

ไม่เห็นชอบ กลับไปแก้ไขใหม่ 

-แผนงบประมาณประจำปี 

-แผนงบประมาณรายโครงการ 

- ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการสภานักศึกษา 

องค ์การน ักศ ึกษา  สโมสร

นักศึกษา 

ภายในเดือน

เมษายน 

สภานักศึกษา 

องค์การนักศึกษา 

สโมสรนักศึกษา 

 - กรณ ีองค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา เสนอ

แผนงบประมาณต่อสภานกัศึกษา เพื่อรวบรวม

นำเสนอแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อ

คณะกรรมการพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  

- กรณ ีสภานักศึกษา เสนอแผนงบประมาณต่อกอง

พัฒนานักศึกษา/กองการศึกษา เพื่อรวบรวม

นำเสนอแผนงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อ

คณะกรรมการพัฒนากิจกรรมนักศึกษา  

-แผนงบประมาณประจำปี 

-แผนงบประมาณรายโครงการ 

- ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการสภานักศึกษา 

องค ์การน ักศ ึกษา  สโมสร

นักศึกษา 

 

ภายในเดือน

เมษายน-

พฤษภาคม 

คณะกรรม 

การพัฒนา

กิจกรรม

นักศึกษา 

 

 

-คณะกรรมการพัฒนากิจกรรมนักศึกษาประชุม
พิจารณางบประมาณประจำปีของสภานักศึกษา 
องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา  
เห ็นชอบ  -สภาน ักศ ึกษาพ ิจารณาอนุม ัต ิของ 
องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา 

-สภานักศึกษา เสนออธ ิการบดีหรือผู ้ท ี ่ ได ้ รับ
มอบหมายหรือผู ้อำนวยการสำนักงานบริหาร 
พิจารณาอนุมัติ 
ไม่เห็นชอบ  กลับไปแก้ไข เสนอตามลำดับ 

-แผนงบประมาณประจำปี 

-แผนงบประมาณรายโครงการ 

- ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการสภานักศึกษา 

องค ์การน ักศ ึกษา  สโมสร

นักศึกษา 

 

ภายใน

เดือน

เมษายน-

พฤษภาคม 

     

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานจัดทำแผนงบประมาณประจำปี

ของสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา 

สโมสรนักศกึษา 

รหัสเอกสาร 

 

 

ออกวันท่ี 

 

 

ผู้รับผิดชอบ  งานกิจกรรม 

ควบคุมโดย   ผอ.กอง/หน.สน.คณะ 

อนุมัต ิ อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดมีอบหมาย 

เริ่มต้น 

จัดทำแผนงบประมาณ

ประจำป ี

พิจารณา 

เสนอแผนงบประมาณ

ประจำปตี่อคณะกรรมการ 

A 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 
   

 

สภานักศึกษา/

ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

 -องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา  เสนอสภา
นักศึกษาพิจารณาอนุมัติ  
-สภานักศึกษา ทำบันทึกข้อความเสนออธิการบดี
หรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมาย ผู ้อำนวยการสำนักงาน
บริหารมหาวิทยาลัย  พิจารณาอนุมัติ 
 

 

-แผนงบประมาณประจำปี 

-แผนงบประมาณรายโครงการ 

- ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการสภานักศึกษา 

องค ์การน ักศ ึกษา  สโมสร

นักศึกษา 

-  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการ/บันทึกข้อความ

อนุมัติ 

ภายในเดือน

เมษายน-

พฤษภาคม 

สภานักศึกษา 

/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

 

 

 

-สภานักศึกษา เปิดประชุมพิจารณางบประมาณ
ประจำปีขององค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา 

- อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัย  พิจารณาอนุมัติ 
อนุมัติ  
  -กรณี องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา สภา
นักศึกษา สรุปรายงานการประชุมแผนงบประมาณ
ประจำปี ส่งให้องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา 

  -กรณี  สภานักศึกษา  กองพัฒนานักศึกษา/กอง
การศึกษา ส่งรายงานการอนุมัติให้สภานักศึกษา 

ไม ่อนุม ัติ  ให้สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา 

สโมสรนักศึกษา กลับไปแก้ไข เสนอตามลำดับ 

-แผนงบประมาณประจำปี 

-แผนงบประมาณรายโครงการ 

- ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการสภานักศึกษา 

องค ์การน ักศ ึกษา  สโมสร

นักศึกษา 

-  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการ/บันทึกข้อความ

อนุมัติ 

-  รายงานการประช ุมสภา

นักศึกษา อนุมัติแผนประจำปี 

ภายในเดือน 

เมษายน-

พฤษภาคม 

สภา

นักศึกษา  

 - สภานักศึกษา สรุปแผนงบประมาณประจำปี 

รายงานอธกิารบดี/ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย/

ผู้อำนวยการสำนกังานบริหารมหาวิทยาลัย 

 

 

 

-แผนงบประมาณประจำปี 

-แผนงบประมาณรายโครงการ 

- สรุปแผนงบประมาณ

ประจำป ี

ภายใน 15 

วันท่ีได้รับ

อนุมัต ิ

 
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

สรุปแผนงบประมาณประจำปี

รายงานอธิการบด/ีผู้ทีไ่ดร้ับ

มอบหมาย 

A 

พิจารณา 

เสนอแผนงบประมาณ

ประจำปตี่อสภานักศึกษา/

สภานักศึกษาส่วนกลาง 

 

ไม่อนุมัต ิ



ขั้นตอนการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

    งบดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 
   

 

ผู้รับผิดชอบ

จัดทำ

โครงการ 

 - ผู้รับผดิชอบจัดทำโครงการตามแบบฟอร์มขอ
อนุมัติโครงการ และแบบฟอร์มเสนอโครงการ 
เพื่อเสนอต่อผูม้ีอำนาจอนุมตัิโครงการ  
 

 

1.แบบคำขออนมุตัิ

งบประมาณ 

2.แบบฟอร์มเสนอ

โครงการ 

30 วัน ก่อน

เริ่มกิจกรรม 

อาจารย์ที่

ปรึกษา 

 อาจารย์ที่ปรึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
เห็นชอบ  พิจารณาเห็นชอบ เสนอกองพัฒนา
นักศึกษาพิจารณา 
ไม่เห็นชอบ   ให้นำกลับไปแก้ไข  

1.แบบคำขออนมุตัิ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ 

ภายใน 3 วัน 

ผู้รับผิดชอบ

จัดทำ

โครงการ 

 ผู้รับผิดชอบจัดทำโครงการ จดัทำโครงการเสนอ
กองพัฒนานักศึกษา หรือกองการศึกษา หรือ
สำนักงานคณบดี  พิจารณาเห็นชอบ  

1.แบบคำขออนมุตัิ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ 

ภายใน 1 วัน 

กพน. 

 

 

 

 

กองพัฒนานักศึกษา หรือกองการศึกษา หรือ
สำนักงานคณบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
เห็นชอบ   เสนอประธานสภานักศึกษา/นายก
องค์การนักศึกษา/นายกสโมสรนักศึกษา พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ   ให้นำกลับไปแก้ไข ตามลำดับ 

1.แบบคำขออนมุตัิ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ ภายใน 3 วัน 

ผู้รับผิดชอบ

จัดทำ

โครงการ 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอประธานสภานักศึกษา/
นายกองค์การนักศึกษา/นายกสโมสรนักศึกษา 
พิจารณาอนุมัต ิ

1.แบบคำขออนมุตัิ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร์มเสนอ
โครงการ 

ภายใน 1 วัน 

 
   

 

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการดำเนินโครงการราย

โครงการ(งบดำเนินงาน) 

รหัสเอกสาร 

 

 

ออกวันท่ี 

 

 

ผู้รับผิดชอบ  งานกิจกรรม 

ควบคุมโดย   ผอ.กอง/หน.สน.คณะ 

อนุมัต ิ อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดมีอบหมาย 

เริ่ม 

จัดทำโครงการตามแบบฟอร์ม 

ที่กำหนด 

พิจารณา 

อ.ท่ีปรึกษา

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอกองพัฒนานักศึกษา/กอง
การศึกษา/สำนักงานคณบด ี

A 

เสนอประธานสภานักศึกษา/นายก
องค์การนักศึกษา/นายกสโมสร

นักศึกษา 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

     

ประธานสภา
นักศกึษา/นายก

องค์การ
นักศกึษา/นายก
สโมสรนักศกึษา 

 

 

 

 

 

 

ประธานสภานักศึกษา/นายกองคก์ารนักศึกษา/
นายกสโมสรนักศึกษา พิจารณาอนุมัต ิ
อนุมัติ   ดำเนินการเบิกจ่ายตามโครงการ 
ไม่อนุมัติ   ให้นำกลับไปแก้ไข ตามลำดับ 

1.แบบคำขออนมุตัิ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร์มเสนอ

โครงการ 
ภายใน 3 วัน 

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ เหรัญญิก หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายให้ทำหน้าที่เหรญัญิก ทำใบสัญญายืม

เงิน  

 

1.แบบคำขออนุม ัติ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร ์ม เสนอ

โครงการ 

3.สัญญาเงินยืม 

ภายใน 1 

วัน 

กพน./กศ./

คณะ 

 

 

 

1.รองอธิการบดี /ผอ.สำนักงานบริหาร/คณบดี 
2.ผอ.สำนักงานอธิการบดี/รองคณบดี/ผช.คณบดี 
3.ผอ.กพน/ผอ.กศ./หน.สน.คณะ 

4.บุคลากรงานกิจการนักศึกษา 

สมุดบญัช ี

งบดำเนินงาน  

ลงนาม 2 ใน 4 

ภายใน 2 

วัน 

กพน./กศ./

คณะ 

 ผู ้ร ับผิดชอบโครงการ เหรัญญิกหรือผู ้ที ่ได ้รับ
มอบหมายให้ทำหน้าที่เหรัญญิก  ผู้ยืมเงิน 

 
 

บัญชีทะเบียนคุม

เงิน 
ภายใน 2 

วัน 

ผ ู ้ ย ื ม เ งิ น 
ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ
โครงการ 

 ผู้ยืมเงิน ผู้รับผิดชอบโครงการ โอนเงินคืนบัญชีงบ
ดำเนินงาน และหลักฐานการเบิกจ่าย  

บัญชีทะเบียนคุมเงิน 

บัญชีงบดำเนินงาน 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

ภายใน 15 วัน 

หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

ผู้ยืมเงิน

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

 

 

 

หากดำเนินงานเรียบร้อยแล้วผู้รับผิดชอบโครงการ

นำส่งเอกสารหลักฐาน ให้สภานักศึกษาตรวจสอบ 

สรุปโครงการเอกสาร

หลักฐานการใช้จา่ย

งบประมาณ 

ภายใน 15 วัน 

หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

สภานักศึกษา/

กพน/กศ 

 - สภานักศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขององค์การ

นักศึกษา สโมสรนักศึกษา 

- กพน./กศ. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ของสภานักศึกษา 

ถูกต้อง   กรณี องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา จัดทำ
สรุปรายงานผลพร้อมหลักฐานให้กองพฒันานักศึกษา  
            กรณ ี สภานักศึกษา กพน. กศ. บันทึกบัญชี
และจัดเก็บเอกสารหลักฐาน    
ไม่ถูกต้อง  ให้นำกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน

การใช้จ่าย

งบประมาณ ภายใน 15 วัน 

หลังได้รับ

เอกสารสรุป 

     

เบิกจ่าย 

ทำเรื่องยืมเงิน 

เพื่อดำเนินโครงการ 

นำส่งหลักฐานการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

โอนเงิน/มอบเงินให้ผูย้ืมเพื่อดำเนนิ

โครงการ 

นำส่งเงินคืน 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

A 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

    
 

สภา

นักศึกษา 

 กรณีสโมสรนักศึกษา สภานกัศึกษา สรปุรายงานผลการ
ดำเนินงานและงบประมาณ ใหก้องพัฒนานักศึกษา หรือ
กองการศึกษา หรือสำนักงานคณบดี ตรวจสอบและบันทึก
บัญชีและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

 

เอกสารโครงการ การ

เบิกจ่าย หลักฐาน 

เอกสารสรุปผล 

ภายใน 15 วัน 

หลังได้รับ

เอกสาร 

กพน/กศ/

คณะ 

 

 

 

กรณีสโมสรนักศึกษา กองพัฒนานกัศึกษา กองการศึกษา 
สำนักงานคณบดี ตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงานและ
งบประมาณ และบันทกึบัญชีและจัดเกบ็เอกสารหลักฐาน 

ถูกต้อง   จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

ไม่ถูกต้อง  ให้นำกลับไปแก้ไขใหถู้กต้อง 

เอกสารโครงการ การ

เบิกจ่าย หลักฐาน 

เอกสารสรุปผล 
ภายใน 7 วัน 

หลังได้รับ

เอกสาร 

กพน/กศ/

คณะ 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารโครงการ เอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่าย 

เอกสารสรุปรายงาน

ผลการดำเนินงาน  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป 

รายงานผลการดำเนินงาน 

จัดเก็บเอกสารผลการดำเนินงาน 

สิน้สดุ 

A 

ตรวจสอบ 



งบกลาง และเงินสะสม 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 
   

 

ผู้รับผิดชอบ

จัดทำ

โครงการ 

 - ผู้รับผดิชอบจัดทำโครงการตามแบบฟอร์มขอ
อนุมัติโครงการ และแบบฟอร์มเสนอโครงการ 
เพื่อเสนอต่อผูม้ีอำนาจอนุมตัิโครงการ  
- โครงการต้องได้รับการอนุมัติจากสภานักศึกษา
ก่อนเสนอผู้มีอำนาจอนุมัตโิครงการ 

1.แบบคำขออนุม ัติ

งบประมาณ 

2.แบบฟอร ์มเสนอ

โครงการ 

3.รายงานการประชุม

สภานักศึกษา 

30 วัน ก่อน

เริ่มกิจกรรม 

อาจารย์ที่

ปรึกษา 

 อาจารย์ที่ปรึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
เห็นชอบ  พิจารณาเห็นชอบ เสนอกองพัฒนา
นักศึกษาพิจารณา 
ไม่เห็นชอบ   ให้นำกลับไปแก้ไข  

1.แบบคำขออนุม ัติ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร ์ม เสนอ
โครงการ 

3.รายงานการประชุม
สภานักศึกษา 

ภายใน 3 วัน 

ประธานสภ

า/นายก

สโมสร

นักศกึษา 

 ประธานสภา/นายกสโมสรนักศึกษา เสนอ
โครงการผ่านกองพัฒนานักศึกษา หรือกอง
การศึกษา  พิจารณาเห็นชอบ  

1.แบบคำขออนุม ัติ
งบประมาณ 
2.แบบฟอร ์มเสนอ
โครงการ 
3.รายงานการประชุม
สภานักศึกษา 

ภายใน 1 วัน 

กพน. 

 

 

 

 

กองพัฒนานักศึกษา หรือกองการศึกษา พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
เห็นชอบ   เสนอประธานสภานักศึกษา/นายกองค์การ
นักศึกษา/นายกสโมสรนักศึกษา พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ   ให้นำกลับไปแก้ไข ตามลำดับ 

1.แบบคำขออนุม ัติ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร ์ม เสนอ
โครงการ 

3.รายงานการประชุม
สภานักศึกษา 

ภายใน 3 วัน 

กพน. 

 กองพัฒนานักศึกษา หรือกองการศึกษา  เสนอ
อธิการบดี หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ
ผู้อำนวยการบริหารสำนักงาน พิจารณาอนุมัต ิ

1.แบบคำขออนุม ัติ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร ์ม เสนอ
โครงการ 

3.รายงานการประชุม
สภานักศึกษา 

ภายใน 1 วัน 

     

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการดำเนินโครงการงบดำเนินงานราย

โครงการ 

(เงินงบกลางและเงินสะสม) 

รหัสเอกสาร 

 

 

ออกวันท่ี 

 

 

ผู้รับผิดชอบ  งานกิจกรรม 

ควบคุมโดย   ผอ.กอง/หน.สน.คณะ 

อนุมัต ิ อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดมีอบหมาย 

เริ่ม 

จัดทำโครงการตามแบบฟอร์ม 

ที่กำหนด 

พิจารณา 

อ.ท่ีปรึกษา

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอกองพัฒนานักศึกษา/ 
กองการศึกษา 

A 

เสนออธิการบด ีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
หรือผู้อำนวยการบริหารสำนกังาน 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

     

อธิการบดี 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

หรือ
ผู้อำนวยการ

บริหาร
สำนักงาน 

 

 

 

 

 

อธิการบดี หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย หรือ
ผู้อำนวยการบริหารสำนักงาน พิจารณาอนุมัติ
อนุมัติ   ดำเนินการเบิกจ่ายตามโครงการ 
ไม่อนุมัติ   ให้นำกลับไปแก้ไข ตามลำดับ 

1.แบบคำขออนุม ัติ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร ์ม เสนอ
โครงการ 

3.รายงานการประชุม

สภานักศึกษา 

ภายใน 3 วัน 

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ เหรัญญิก หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายให้ทำหน้าที่เหรญัญิก ทำใบสัญญายืม

เงิน  

 

1.แบบคำขออนุม ัติ
งบประมาณ 

2.แบบฟอร ์ม เสนอ

โครงการ 

3.สัญญาเงินยืม 

ภายใน 1 

วัน 

กพน./กศ./

คณะ 

 

 

 

1.รองอธิการบดี /ผอ.สำนักงานบริหาร/คณบดี 
2.ผอ.สำนักงานอธิการบดี/รองคณบดี/ผช.คณบดี 
3.ผอ.กพน/ผอ.กศ./หน.สน.คณะ 

4.บุคลากรงานกิจการนักศึกษา 

สมุดบญัช ี

งบดำเนินงาน  

ลงนาม 2 ใน 4 

ภายใน 2 

วัน 

กพน./กศ./

คณะ 

 ผู ้ร ับผิดชอบโครงการ เหรัญญิกหรือผู ้ที ่ได ้รับ
มอบหมายให้ทำหน้าที่เหรัญญิก  ผู้ยืมเงิน 

 
 

บัญชีทะเบียนคุม

เงิน 
ภายใน 2 

วัน 

ผ ู ้ ย ื ม เ งิ น 
ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ
โครงการ 

 ผู้ยืมเงิน ผู้รับผิดชอบโครงการ โอนเงินคืนบัญชีงบ
ดำเนินงาน และหลักฐานการเบิกจ่าย  

บัญชีทะเบียนคุมเงิน 

บัญชีงบดำเนินงาน 

หลักฐานการเบกิจ่าย 

ภายใน 15 วัน 

หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

ผู้ยืมเงิน

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

 

 

 

หากดำเนินงานเรียบร้อยแล้วผู้รับผิดชอบโครงการ

นำส่งเอกสารหลักฐาน ให้สภานักศึกษาตรวจสอบ 

สรุปโครงการเอกสาร

หลักฐานการใช้จา่ย

งบประมาณ 

ภายใน 15 วัน 

หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

สภานักศึกษา/

กพน/กศ 

 - สภานักศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขององค์การ

นักศึกษา สโมสรนักศึกษา 

- กพน./กศ. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ของสภานักศึกษา 

ถูกต้อง   กรณี องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษา จัดทำ
สรุปรายงานผลพร้อมหลักฐานให้กองพฒันานักศึกษา  
            กรณ ี สภานักศึกษา กพน. กศ. บันทึกบัญชี
และจัดเก็บเอกสารหลักฐาน    
ไม่ถูกต้อง  ให้นำกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

เอกสารหลักฐาน

การใช้จ่าย

งบประมาณ ภายใน 15 วัน 

หลังได้รับ

เอกสารสรุป 

     

เบิกจ่าย 

ทำเรื่องยืมเงิน 

เพื่อดำเนินโครงการ 

นำส่งหลักฐานการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

โอนเงิน/มอบเงินให้ผูย้ืมเพื่อดำเนนิ

โครงการ 

นำส่งเงินคืน 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

A 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 

    
 

สภา

นักศึกษา 

 กรณีสโมสรนักศึกษา สภานกัศึกษา สรปุรายงานผลการ
ดำเนินงานและงบประมาณ ใหก้องพัฒนานักศึกษา หรือ
กองการศึกษา หรือสำนักงานคณบดี ตรวจสอบและบันทึก
บัญชีและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

 

เอกสารโครงการ การ

เบิกจ่าย หลักฐาน 

เอกสารสรุปผล 

ภายใน 15 วัน 

หลังได้รับ

เอกสาร 

กพน/กศ/

คณะ 

 

 

 

กรณีสโมสรนักศึกษา กองพัฒนานกัศึกษา กองการศึกษา 
สำนักงานคณบดี ตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงานและ
งบประมาณ และบันทกึบัญชีและจัดเกบ็เอกสารหลักฐาน 

ถูกต้อง   จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

ไม่ถูกต้อง  ให้นำกลับไปแก้ไขใหถู้กต้อง 

เอกสารโครงการ การ

เบิกจ่าย หลักฐาน 

เอกสารสรุปผล 
ภายใน 7 วัน 

หลังได้รับ

เอกสาร 

กพน/กศ/

คณะ 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารโครงการ เอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่าย 

เอกสารสรุปรายงาน

ผลการดำเนินงาน  

     

 

 
เอกสาร/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยกิจกรรมนกัศึกษา พ.ศ. 2568 

2. ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณ์และวิธีการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา พ.ศ. 2569 

 

สรุป 

รายงานผลการดำเนินงาน 

จัดเก็บเอกสารผลการดำเนินงาน 

สิน้สดุ 

A 

ตรวจสอบ 



 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการดำเนินงาน 
1. แบบฟอร์มขออนมุัติรายโครงการ 
2. แบบฟอร์มโครงการ 
3. แบบฟอร์มสญัญายืมเงิน 
4. แบบฟอร์มร่างขอบเขตงาน (TOR) 
5. แบบรายงานคา่ใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
6. แบบสรุปโครงการ 

 

 

 

 

 

 



แบบค ำขออนมุติังบประมำณ 

แบบคำขออนุมัติงบประมาณตามแผนการดำเนินการ 

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

เรื่อง ขออนุมัติโครงการ.............................................................. 
เรียน ประธานสภานักศึกษา / ประธานสภานักศึกษาส่วนกลาง /ประธานสภานักศึกษาเขตจังหวัด /นายกองค์การนักศึกษา /
นายกสโมสรนักศึกษาส่วนกลาง/นายกสโมสรนักศึกษาเขตจังหวัด/นายกสโมสรนักศึกษาคณะ 

  ด้วย (ระบุชื่องาน)........................................................ (ระบุหน่วยงาน) จะได้ดำเนินการ............................. 
....................................................................................................................................................................................................... 

  ในการนี้ (ระบุช่ืองาน) …………………………………….มีความประสงค์ขออนุมัติ ดังนี ้

1. ขออนุมัติโครงการ........................................................ วันที่............................................................  
ณ ..........................................................................  เป็นจำนวนเงิน ......................... (......................................)     

2. ขออนุมัติ แต่งตั ้งคณะกรรมการรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  เพื่อให้การกำหนดราคา
กลางงานของพัสดุที่จะซื้อ/จ้างดังกล่าว เป็นไปตามมติพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
มาตรา 4 จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้ 

   1. ...........................................................   ประธานกรรมการ 
 2. ..........................................................  กรรมการ 
 3. ………………………………………………….  กรรมการ  

เป็นผู้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุและกำหนดราคากลาง เพื่อใช้สำหรับการดำเนินการ
ซื้อ/จ้างดังกล่าว โดยมีอำนาจและหน้าที่จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของงานซื้อ/จ้าง
............................(ระบุชื่อรายการ/โครงการ) ................................. และกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดย
ให้มีรายละเอียดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

3. ขออนุมัติ แต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื ่อปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจรับงานซื้อหรือจ้าง 
เป็นไปตามมติพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

1. ...........................................................   ประธานกรรมการตรวจรับ 
2. ..........................................................  กรรมการตรวจรับ 
3. ………………………………………………….  กรรมการตรวจรับ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 

(ลงช่ือ) ...................................................... ผู้รับผิดชอบโครงการ 
         (…………………………………………….) 

 
1. ความเห็นของอาจารย์ท่ีปรึกษา    2. ความเห็นของอาจารย์ท่ีปรึกษา 

…………………………………………………………………………………          ………………………………………………………………………………… 

ลงช่ือ ................................................................           ลงช่ือ ................................................................ 
       (................................................................)        (................................................................) 
                     อาจารย์ที่ปรึกษา             อาจารย์ที่ปรึกษา 
3. ความเห็นของผู้อำนวยการ/หัวหน้าสำนักงานคณบดี         4. ประธานสภานักศกึษา/นายกสโมสรนักศึกษา 
พิจารณา   
…………………………………………………………………………………            ⃣    อนุมัต ิ           ⃣    ไม่อนุมัติ  
…………………………………………………………………………………           ………………………………………………………………………………… 

ลงช่ือ ................................................................            ลงช่ือ ................................................................ 
       (................................................................)                               (................................................................) 
    ผู้อำนวยการ/หัวหน้าสำนักงานคณบด ี       ประธานสภานักศึกษา/นายกสโมสรนักศึกษา              



แบบเสนอโครงการสโมสรนกัศึกษา มทร.ลา้นนา ส่วนกลาง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส่วนกลาง 
โครงการพิธีไหว้ครู ประจำปีการศึกษา 2569 

1. ช่ือโครงการ 
 โครงการพิธีไหว้ครู ประจำปีการศึกษา 2569 
 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ    สโมสรนักศึกษา มทร.ล้านนา ส่วนกลาง 
3. สถานที่ดำเนินงาน   โรงอาหารกลาง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
4. กำหนดการจัดโครงการ    9 กรกฎาคม 2569 
5. อาจารย์ที่ปรึกษา 
 5.1 นางนภาพร กันทะวงค์ ที่ปรึกษาสโมสรนักศึกษา 
      หมายเลขโทรศัพท์ 064-952-6365  E-mail: aoy44141414@gmail.com 
 
6. หลักการและเหตุผล 
 พิธีไหว้ครูถือเป็นพิธีกรรม และประเพณีวัฒนธรรมที่อยู ่คู ่สถาบันการศึกษาของไทยมา
ยาวนาน เป็นพิธ ีกรรมที ่แสดงถึงความเคารพนับถือ และระลึกถึงคุณความดีของครู -อาจารย์  
ซึ่งเปรียบเสมือนพ่อและแม่คนที่สามของศิษย์ เป็นทั้งผู้ที่คอยให้ความรู้ อบรมสั่งสอนเมื่อศิษย์ทำผิด  
และคอยชี้ทางให้ศิษย์เป็นไปในทางที่ถูกต้อง เพื่อให้ศิษย์ทุกคนมีความรู้ และสามารถนำวิชาที่ได้ไป
ประกอบวิชาชีพในอนาคต 
 ทางสโมสรนักศึกษามหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส ่วนกลาง ร ่วมกับ              
สภานักศึกษา ได้เล็งเห็นความสำคัญของพิธีไหว้ครู เพื่อเป็นการน้อมรำลึกพระคุณของครู-อาจารย์   
ทุกท่าน และเพ่ือให้นักศึกษาสืบสานวัฒนธรรมอันดีงามและอนุรักษ์ประเพณีการไหว้ครู 

ดังนั้น สโมสรนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ส่วนกลาง จึงได้จัดทำ
โครงการพิธีไหว้ครู ประจำปีการศึกษา 2569 ขึ้น ให้คงอยู่คู่กับมหาวิทยาลัยต่อไป 

 

7. กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 
7.1 [✓] ด้านคุณธรรม จริยธรรม (Ethics and Moral) 
7.2 [   ] ด้านความรู้ (Knowledge) 
7.3 [   ] ด้านทักษะทางปัญญา (Cognitive Skills) 
7.4 [✓] ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
(Interpersonal Skills and  Responsibility) 
7.5 [   ] ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
         (Numerical Analysis, Communication and Information Technology Skills) 



แบบเสนอโครงการสโมสรนกัศึกษา มทร.ลา้นนา ส่วนกลาง 

8. สอดคล้องกับกิจกรรมพัฒนานักศึกษากระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ 
นวัตกรรม (อว) 

8.1 [   ] ทักษะด้านการคิด 
8.2 [✓] ทักษะด้านการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน 
8.3 [   ] ทักษะด้านการถามและฟัง 
8.4 [   ] ทักษะด้านภาวะผู้นำและการกำกับดูแล 
 

9. สอดคล้องกับคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 9.1 [✓] ทักษะการทำงาน (Skill) 
 9.2 [   ] ความรู้ (Knowledge) 
 9.3 [   ] ทักษะทางสังคม (Social Skill) 
 9.4 [✓] คุณธรรม และ จริยธรรม (Ethics) 

10. สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
10.1 [   ] ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาการศึกษาเพ่ือผลิตกำลังคนนักวิชาชีพที่เน้นปฏิบัติ  

(Hands-On)            
10.2 [✓] ยุทธศาสตร์ที่ 2 การเสริมสร้างนักศึกษาและบุคลากรให้มีเอกลักษณ์ อัตลักษณ์  

ความภาคภูมิใจ ทางศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาล้านนา ทรัพยากรธรรมชาติ
สิ ่งแวดล้อมและปรัชญาเศรษฐกิจทรัพยากรธรรมชาติสิ ่งแวดล้อม และปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 

11. ยุทธ์ศาสตร์ของกองพัฒนาการศึกษา/กองการศึกษา/คณะ 
11.1 [✓] การพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
11.2 [✓] การส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมและเชิดชูคนดี 
11.3 [   ] ร่วมมือให้บริการนักศึกษาและศิษย์เก่า 
11.4 [   ] สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านกิจการนักศึกษา/กิจกรรมนักศึกษากับสถาบัน

ต่างๆและชุมชน 
11.5 [   ] อ่ืนๆ(ระบุ)............................................................  

12. การพัฒนาทักษะสำหรับศตวรรษที่ 21 
 12.1 [    ] ทักษะทางด้านเทคโนโลยี (Computing and ICT Literacy) 

 12.2 [✓] ความสนใจใคร่รู้และมีจินตนาการ (Curiosity and Imagination) 
 12.3 [   ] การคิดวิจารณญาณและการแก้ไขปัญหา (Critical Thinking and Problem  

Solving) 
12.4 [    ] ความคิดสร้างสรรค์และพัฒนานวัตกรรม (Production and Innovation) 



แบบเสนอโครงการสโมสรนกัศึกษา มทร.ลา้นนา ส่วนกลาง 

 12.5 [    ] ทักษะในการสื่อสารและร่วมมือ (Communication and Collaboration) 
 12.6 [✓] การคิดในเชิงธุรกิจและทักษะประกอบการ (Corporate and Entrepreneurial  

Spirit) 
12.7 [   ] ทักษะการเรียนรู้ข้ามวัฒนธรรมและการสนใจต่อโลก (Cross Cultural & Global  

Awareness) 
 

13.วัตถุประสงค์ 
13.1 เพ่ือให้นักศึกษาสืบสานวัฒนธรรมอันดีงามและอนุรักษ์ประเพณีการไหว้ครู 

14. ผู้เข้าร่วมโครงการ จำนวน 2,030 คน ประกอบไปด้วย 
 14.1  อาจารย์/เจ้าหน้าที ่  30   คน 
 14.2  ผู้นำนักศึกษา     2,000   คน 

15.ขั้นตอนการดำเนินงานและแผนการดำเนินงานโครงการ 
15.1  ขั้นวางแผน 

1. เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
2. ประชุมประสานงานผู้นำของแต่ละคณะพร้อมกับอาจารย์ที่ปรึกษา 

15.2  ขั้นดำเนินการ 
1. ดำเนินการตามแผนงาน 

15.3  ขั้นสรุปและประเมินผล ผลการจัดกิจกรรม 
      1. ประเมินผลการดำเนินงาน 

2. สรุปโครงการเพื่อเป็นคำแนะนำในปีต่อไป 

ตารางแผนการดำเนนิงาน 

ลำดั
บท่ี 

รายการ 
มิถุนายน กรกฎาคม หมาย

เหตุ 4 1 2 3 4 
1 ขั้นวางแผน (P)       

2 ขั้นดำเนินการ (D)       

3 ขั้นติดตาม ประมวลผล (C)       

4 ประเมินผลการและปรับปรุง 
(A) 

      

 

 



แบบเสนอโครงการสโมสรนกัศึกษา มทร.ลา้นนา ส่วนกลาง 

16. งบประมาณดำเนินงาน 
ใช้งบประมาณดำเนินการทั้งสิ้นเป็นเงิน 35,900 บาท (สามหมื่นห้าพันเก้าร้อยบาทถ้วน) 
จาก  [✓]  เงินกิจกรรมนักศึกษา (95%)   

[   ]  เงินสะสมกิจกรรมนักศึกษา 
  [   ]  เงินสำรองกิจกรรมนักศึกษา (5%) 
  [   ]  งบอื่นๆ ………………………………………………….. 
ประกอบด้วยรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

 
หมวดค่าตอบแทน 

ลำดับ
ที ่

รายการ 
ราคา / หน่วย 

จำนวน 
รวมราคา 

บาท สต. บาท สต. 
1 - - - - - - 

รวมเป็นเงิน - - 

หมวดค่าใช้สอย 

ลำดับ
ที ่

รายการ 
ราคา / หน่วย 

จำนวน 
รวมราคา 

บาท สต. บาท สต. 
1 ค่าจ้างเหมาตกแต่งสถานที่ 11,900 - 1 11,900 - 
2 ค่าจ้างเหมาจัดทำพานไหว้ครู (14 พาน) 14,000 - 1 14,000 - 
3 ค่าจ้างเหมาการแสดง พร้อมวงดนตรีไทย 10,000 - 1 10,000 - 

รวมเป็นเงิน 35,900 - 
 

รวมงบประมาณทั้งสิ้น 35,900 บาท (สามหม่ืนห้าพันเก้าร้อยบาทถ้วน) 
*หมายเหตุ ขอถัวเฉลี่ยตามจริงในหมวดค่าใช้จ่ายเท่านั้น 
 ค่าใช้จ่ายทุกรายการสามารถถัวเฉลี่ยได้ตามความจำเป็น ทั้งในหมวดค่าใช้จ่ายเดียวกันหรือ
ข้ามหมวดค่าใช้จ่าย แต่ไม่เกินอัตราค่าใช้จ่ายที่ได้กำหนดไว้แล้ว 
 
17. ผลผลิตที ่คาดว่าจะได้รับ(Output)(ผลผลิตที ่ได้รับจากการดำเนินงานซึ่งสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์หลักของโครงการ/กิจกรรม) 
 17.1 นักศึกษาได้เป็นส่วนหนึ่งในการสืบสานวัฒนธรรมที่ดีงามโดยการเข้าร่วมพิธีไหว้ครู  
ปีการศึกษา 2569 
 
 
 



แบบเสนอโครงการสโมสรนกัศึกษา มทร.ลา้นนา ส่วนกลาง 

18. ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ (Outcome) (ผลประโยชน์ที่ได้จากผลผลิตของโครงการ/กิจกรรม) 

 18.1 นักศึกษามีจิตสำนึกระลึกถึงพระคุณของอาจารย์ที่อบรมสั่งสอน และอนุรักษ์วัฒนธรรม
ของสังคมไทย 

19. ผลกระทบที่คาดว่าจะได้รับ (Impact) (ผลกระทบที่ได้รับจากผลลัพธ์ของโครงการ/กิจกรรม) 

 19.1 นักศึกษาทราบถึงความสำคัญของวันไหว้ครูและความเคารพในวิชาชีพครู 
 
 
 
 ลงชื่อ…………………………….……………….. 

   (นางสาวจีรนันท์ จันทร์วงค์) 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

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

                                                               



แบบ 8500 

สัญญาการยืมเงิน 
เรียน    ผู้อำนวยการกองพัฒนานกัศึกษา/ผู้อำนวยการกองการศึกษา/หัวหน้าสำนักงานคณบดี 

 
เลขท่ี…………………… 

วันครบกำหนด 

……………………… 
ข้าพเจ้า…......................................................………ตำแหน่ง……..........................................................……….. 
ข้าพเจ้า…......................................................………ตำแหน่ง……..........................................................……….. 
สังกัด…………………….………….............…………………………..จังหวัด……………..............................................………………… 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก……บัญชีงบ......................................................................................................…………. 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ..................................................................................................……...ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

- ค่าตอบแทน.... 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม..... 

(ตัวอักษร).............................................................................รวมเงิน(บาท) 

 

 

ข้ าพ เจ้ าสัญ ญ าว่ าจะปฏิ บั ติ ตามระ เบี ยบของทางราชการทุ กปร ะการ และจะนำใบสำคัญ คู่ จ่ ายที่ ถู กต้ อ ง 
พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดตามประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา คือภายใน 15 วัน  
นับแต่วันเสร็จสิ้นโครงการนี้ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา พ.ศ. 2569 ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้ชดใช้จำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงช่ือ………………………………..ผู้ยืม(1)  ลงช่ือ……………………………..………..ผู้ยืม(2) วันท่ี………………………………………… 

เสนอ  หัวหน้างานกิจการนักศึกษา/เจ้าหนา้ที่งานกิจการนักศึกษา 

ได้ตรวจสอบแล้วเห็นสมควรอนุมตัิให้ยืมตามใบยืมฉบับนีไ้ด้ จำนวน…………………….………..บาท 

(………………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………..…………..   วันท่ี……………………………………………… 

คำอนุมัติ 

อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นได้ เป็นเงิน……………………………………….…….……………บาท 

(………………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………..…..ผู้อนุมตัิ(ผอ.กพน/ผอ.กศ./หน.สน.คณะ)   วันท่ี………………………………………… 

ใบรับเงิน 
ได้รับเงินยืมจำนวน……………………………..บาท (………………………………….……………...)ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ…............…….…...ผูร้ับเงิน(1)   วันท่ี……………………………………………… 
ได้รับเงินยืมจำนวน……………………………..บาท (………………………………….……………...)ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ…............…….…...ผูร้ับเงิน(2)   วันท่ี……………………………………………… 

ใบจ่ายเงิน 
ได้จ่ายเงินยืมจำนวน……………………………..บาท (………………………………….……………...)ไปเป็นการถูกตอ้งแล้ว 

ลงช่ือ…............…….…...ผูจ้่ายเงิน   วันท่ี……………………………………………… 

(ด้านหน้า) 



 

รายการส่งใช้เงนิยืม 

ครั้ง
ที ่

วัน 
เดือน 

ปี 

 

เงิน
สด 

คืน
ผ่าน
บัญชี 

จำนวนเงิน คงค้าง ลายมือ
ชื่อผู้รับ 

วันที่รับ
เงินคืน 

ลายมือชื่อ
ผู้ส่งเงิน

คืน 

วันทีส่่ง
เงินคืน 

            

            
            
            
            
            
            
            

            
            

            
            
            
            
            
            
            
            

            
            

            
            
            
            

หมายเหตุ   
(ด้านหลัง) 



ล ำดับท่ี รำยกำรและรำยละเอียด จ ำนวน หน่วยนับ รำคำต่อ รำคำซ้ือท่ี รำคำกลำง หมำยเหตุ

1 ปากกา ลูกล่ืน ขนาด 0.5 สีน ้าเงิน 10 ด้าม 10 100 100

2 กระดาษ เอ 4 หนา 80 แกรม 5 รีม 290 1,450 1,450

3 ไม้บรรทัดเหล็ก ยาว 30 ซม. 5 อัน 25 125 125

4 มีดคัทเตอร์ ขนาด 9 มม. 3 อัน 65 195 195

รวมเป็นเงิน (…...........................................) 1,870 1,870

ก้าหนดความต้องการใช้งานภายในวันท่ี................................................

ลงช่ือ....................................................ผู้ก้าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

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

ลงช่ือ....................................................ผู้ก้าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

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

ลงช่ือ....................................................ผู้ก้าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

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

รำยละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ

โครงกำร.....................................................................................................................

ด ำเนินกำร ระหว่ำงวันท่ี..................................................................................



ล ำดับท่ี รำยกำรและรำยละเอียด จ ำนวน หน่วยนับ รำคำต่อ รำคำซ้ือท่ี รำคำกลำง หมำยเหตุ

1 งานจ้างเหมาจัดท าเวที 1 งาน 10000 10000 10000

 ให้ผู้รับจ้างจัดเวลาส าหรับจัดงาน...........ขนาด

กว้าง 5 เมตร ยาว 10 เมตร ยกสูง 0.5 เมตร 

ตกแต่งฉากหลังด้วยผ้า และติดป้ายช่ือโครงการ

ให้เห็นชัดเจน เวทีมีโครงสร้างจากเหล็ก มีความ

แข็งแรง รับน  าหนักไม่เกิน ....ส่งมอบเวทีภายใน

วันท่ี....และให้จัดเก็บเวทีหลังเสร็จงาน ภายใน 1

 วัน

รวมเป็นเงิน 10000 10000

ก าหนดความต้องการใช้งานภายใน..วันท่ี................................................

ลงช่ือ....................................................ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

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

ลงช่ือ....................................................ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

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

ลงช่ือ....................................................ผู้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ

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

รำยละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ

โครงกำร.....................................................................................................................

ด ำเนินกำร ระหว่ำงวันท่ี..................................................................................



เรียน 

ตามท่ีข้าพเจ้า สังกัด

ได้ด าเนินการ

ณ ระหว่างวันท่ี

     บัดน้ี ได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย เป็นจ านวนเงิน -                  บาท

(.....) เพ่ือชดใช้เงินยืมเลขท่ี                           จ ำนวน -           คืนเงินเหลือจ่ำย บาท

(.....) เพ่ือจ่ำยให้.นำย/นำง/นำงสำว ซ่ึงได้ส ำรองเงินจ่ำยไปก่อน จ ำนวน  บำท

ตามรายการและหลักฐานประกอบ ดังน้ี

1.  ค่าตอบแทนวิทยากร บาท

¨ ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร¨ ส ำเนำใบโอนเงินค่ำวิทยำกร(กรณีจ่ำยเงินผ่ำนระบบออนไลน์) 

2.  ค่าเบ้ียประชุม บาท

¨หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำเบ้ียประชุม/รำยช่ือผู้เข้ำร่วมประชุม  ̈ กรณีประชุมออนไลน์ใช้หลักฐำนกำรโอนเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์

¨บันทึกมอบหมำยผู้เข้ำร่วมประชุม (กรณีเข้ำร่วมแทน)  ¨ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำร

3.  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม บาท

¨ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ¨บันทึกขอเบิกค่ำอำหำรและเคร่ืองด่ืมตำมจริง(กรณีผู้เข้ำร่วมประชุมไม่สำมำรถเข้ำร่วมประชุมได้)

4.  ค่าอาหาร บาท

¨ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/บันทึกขอเบิกค่ำอำหำรและเคร่ืองด่ืมตำมจริง ¨(กรณีผู้เข้ำร่วมประชุมไม่สำมำรถเข้ำร่วมประชุมได้)

5.  ค่าเบ้ียเล้ียง บาท

¨ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร(แบบ 8708) ส่วนท่ี 1(กรณีเดินทำงคนเดียว) และส่วนท่ี 2 (กรณีเดินทำงเป็นหมู่คณะ)                              

6. ค่าท่ีพัก บาท

¨ใบเสร็จรับเงินค่ำท่ีพักและใบแจ้งรำยกำรของทำงโรงแรม (Folioถ้ำมี)  ¨ใบส ำคัญรับเงิน(กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน)

7.  ค่าพาหนะ บาท

¨ใบขออนุญำตใช้รถยนต์ไปรำชกำร (กรณีใช้รถยนต์รำชกำร)  ¨ใบรับรองระยะทำงค่ำชดเชยพำหนะส่วนตัวและระยะทำงของกรมทำงหลวง (กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว)

¨ใบเสร็จค่ำจ้ำงเหมำรถ/รำยงำนขอควำมเห็นชอบพร้อมด้วยหลักฐำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (ว119)  ¨ใบเช่ำรถ,ส ำเนำทะเบียนรถ (กรณีเช่ำรถ) 
¨ใบเสร็จค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิง/ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินค่ำโดยสำรเคร่ืองบิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(กรณีเบิกค่ำพำหนะรถรับจ้ำงไม่ประจ ำทำง,ค่ำรถทัวร์,ค่ำต๋ัวรถไฟ,ค่ำผ่ำนทำงพิเศษ)

8.  ค่าใช้จ่ายอ่ืน…………............................................................................................................................................................…. บาท

¨ใบเสร็จค่ำเช่ำห้องประชุม (ถ้ำมี) +หลักฐำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง    ̈ ใบเสร็จรับเงินค่ำลงทะเบียน

¨ใบเสร็จค่ำวัสดุ + หลักฐำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง   ̈  ค่ำผ่ำนทำงพิเศษ (เฉพำะรถยนต์รำชกำร)

¨ใบเสร็จค่ำจ้ำงท ำเอกสำร +หลักฐำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง  ¨.................................................................   

เอกสารประกอบการเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมฝึกอบรม ,จัดฝึกอบรม,ประชุม (เพ่ิมเติม)

¨บันทึกช้ีแจงกำรคืนเงินเกิน 15 % (กรณียืมเงิน) ¨ ตำรำงก ำหนดกำรฝึกอบรม/ประชุม  ¨ใบลงทะเบียนผู้เข้ำรับกำรอบรม ¨ค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำร

¨รูปภำพประกอบกำรจัดฝึกอบรม/จัดงำน/ประชุม

กรณีทดรองจ่าย  ¨บันทึกข้อความอนุมัติด าเนินโครงการและอนุมัติค่าใช้จ่ายท่ีได้รับอนุมัติ ¨บันทึกการขออนุมัติเดินทาง ¨แบบเสนอโครงการ (แบบฟอร์ม ง.9)

-               บาท

ช่ือผู้ประสานงาน......................................................................................................................... เบอร์ติดต่อภายใน/มือถือ...................................................................................

ผลการตรวจสอบเอกสารคร้ังท่ี 1 วันท่ี 1.กรณียืมเงินใบรับใบส าคัญเล่มท่ี...................          เลขท่ี ........... ว/ด/ป..........................

¨ถูกต้อง ¨ไม่ถูกต้อง(ส่งคืน) 2.กรณีคืนเงินใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี ..............         เลขท่ี .............ว/ด/ป..........................

เน่ืองจำก.....................................................................................................................3.กรณีลดยอดใบส าคัญเล่มท่ี......................               เลขท่ี ..................ว/ด/ป..........................

ผลการตรวจสอบเอกสารคร้ังท่ี 2 วันท่ี จ านวน ...................................... บาท

¨ถูกต้อง ¨ไม่ถูกต้อง(ส่งคืน) 4.จ่ายเพ่ิมจากเงิมยืมเลขท่ี  .................................... วันท่ี

เน่ืองจำก..................................................................................................................... จ านวน ....................................... บาท

ผลการตรวจสอบเอกสารคร้ังท่ี 3 วันท่ี ลงช่ือ............................................................ผู้ตรวจสอบ

¨ถูกต้อง ¨ไม่ถูกต้อง(ส่งคืน) ลงช่ือ............................................................ผู้ตรวจสอบ

เน่ืองจำก..................................................................................................................... ลงช่ือ............................................................ผู้ตรวจสอบ

ส าหรับส านักงานคณบดี/กองพัฒนานักศึกษา/กองการศึกษา

แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

รวมท้ังส้ิน (..................................................)



แบบรายงานโครงการ/กิจกรรม สโมสรนักศึกษา มทร.ล้านนา ส่วนกลาง 

 
1 

 

แบบรายงานผลการดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
หน่วยงาน ……………………………............. 

 
1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม............................................................................................................................................................. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ............................................................................................................................................................ 

 3. สถานทีด่ำเนินงาน  ............................................................................................................................................................... 
 4. กำหนดการจัดโครงการ ........................................................................................................................................................ 
5. ความสำเร็จของวัตถุประสงค์ 
  

วัตถุประสงค์ ผลลัพธ์ของวัตถุประสงค ์ บรรลุ(√)/ไม่
บรรลุ(×) 

1.   
2.   
3.   

6.  กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ  
....................................................................................................................................................................................... ......... 
................................................................................................................................................................................................  
7. ตัวชี้วัดของโครงการ 
 

ตัวชี้วัด หน่วยนับ แผน ผล 
1.เชิงปริมาณ     
2.เชิงคุณภาพ     
3.เชิงเวลา     
4.เชิงค่าใช้จ่าย (บาท)     

 
8.ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 
เสนอขออนุมัติ 

 (บาท) 
เบิกจ่ายจริง เหลือจ่าย 

บาท ร้อยละ บาท ร้อยละ 
     

 
9. ผลผลิตท่ีได้รับ(Output)(ผลผลิตที่ได้รับจากการดำเนินงานซึ่งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หลักของโครงการ/กิจกรรม) 
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................ 
10. ผลลัพธ์ทีไ่ด้รับ (Outcome) (ผลประโยชน์ที่ได้จากผลผลิตของโครงการ/กิจกรรม) 



แบบรายงานโครงการ/กิจกรรม สโมสรนักศึกษา มทร.ล้านนา ส่วนกลาง 

 
2 

 

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

........................................................................................................................................................................................................ 
11. ผลกระทบที่ได้รับ (Impact) (ผลกระทบที่ได้รับจากผลลัพธ์ของโครงการ/กิจกรรม) 
......................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................... 

  
12. สรุปอภิปรายผล ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะโครงการ (บรรยายพอสังเขป) 
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................................ 
13.ประโยชน์ที่ประชาชน/สาธารณชนจะได้รับ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................................ 
14. เอกสารประกอบผลการดำเนินงาน รูปภาพการดำเนินกิจกรรม และ/หรือเอกสารแนบอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 -  
 - 
 

 
ลงช่ือ.....................................................ผูร้ายงานข้อมลู 

        (.....................................................) 
ตำแหน่ง............................................................................. 
โทรศัพท์ (มือถือ) .............................................................. 
โทรศัพท์ภายใน.................................................................. 
อีเมล ................................................................................. 
รายงานข้อมูล ณ วันท่ี......เดือน..................พ.ศ................ 

ลงช่ือ.....................................................ผูต้รวจสอบข้อมูล 
        (.....................................................) 
ตำแหน่ง.............................................................................. 
โทรศัพท์ (มือถือ) ............................................................... 
โทรศัพท์ภายใน................................................................... 
อีเมล .................................................................................. 
รายงานข้อมูล ณ วันท่ี......เดือน...................พ.ศ................. 

 
หมายเหตุ : ผู้รายงานข้อมูล คือ ผูร้ับผิดชอบโครงการ 
   ผู้ตรวจสอบข้อมูล คือ ประธานสภา หรือนายกสโมสรนักศึกษา   
         



 

 

 

 

อัตราการเบกิจ่าย  

และเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 
1. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
2. ค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม จัดงาน 
3. ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
4. ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 

 

 

 

 

 

 



แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา และชมรม 

1. ขั้นตอนการเบิกจ่ายในการเดินทาง 

    ส่วนกลาง   

1.1 ให้กองพัฒนานักศึกษาจัดทำโครงการและหนังสือขออนุมัติเดินทาง ผ่านผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/

อธิการบดีหรือผู้รับมอบอำนาจ และ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันที่เดินทางเท่านั้น โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

-เหตุผล ความจำเป็น วัตถุประสงค์  

- ชื่อ ตำแหน่งและระดับของผู้เดินทาง  

- สถานที่  

-วันเวลา(ครอบคลุมวันลากิจ/ลาพักผ่อน วันเดินทางก่อนและหลัง)  

-รายการค่าใช้จ่าย และจำนวนเงิน  

- แหล่งเงินงบประมาณท่ีใช้  

1.2 เดินทางไปราชการตามวันเวลาที่ได้รับอนุมัติ  

1.3 กรณีใช้งบประมาณการเดินทางเกินจากท่ีขออนุมัติไว้ ให้ขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม  

1.4 สภานักศึกษา สโมสร และชมรมจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมหลักฐานและ เงินสด

คงเหลือให้กองพัฒนานักศึกษาภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาปฏิบัติราชการ 

   เขตจังหวัด 

1.1 ให้กองการศึกษาจัดทำโครงการและหนังสือขออนุมัติเดินทาง ผ่านผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหรือผู้รับ

มอบอำนาจ และ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันที่เดินทางเท่านั้น โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

-เหตุผล ความจำเป็น วัตถุประสงค์  

- ชื่อ ตำแหน่งและระดับของผู้เดินทาง  

- สถานที่  

-วันเวลา(ครอบคลุมวันลากิจ/ลาพักผ่อน วันเดินทางก่อนและหลัง)  

-รายการค่าใช้จ่าย และจำนวนเงิน  

- แหล่งเงินงบประมาณท่ีใช้  

1.2 เดินทางไปราชการตามวันเวลาที่ได้รับอนุมัติ  

1.3 กรณีใช้งบประมาณการเดินทางเกินจากท่ีขออนุมัติไว้ ให้ขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม  

1.4 สภานักศึกษา สโมสร และชมรมจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมหลักฐานและ เงินสด

คงเหลือให้กองการศึกษาภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาปฏิบัติราชการ 



การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางจากเงินงบประมาณเงินรายได้ สิทธิและอัตราการเบิกจ่ายที่กำหนดตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.

2566 วันที่ 27 เมษายน พ.ศ. 2566 และ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่องหลักเกณฑ์และอัตรา

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2566 วันที่ 20 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2566  

อัตราการเบิกจ่าย ใช้อัตรามาตรการประหยัดที่กำหนด กรณีมีความจำเป็นไม่สามารถจ่ายตามอัตรามาตรการ

ประหยัดที่กำหนดได้ ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น เสนออธิการบดี หรือผู้อำนวยการสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยแตล่ะ

เขตจังหวัด พิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณีไป โดยคำนึงถึงความเหมาะสมและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 

2. อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

 2.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง  ไม่เกินอัตรา 240 บาท/คน/วัน 

       การนับระยะเวลา   ให้เริ่มนับจากเวลาที่ออกจากที่พักหรือที่ทำงานปกติจนกลับถึงท่ีอยู่ที่ทำงานปกติ ดังนี้  
- กรณีค้างคืน เกิน 24 ชม.ให้นับ 1 วัน หากเศษเกิน 12 ชม.ให้คิดอีก 1 วัน  
- กรณีไม่ค้างคืน เกิน 12 ชม.ให้นับ 1 วัน กรณีไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ให้นับครึ่งวัน  
- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ เช่น 

เริ่มลงทะเบียน 08.30 น.  
- กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลา

ปฏิบัติราชการ เช่น เลิกประชุมเวลา 16.30 น.หากพักแรมต่อจะไม่นำมาคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง  
 

ตัวอย่าง นางสาวปรารถนา  สมฤดี เดินทางออกจากบ้านพักวันที่ 1 มิถุนายน 2564 เวลา 07.00 น. และ เดินทางกลับ
ถึงบ้านพักวันที่ 4 มิถุนายน 2564 เวลา 20.00 น. คำนวณได้ดังนี้  

 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
  
 



2.2 ค่าที่พัก การเบิกค่าเช่าที่พัก ตามมาตรการประหยัด 
   หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก  

1. กรณีเดินทางไปราชการให้เลือกเบิกค่าท่ีพักแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริงอย่างใดอย่างหนึ่งตลอดการเดินทาง
ไปราชการในครั้งนั้น  

2. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้เลือกเบิกค่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะตลอดการเดินทาง  
3. การเดินทางเป็นหมู่คณะกรณีเลือกเบิกจ่ายจริงให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องเว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่

เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว  
4. ให้ใช้อัตราประหยัด ของ มทร.ล้านนา ก่อน หากมีความจำเป็นจะใช้เกินอัตราประหยัดให้ขออนุมัติเ ป็น

รายกรณีโดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็น ทั้งนี้ต้องไม่เกินอัตรากรมบัญชีกลาง  
5. ท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูง/แหล่งท่องเที่ยว อธิการบดีอนุมัติ ให้เบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมได้ไม่เกินร้อยละ 25 ของ

อัตราที่กำหนด ทั้งนี้ต้องขออนุมัติอธิการบดีเป็นรายกรณี  
6. การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้แก่  
- การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ  
- การพักแรมในที่พักท่ีราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง  
- ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไปราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให้ผู้เดินทางงดเบิก

ค่าท่ีพัก  
การเบิกค่าเช่าที่พัก มี 2 ลักษณะ 

1. ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง ให้เบิกไม่เกิน อัตราดังนี้  
มาตรการประหยัด 

อัตรา (บาท/คน/วัน) 
กรมบัญชีกลาง 

อัตรา(บาท/คน/วัน) 
กรุงเทพฯ/
ปริมณฑล 

ต่างจังหวัด กรุงเทพฯ/
ปริมณฑล 

ต่างจังหวัด กรุงเทพฯ/
ปริมณฑล 

ต่างจังหวัด 

ห้องเดี่ยว ห้องคู่ ห้องเดี่ยว ห้องคู่ ห้องเดี่ยว ห้องคู่ 
1,500 850 1,200 700 1,500 850 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมพร้อมใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(FOLIO)/ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีเป็นโฮมสเตย์หรือไม่มีใบเสร็จให้ใช้
ใบสำคัญรับเงิน  

ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบ ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้  
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน  
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
3. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก่ วันที่เข้า-ออก อัตราต่อห้อง/วัน จำนวนห้อง รายชื่อผู้เข้าพัก  
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  

** กรณีใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดไม่ครบ 5 รายการ ให้เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จเพ่ิมเติม  



2. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 500 บาท/คน/คืน  
ห้ามเบิก กรณีพักแรมในยานพาหนะหรือทางราชการจัดที่พักให้  

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 

 2.3 ค่าพาหนะ   
  ยานพาหนะประจำทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจำทาง เรือกลเดินประจำทาง รวมถึง
ยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ มีเส้นทาง ค่าโดยสาร ค่าระวางที่แน่นอน  
พาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ รถจักรยานยนต์ ส่วนบุคคลไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของ ผู้เดินทางหรือไม่ก็ตาม  

หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ  
การเบิกค่าพาหนะปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและเบิกโดยประหยัด กรณีไม่มียานพาหนะประจำทาง หรือมีแต่
ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผล ความจำเป็น ในบันทึกขออนุมัติ 
*ค่ารถรับจ้าง ให้เบิกได้สำหรับกรณีดังต่อไปนี้  

ประเภท มาตรการประหยัด 
 1) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการ กับสถานียานพาหนะประจำทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้อง
ใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน  

 ตามจ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 200 บาท  

 2) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว  

 ตามจ่ายจริง  

 3) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร   ตามจ่ายจริงไม่เกิน เที่ยวละ 400 บาท  
 4) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ
กับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านกรุงเทพฯ  

 ตามจ่ายจริงไม่เกิน เที่ยวละ 600 บาท  

 5) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ   ตามท่ีจ่ายจริงไม่เกิน เที่ยวละ 500 บาท  
** ข้อเสนอแนะ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้เบิกค่ารถรับจ้างตามความจำเป็น เหมาะสม ไม่น้อยกว่า 3 คน ต่อหนึ่งคัน  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ.4321)  
*ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว  
- ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว ปกติให้เดินทางโดยพาหนะประจำทาง หากมีเหตุผลความจำเป็น  
ต้องเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ผู้เดินทางต้องได้รับอนุญาตจากอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยระบุเหตุผลความ
จำเป็นและหมายเลขทะเบียนรถในหนังสือขออนุญาต การเดินทางเป็นหมู่คณะ เส้นทางเดียวกันต้องเดินทางร่วมกันและ
ต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง ถ้าไม่สามารถใช้ได้ตลอดเส้นทางต้องชี้แจงเหตุผลความจำเป็นเพื่ออธิการบดีหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติ ให้เบิกในอัตราเหมาจ่าย ดังนี้  

ประเภท อัตรา/กิโลเมตร 
 1) รถยนต์  4 บาท 

 2) รถจักรยานยนต์ 2 บาท 

 



- การคำนวณระยะทางจากแผนที่ทางหลวง สั้นและตรงโดยสะดวกปลอดภัย  
- ถ้าไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางของหน่วยงานอ่ืนตัดผ่าน  
- ถ้าไม่มีทั้ง 2 กรณีให้ผู้เดินทางรับรองระยะทางเอง  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
1. ใบวัดระยะทางแผนที่กรมทางหลวง https://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ หรือหน่วยงานอ่ืน 

กรณีไม่สามารถค้นหาสถานที่ในแผนที่กรมทางหลวงได้  
2. แบบใบรับรองระยะทาง  
** วิธีคำนวณเส้นทางวัดระยะแผนที่กรมทางหลวง https://www.youtube.com/watch?v=y1r2xr98Ez4  

 
*ค่ารถโดยสารประจำทาง รถไฟ เครื่องบิน เบิกตามจ่ายจริงไม่เกนิสิทธิ์ดังนี้  

ค่าพาหนะ 
มาตราการประหยัด 

รถโดยสารประจำทาง รถไฟ เครื่องบิน 
ตามจ่ายจริง ประเภทรถด่วน/ด่วนพิเศษ ชั้น 2 

นั่งนอน ปรับอากาศลงมา 
เบ ิกได ้ ไม ่ เก ินค ่าพาหนะในการ
เดินทางภาคพ้ืนทางภาคพ้ืนดินระยะ
เดียวกันตามสิทธิ์ซึ่งผู้เดินทางจะพึง
เบิกได้ 

*ค่ารถโดยสารประจำทาง  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
 
*ค่าเช่ารถรับจ้างไม่ประจำทาง  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินแนบสำเนาบัตรประชาชน ระบุวันที่เดินทาง อัตราต่อวัน 
จำนวนเงินและสำเนาคู่มือจดทะเบียนรถ ใบประกอบผู้รับจ้าง ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ และสำเนาคู่มือจดทะเบียนรถ  
 
*ค่าโดยสารเครื่องบิน  
- นอกจากที่กำหนดไว้ข้างต้น กรณีมีความเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ ให้เบิกชั้นประหยัด  
- เบิกเป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้นค่าบริการเลือกที่นั่ง 
ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือประกันภัยภาคสมัครใจ  
- ค่าธรรมเนียมการเลื่อนวันเดินทาง จะเบิกได้กรณีไม่ใช่ความผิดของผู้เดินทาง (จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
ค่าธรรมเนียมการเลื่อนวันเดินทางประกอบการเบิกจ่าย)  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
กรณีส่วนราชการจัดซื้อ : ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายหรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว เป็น
หลักฐานประกอบการเบิก และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย  



กรณีผู้เดินทางจัดซื้อ : ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบการนำเที่ยว หรือใบรับ
เงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน  
วันที่ออก ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพ์ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  
กรณีมีการเดินทางนอกเส้นทาง ระหว่างลากิจ/ลาพักผ่อน ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามเส้นทาง
ที่ได้รับคำสั่งใหเ้ดินทางไปราชการ  
 
*ค่าเชื้อเพลิงสำหรับยานพาหนะ(รถราชการหรือรถจ้างเหมา)  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
-ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถ พร้อมประทับตราลงนาม ตรวจรับ แนบใบขออนุญาตใช้รถ
ราชการหรือใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินของผู้รับจ้างที่ระบุทะเบียนรถรับจ้าง หากใบเสร็จพิมพ์แบบ sale slip จะต้อง
ถ่ายเอกสารแนบ  
 
 2.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็น  มีลักษณะ ดังนี้  

-จำเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมาย เช่น ค่าปะยางรถระหว่างเดินทาง ค่าธรรมเนียม
วีซ่า ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  

-ไม่มี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดไว้เฉพาะ  
-ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ  
 
 

ค่าผ่านทางด่วน เบิกได้กรณีใช้รถราชการ  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
-ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ พร้อมใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.4321)  

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
1. หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการพร้อมเอกสารแนบ  
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว ส่วนที่ 1+2 กรณีเดินทางเป็นคณะ  
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน สำหรับค่ารถรับจ้าง ค่ารถโดยสารประจำทาง ค่ารถไฟ ค่าผ่านทางด่วน  
4. ใบเสร็จรับเงิน สำหรับค่าท่ีพัก ค่าตั๋วเครื่องบิน  
5. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนพิเศษ พร้อมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีใช้รถราชการ  
6. กรณีเป็นการเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ให้แนบแบบตอบรับการนิเทศของสถานผู้ประกอบการ  
 
 
 
 
 



2.5 การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว   
มีลักษณะดังนี้  
นักศึกษา บุคลากร เพ่ืออบรมสัมมนา ดูงาน ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามความจำเป็น  
ระยะเวลาอนุมัติเดินทาง จำนวนชั่วโมงท่ีอนุมัติให้เดินทางล่วงหน้าและภายหลังการปฏิบัติราชการ
ต่างประเทศ ดังนี้ 
ก่อน (ชม.)  ทวีป-ประเทศ  หลัง (ชม.)  
ไม่เกิน 24 ทวีปเอเชีย         ไม่เกิน 24 
ไม่เกิน 48 ออสเตรเลีย/นิวซีแลนด์ 

ทวีปยุโรป อเมริกาเหนือ 
        ไม่เกิน 48 

ไม่เกิน 72 ทวีปอเมริกาใต้/แอฟริกา          ไม่เกิน 72 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ให้ใช้มาตรการประหยัดดังนี้   
 
ค่าเบี้ยเลี้ยง   ไม่เกินอัตรา 2,100 บาท/คน/วัน 
*ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกในอัตราเหมาจ่ายตามอัตราที่กำหนด โดยมีหลักเกณฑ์การนับระยะเวลา ดังนี้  
 
การนับระยะเวลา  
ให้เริ่มนับจากเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้า

ประเทศไทย หรือเวลาตามเอกสารของสายการบินที่โดยสารระบุเวลาออกและเข้าประเทศไทย แล้วแต่กรณี ดังนี้  
1. กรณีที่มีการพักแรม ให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม.หรือเกิน 24 ชม.และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 

ชม.นั้น นับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน  
2. กรณีที่ไม่มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม.และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้เกิน 12 ชม.ให้นับ 1 วัน กรณีไม่ถึง 

12 ชม. แต่เกิน 6 ชม.ให้นับครึ่งวัน  
3. กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการเป็นต้นไป 

ยกเว้น ในกรณีท่ีมีเหตุจำเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการให้นับเวลาตั้งแต่เวลาเข้าพัก
ในท้องที่ท่ีปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงเม่ือนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ  

4. กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติ
ราชการ เช่น เลิกประชุมเวลา 16.30 น.หากพักแรมต่อไม่นำเวลามาคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง  

 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง นางสาวปรารถนา  สมฤดี เดินทางออกจากประเทศไทยวันที่ 1 มิถุนายน 2564 เวลา 07.00 น. และ เดินทาง
กลับถึงประเทศไทยวันที่ 4 มิถุนายน 2564 เวลา 20.00 น. คำนวณได้ 4 วัน ดังนี้  

 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 
 ค่าที่พัก    

การเบิกค่าเช่าที่พัก ตามมาตรการประหยัด  
การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ ให้ใช้มาตรการประหยัดดังนี้  
หลักเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พัก  
1. กรณีเดินทางไปราชการให้เบิกค่าท่ีพักแบบจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กำหนด  
2. การเดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องตามหลักเกณฑ์ในตาราง เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่

เหมาะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักคนเดียว  
3. การเดินทางไปราชการที่ผู้เดินทางไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักได้แก่  

- การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง ที่ต้องค้างคืนบนรถ  
- การพักแรมในที่พักที่ราชการจัดให้ เช่น บ้านพักรับรอง - ในกรณีที่เจ็บป่วยในระหว่างเดินทางไป

ราชการและต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล ให้ผู้เดินทางงดเบิกค่าที่พัก  
เบิกตามจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้  

อัตรา(บาท/วัน) 
ห้องเดี่ยว ห้องคู่ 

ไม่เกิน 3,100 ไม่เกิน 2,170 
 
 
 
 
 



หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย : ใบเสร็จร ับเง ินของโรงแรมหรือที ่พ ักแรมพร้อมใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(FOLIO)/ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีเป็นโฮมสเตย์หรือไม่มีใบเสร็จให้ใช้
ใบสำคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบ ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้  

1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน  
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
3. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก่ วันที่เข้า-ออก อัตราต่อห้อง/วัน จำนวนห้อง รายชื่อผู้เข้าพัก  
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  

  
ค่าพาหนะ 
ค่าพาหนะภายในต่างประเทศ  
1. ปกติให้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะตามจ่ายจริง โดยประหยัด  
2. กรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ 

แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
3.ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับคาสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอก

เส้นทางในระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับคาสั่งให้เดินทางไป
ราชการ  

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบรับรองแทนใบเสร็จ  
อัตราแลกเปลี่ยน  

- กรณีมีหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคารให้ถืออัตราวันที่แลกทั้งก่อนไปและกลับโดยแนบหลักฐานการ
แลกเปลี่ยนกับธนาคาร  

- กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนกับธนาคารให้ถืออัตราธนาคารแห่งประเทศไทย 1 วันทำการก่อนเดินทาง
และ 1 วันทำการหลังกลับ  

- กรณีใช้บัตรเครดิต ให้ถืออัตราตามใบแจ้งยอด โดยแนบหลักฐานใบแจ้งยอดของบัตรเครดิต  
 
ค่าเครื่องบิน  
การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับ

ประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
เวลาเดินทาง ต่ำกว่า 9 ชั่วโมง 9 ชั่วโมงข้ึนไป 

 ไม่เกินชั้นประหยัด ไม่เกินชั้นประหยัด 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย:  
กรณีส่วนราชการจัดซื้อ : ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจำหน่ายหรือ ผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว เป็น
หลักฐานประกอบการเบิก และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย  



กรณีผู้เดินทางจัดซื้อ : ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบการนำเที่ยว หรือใบรับ
เงิน ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน  

วันที่ออก ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพ์ผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ค่าพาหนะภายในต่างประเทศ  

1. ปกติให้ยานพาหนะประจำทาง และให้เบิกค่าพาหนะตามจ่ายจริง โดยประหยัด  
2. กรณีที่ไม่มียานพาหนะประจำทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพื่อประโยชน์แก่ราชการให้ใช้พาหนะอื่นได้ 

แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.4231   

 
2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุม 

2.1 ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงาน 
ส่วนกลาง 

1. ให้สโมสรนักศึกษาจัดทำโครงการ และให้กองพัฒนานักศึกษาจัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการโดยระบุเหตุผล 
ความจำเป็น วัตถุประสงค์ วันเวลาและสถานที่จัดโครงการ จำนวนเงิน ผู้รับผิดชอบโครงการ แนบโครงการ 
(ระบุรายละเอียด) ผ่านผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/อธิการบดี/ผู้รับมอบอำนาจ และ ต้องได้รับการ
อนุมัติก่อนวันที่จัดโครงการเท่านั้น (กรณีเดินทางไปราชการให้ขออนุมัติพร้อมกัน) 

2. ให้สโมสรคณะจัดทำโครงการ และให้คณะจัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการโดยระบุเหตุผล ความจำเป็น 
วัตถุประสงค์ วันเวลาและสถานที่จัดโครงการ จำนวนเงิน ผู้รับผิดชอบโครงการ แนบโครงการ (ระบุ
รายละเอียด) ผ่านคณบดี/อธิการบดี/ผู้รับมอบอำนาจ และ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันที่จัดโครงการ
เท่านั้น (กรณีเดินทางไปราชการให้ขออนุมัติพร้อมกัน) 

3. ให้เหรัญญิก ดำเนินการเบิกเงินในบัญชี และให้ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการเบิกจ่าย 
4. จัดโครงการตามวันเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
5. จัดทำใบรายงานค่าใช้จ่ายการดำเนินงานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและจัดงาน พร้อมหลักฐานการจ่ายเงิน 
ให้กองพัฒนานักศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเงิน  กรณีเงินสดคงเหลือให้นำส่งคืนบัญชีทันที 

เขตจังหวัด 
1. ให้สโมสรนักศึกษาจัดทำโครงการ และให้กองการศึกษาจัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการโดยระบุเหตุผล 

ความจำเป็น วัตถุประสงค์ วันเวลาและสถานที่จัดโครงการ จำนวนเงิน ผู้รับผิดชอบโครงการ แนบโครงการ 
(ระบุรายละเอียด) ผ่านผู้อำนวยการสำนักงานบริหาร/ผู้รับมอบอำนาจ และ ต้องได้รับการอนุมัติก่อนวันที่
จัดโครงการเท่านั้น (กรณีเดนิทางไปราชการให้ขออนุมัติพร้อมกัน) 

2. ให้เหรัญญิก ดำเนินการเบิกเงินในบัญชี และให้ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการเบิกจ่าย 
3. จัดโครงการตามวันเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
4. จัดทำใบรายงานค่าใช้จ่ายการดำเนินงานค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและจัดงาน พร้อมหลักฐานการจ่ายเงิน 
ให้กองการศึกษาภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเงิน  กรณีเงินสดคงเหลือให้นำส่งคืนบัญชีทันที 
 



2.2 หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและจัดงาน 
“การฝึกอบรม” หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิง

ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

“การดูงาน” หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งกำหนดไว้ในโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการ
ฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและความหมายรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงาน
ภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น  

“การจัดงาน” หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
 “การประชุมระหว่างประเทศ” หมายถึง การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงาน
ของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย โดยมีผู้แทนจากสองประเทศ
ขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
 “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง นักศึกษา บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ
การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
 2.3 บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
   1.ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม  
   2. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม  
   3. วิทยากร  
   4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
   5. ผู้สังเกตการณ์ 
 2.4 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม แบ่งเป็น 2 ส่วน  
   1. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  
   2. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

2.5 ค่าใช้จ่ายของหน่วยงานที่จัดฝึกอบรม เบิกได้ดังต่อไปนี้  
(1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม  
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม  
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์  
(4) ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร  
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์  
(6) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม  
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
(10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  



(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร  
(13) ค่าอาหาร  
(14) ค่าเช่าที่พัก  
(15) ค่ายานพาหนะ  

หมายเหตุ 1. ค่าใช้จ่ายตามข้อ (1)-(8) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด  
             2. ค่าใช้จ่ายตามข้อ (9)-(15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ 
 

รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

(1) ค่าใช้จ่ายเกี ่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่
ฝึกอบรม  
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม  
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์  
(4) ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร  
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์  
(6) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(7) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม  

เบิกตามจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด  
  

(8) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
 

เบิกตามจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด เช่นค่าโทรสาร ค่าโทรศัพท์ ของโรงแรมหรือ
สถานที่จัดฝึกอบรม  

(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 

สถานที่ราชการ 
(บาท:คน:ม้ือ) 

สถานที่เอกชน 
(บาท:คน:ม้ือ) 

35 50 

หลักฐานประกอบการเบ ิกจ ่าย :  -ใบเสร ็จร ับเงิน
ค่าอาหาร/ใบสำคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

(10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เขา้รับ
การฝึกอบรม  
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  

- ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 
บาท สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านั้น  
- ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเสนอราคา, ใบส่ง
ของ, และใบเสร็จรับเงิน  
 



รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภท วิทยากรเป็น
บุคลากร
ของรัฐ 

วิทยากรไม่
เป็นบุคลากร

ของรัฐ 
ผู้บริหารระดับสูง 
ศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ 

800/ชม. 1,600/ชม. 

ผู้บริหารระดับต้น 
บุคลากรทั่วไป 

600/ชม. 1,200/ชม. 

กรณีวิทยากรเป็นบุคลากรของ มทร.ล้านนา เบิกได้
ไม่เกิน 300 บาท/ชม. 

*วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุก
ประเภทรวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ บุคลากรสังกัด
มหาวิทยาลัยในกำกับ  
การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้  
- ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะการบรรยาย ให้จ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน  
- ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือ
สัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 
คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินรายการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทำ
หน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย  
- ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึก
ภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่ม
ทำกิจกรรม ซึ่งกำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมและจำเป็นต้องมีวิทยากรประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  
- ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่
กำหนดไว้ข้างต้นให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกิน
ภายในจำนวนที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์  
- การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดใน
ตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาพักรับประทาน
อาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมี



รายการที่เบิกได้ หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

การกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที *
กรณีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่
น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้
กึ่งหนึ่ง  
หมายเหตุ  
-กรณีจำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ 
และประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการ
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้
วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราท่ีกำหนดก็ได้ โดย
ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี 
-ผู้ดำรงตำแหน่งหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือรักษาราชการ
แทนตำแหน่งประเภทผู้บริหารให้งดเบิกค่าวิทยากร
ภายใน  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -แบบใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากร,ตารางฝึกอบรมแสดง วัน เวลา 
รายละเอียดหลักสูตรและชื่อวิทยากร, สำเนา ใบโอนเงิน
ค่าวิทยากร(กรณีจ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์)   

 
2.6 การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
        ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ได้แก่ 

1. ค่าอาหาร  
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
3. ค่าเช่าสถานที่  
4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมประชุม (ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ)  
5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นในการจัดประชุม เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ เป็นต้น  
6. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
7. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็นต้องจ่าย 
หลักเกณฑ์และแนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ความหมายของการจัดประชุม  
“การประชุมราชการ” หมายความว่า การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ นำผล

การประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของทางราชการ รับทราบนโยบายในการดำเนินงาน ชี้แจงแนวทางการ
ดำเนินงาน ติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน รับทราบและรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม  



“การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุมที่ได้กระทำ
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็น
ระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

“ผู้ร่วมประชุม” หมายความว่า ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ และ
ผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลอื่นที่กฎหมายกำหนด และให้หมายความรวมถึง  
ผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความเห็นต่อคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลนั้นด้วย 

การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- สถานที่ราชการ : เบิกได้ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน  
- สถานที่เอกชน : เบิกได้ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ใบสำคัญรับเงิน /ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
การเบิกค่าอาหาร  
- เบิกได้ในกรณีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร  
- เบิกได้ไม่เกิน 120 บาท/มื้อ/คน  
**การประชุมใดที่ได้จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมไว้แล้ว แต่ผู้เข้าร่วมประชุม  

บางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุจำเป็น สำคัญเร่งด่วนทำให้จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับ
จำนวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม ให้หัวหน้าโครงการหรือผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง รับรองการเบิกจ่ายได้ตามความจำเป็น 
โดยชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจน  
  กรณีจำเป็นต้องใช้เกินอัตราให้ขออนุมัติเป็นรายกรณีโดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็น  

 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ใบสำคัญรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการสำหรับผู้ท่ีเข้าร่วมประชุม  
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้เบิกตาม ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 

2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทาง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการ ประกาศมหาวิทยาลัยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ที่เก่ียวข้อง  

**(โดยค่าที่พักสามารถเลือกเบิกลักษณะเหมาจ่ายได้ และ ค่าเบี้ยเลี้ยงเบิกได้เต็มจำนวน แม้ว่าผู้จัดการประชุมจัด
อาหารให้)  
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย: -ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มและตัวอย่างหลักฐาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
1. แบบค ำขออนมุติัโครงกำร/ก ำหนดกำร/ค ำสั่ง 
2. แบบหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร/ใบลงชื่อผู้เข้าประชุม 
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
4. รูปภาพการจัดประชุม 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พร้อมหลักฐานการจ่าย 
6. แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 

 
 

แบบฟอร์มและตัวอย่างหลักฐาน 
การเบิกค่าใช้จ่ายพัสดุ 

1. แบบคำขออนุมัติโครงการ/แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุและกำหนดราคากลาง……...……(ระบุชื่อครุภัณฑ์หรืองานจ้าง) 
2. แบบฟอร์มร่างขอบเขตงานคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (วัสดุ) 
3. แบบฟอร์มร่างขอบเขตงานคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (งานจ้าง) 
4. ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
5. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 
6. ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 
 

 
 



 

 

 

ตัวอย่างหลักฐานการเบิกจ่าย 
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-ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีเดินทางเป็นหมูคณะ- 
สัญญาเงินยืมเลขที่...................งย 6403-001......วันที่..........15 มกราคม 2564................          ส่วนที่ 1 

ชื่อผู้ยืม..................นางสาวสปุราณี  ฟังเย็น................จำนวนเงิน.............9,680..................บาท      แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

                                                ที่ทำการ... กองคลัง..มทร.ล้านนา..........                           
  วันที่.......23 มกราคม 2564................... 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  อธิการบดีมทร.ล้านนา 

 ตามคำสั่ง/บันทึกท่ี..............อว 0654.16/XXX.........ลงวันที่.........10 มกราคม 2564.......ได้
อนุมัติให้  
ข้าพเจ้า......นางสาวสุปราณี..สัมปุรณะพันธ์.............................................ตำแหน่ง..........ผูอ้ำนวยการกองคลัง......... 
สังกัด...............กองคลัง...........................พร้อมด้วย...นางสาวเจนจิรา..ม้าอัสดร..ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
............................................................................................................................. .................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด ………กรุงเทพมหานคร....................................................................................... ..... 
............................................................................................................................. ..................... โดยออกเดินทางจาก 
√ บ้านพัก  O สำนักงาน O ประเทศไทย  ตั้งแต่วันที่..18.....เดือน......มกราคม.......พ.ศ. .2564..เวลา..06.00..น. 
และกลับถึง  √ บ้านพัก  O สำนักงาน O ประเทศไทย วันที่....21..เดือน.มกราคม...พ.ศ. .2564..เวลา.21.30..น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้........3...........วัน........15.30..........ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  √ ข้าพเจ้า  √ คณะเดินทาง ดังนี้ (10) 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ...............................................จำนวน.......4.......วัน  รวม...........960.............บาท 
ค่าท่ีพักประเภท...................................................................จำนวน.......1.......วัน  รวม........1,200.............บาท 
ค่าพาหนะ    ...........................................................................................................รวม.......7,305.............บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ .......................................................................................... ............. รวม................................บาท 
                          รวมเงินทั้งสิ้น....9,465..............บาท 
จำนวนเงิน(ตัวอักษร)........เก้าพันสี่ร้อยหกสิบห้าบาทถ้วน........................................................................................ 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย
จำนวน............ 4................. ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 
ลงชื่อ         สุปราณี               ผู้ขอรับเงิน 

                                                                        (นางสาวสุปราณี สัมปุรณะพันธ์) 
                                                                         ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง 

 
 
 
 

ควรรายงานทันทีท่ีกลับมาปฏิบตัิราชการ (วันท่ีกลับมาทำงาน) 

กรณีเดินทางมากกว่า 2 คน ให้ระบุ และคณะ 

เจ้าหน้าท่ีกองคลังบันทึก 
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-2- 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ....................... XXX.........................................  
      (........นางนงค์เยาว์.....บวัทอง......................)  
ตำแหน่ง..นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ..........  
วันที่........22  มกราคม  2564........................................  

อนุมัติให้จ่ายได้ 

 

ลงชื่อ..................... XXX….................................... 
     (.......นางสาวสุปราณี   ฟังเย็น......................)  
ตำแหน่ง....ผู้อำนวยการกองคลัง........... 
วันที่...... 22  มกราคม  2564..........................  

  
 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจำนวน..................................9,465..............................บาท  
(..............เก้าพันสี่ร้อยห้าสิบห้าบาทถ้วน..............................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ....................ไม่ต้องลงชื่อ..................ผู้รับเงิน       ลงชื่อ...............ไม่ต้องลงชื่อ........................ผู้จ่ายเงิน  
     (..........................................................)                   ( .......................................................)                         
ตำแหน่ง..................................................................                    ตำแหน่ง............................................ 
วันที่........................................................                         วันที่............ ……………………………………….. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่.........................................................วันที่......................................................... 
 
 
หมายเหตุ..1.นางสาวเจนจิรา ม้าอัสดร  เดินทางโดยเครื่องบินแต่เบิกไม่เกินค่ารถไฟ……………………….................. 
…….......2.เบิกเบี้ยเลี้ยงนับจากเวลาเริ่มปฏิบัติงาน 20 ม.ค.63 เวลา 08.30 น.ถึง 21 ม.ค.63 เวลา 21.30 น. 
......เท่ากับ 1 วัน 13.30 ชั่วโมง………………………………………………………………………………………………………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……….......................…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
คำชี้แจง  
1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด
การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
2.กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคลให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการ
ยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
 3.กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ ผู้มีสิทธิแต่ละ
คนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 

กรณีเดินทางคนเดียว ใหล้งช่ือผู้รบัเงิน   
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                                                              หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                ส่วนที่ 2 

     ชื่อส่วนราชการ..กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา......จังหวัด....เชียงใหม.่.....................................                        แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์....ลงวันที่.....22.......เดือน....มกราคม.........พ.ศ. 2564 

    

 จำนวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)............................เก้าพันสี่ร้อยหกสิบห้าบาทถ้วน............................                                                 ลงชื่อ               สุปราณี           ผู้จ่ายเงิน                                                                                                                                                                                                           

     คำชี้แจง 1.ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                                        (นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์)                                               
          2.ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม   ตำแหน่ง....ผู้อำนวยการกองคลัง.....             
          3.ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน                 วันที่.....15 มกราคม 2564.............

ลำดับ 
ที ่ ช่ือ (18) ตำแหน่ง (19) 

ค่าใช้จ่าย (20) 
รวม  
(21) 

ลายมือช่ือ 
ผู้รับเงิน 
(22) 

วัน เดือน ป ี
ที่รับเงิน 
(23) 

หมายเหต ุ
(24) ค่าเบี้ย

เลี้ยง 
ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่าย

อื่น 
1. 
2. 

นางสาวสุปราณี ฟังเย็น 
นางสาวเจนจริา ม้าอัสดร 

ผู้อำนวยการกองคลัง 
นักวิชาการเงินและบญัชี 

480 
480 

600 
600 

5,225 
2,080 

 
- 

6,305 
3,160 

XXX 
 XXX 

15 ม.ค. 64 
15 ม.ค. 64 

240/4,600/1 
240/4,600/1 

                                                   รวมเงิน  960 1,200 7,305 - 9,465 ตามสญัญาเงินยืมเลขท่ี...งย 6403-XX/64........ 

วันท่ีที่ได้รับจาก

เงินยืม 

ค่าเบี้ยเลี้ยง,ค่าที่พักให้ระบุ  

อัตราต่อวันและจำนวนวันที่ขอ เช่น  

เบี้ยเลี้ยง 240 บาท/วัน จำนวน 4 วัน ระบุ 240/4 

ที่พัก 600 บาท/คืน จำนวน 1 คืน ระบุ 600/1 

 

เบิก 

 

หปร 

วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงินยืม           

ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน 
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(แบบ บก.4231) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา                                                                                                                           

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จำนวนเงิน หมายเหต ุ

18 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จากท่ีพักเลขท่ี 128 ถ.ห้วยแก้ว ต.ช้างเผือก 
อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ถึงสนามบินนานาชาติเชียงใหม ่

180 -  

18 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จากสนามบินสุวรรณภูมิ ถึงโรงแรมรอยัลริเวอร์ บางพลัด  350 -  

20 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จากโรงแรมรอยัลริเวอร์ ถึง อาคารสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

60   

20 ม.ค. 64 ค่ารถรับจ้าง จากอาคารสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
ถึง โรงแรมรอยัลริเวอร์ 

65   

21 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จากโรงแรมรอยัลริเวอร์ ถึง อาคารสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

70   

21 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จาก อาคารสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ถึง
สนามบินสุวรรณภมู ิ

380 -  

21 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้าง จากสนามบินนานาชาติเชียงใหม่ ถึง ที่พักเลขท่ี 128 ถ.ห้วย
แก้ว ต.ช้างเผือก อ.เมืองเชียงใหม่ จ.เชียงใหม่ 

150 -  

     

 รวมทั้งสิ้น 1,255 -  

 

  รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ......หนึ่งพันสองร้อยห้าสบิห้าบาทถ้วน..................................................  

ข้าพเจ้า.....................นางสาวสุปราณี   สัมปุรณะพันธ์...............................ตำแหน่ง.....ผู้อำนวยการกองคลัง............ ขอรับรองว่า 
รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานราชการโดยแท้ 

 

                                                                                     ลงช่ือ               สุปราณ ี

                              (...นางสาวสุปราณี   สัมปุรณะพันธ์..) 
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(แบบ บก.4231) 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา                                                                                                                           

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจา่ย จำนวนเงิน หมายเหต ุ

16 ม.ค.64 ค่ารับจ้าง จากท่ีพักเลขท่ี 98 หมู่ 6 ต.หนองควาย 
 อ.หางดง จ.เชียงใหม่ ถึง สนามบินนานาชาติเชียงใหม ่

200 -  

21 ม.ค.64 ค่ารถรับจ้างจากสนามบินนานาชาติเชียงใหม่ ถึง ที่พักเลขท่ี 98 หมู ่6 ต.
หนองควาย อ.หางดง จ.เชียงใหม่ 

200 -  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 รวมทั้งสิ้น 400 -  

 

  รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ......สี่ร้อยบาทถ้วน.......................................................................................  

ข้าพเจ้า.....................นางสาวเจนจิรา  ม้าอัสดร...............................ตำแหน่ง.....นักวิชาการเงินและบัญชี............ ขอรับรองว่า 
รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานราชการโดยแท้ 

 

                                                                                     ลงช่ือ             เจนจิรา 

                                                       (นางสาวเจนจิรา  ม้าอสัดร) 
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- แนบหลักฐานการเดินทางโดยเครื่องบินของนางสาวสุปราณี สัมปุรณะพันธ์-ใบเสร็จรับเงิน 

- แนบหลักฐานการเดินทางโดยเครื่องบินของนางสาวเจนจิรา ม้าอัสดร – ใบเสร็จรับเงิน 

- แนบใบเสร็จรับเงินค่าที่พักของโรงแรม แสดงวันที่เข้าพัก ผู้เข้าพัก อัตราต่อห้อง ต่อวัน 
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-ตัวอย่างใบเสร็จค่าเครื่องบิน- 

ใบเสร็จรับเงินแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงนิ  

หากรายละเอียดไม่ครบให้แนบใบแสดงรายละเอียด(itinerary) ด้วย 
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-ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีรายละเอียดครบถ้วน- 
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-ตัวอย่างใบเสร็จค่าที่พัก- 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  วัน เดือน ปี 

ที่รับเงิน 

1 ช่ือ สถานท่ีอยู่หรือ 

ที่ทำการของผู้รับเงิน 

4 จำนวนเงินทั้งตัว

เลขและตัวอักษร 

3  ระบุรายละเอียดการ

เข้าพัก ได้แก ่

- วันท่ีเข้า ออก 

- อัตราต่อห้อง/วัน 

- จำนวนห้อง 

- รายชื่อผู้เข้าพัก 

 

 
5 ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
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ตัวอย่างประกอบการเบิกค่าที่พัก 
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-ตัวอย่างใบเสร็จค่าที่พัก- 
กรณีมีใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือท่ีพักพร้อมใบแสดงรายการ (FOLIO) 
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-ตัวอย่างใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง- 
 

 

 

 

 

 

 

ประทับตราลงนามตรวจรับ 

ลงนามช่ือคนใดคนหนึ่งใน

คณะเดินทาง 

 

ระบุหมายเลข

ทะเบียนรถ 

 

ให้สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน 

กรณีที่พิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์

ระบบกระดาษความร้อน 
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คำถามที่พบบ่อย 

คำถาม คำตอบ 
1. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงที่พิมพ์ออกจาก

เครื่องอัตโนมัติของปั้มน้ำมันต่างๆ ที่ให้บริการใช้
เป็นหลักฐานทางราชการได้หรือไม่ 

1. ใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ ถ้าตรวจสอบแล้ว
ว่าในใบเสร็จนั้นมีสาระสำคัญครบ 5 รายการ 
ได้แก่   

1. ชื่อสถานที่ที่อยู่ผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าค่าอะไร 

เลขที่ป้ายทะเบียน 
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

โดยต้องถ่ายสำเนาเอกสารแนบด้วย เนื่องจากหมึก
พิมพ์มีอายุไม่นาน 

2. การเดินทางไปราชการในช่วงเดือนกันยายนคาบ
เกี่ยวถึงเดือนตุลาคม จะขอยืมเงินงบประมาณ
ปัจจุบันได้หรือไม่ 

2. สามารถขอยืมเงินงบประมาณปีปัจจุบันได้โดยถือ
ว่าเป็นรายจ่ายของปีงบประมาณปัจจุบันและให้ใช้
จ่ายได้ไม่เกิน 90 วัน นับแต่วันที่เริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

3. การเดินทางไปราชการ หากต้องจ่ายค่าเช่าที่พักสูง
กว่าอัตราท่ีระเบียบกำหนด จะสามารถเบิกจ่ายได้
หรือไม่ 

3.ได้ หากหัวหน้าส่วนราชการ กำหนดเป็นท้องที่มี
ค่าครองชีพสูงและอนุมัติให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูง
กว่าอัตราท่ีกำหนด ตามระเบียบฯค่าใช้จ่ายการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 ไม่เกินร้อยละยี่สิบ
ห้า 

4.หลักฐานการจ่ายเงิน(ใบเสร็จรับเงิน)มีรายการไม่
ครบถ้วน ตามท่ีระเบียบกำหนด เช่น ค่าผ่านทาง
พิเศษ 

4.ใบเสร็จรับเงินที่มีรายการไม่ครบถ้วนตามที่
ระเบียบกำหนดให้ผู้เบิกจัดทำใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย 

5.การไม่ระบุวัน เวลา กรณีการเดินทางไปราชการ
เป็นหมู่คณะโดยเดินทางไป-กลับไม่พร้อมกัน 

5.ให้ผู้เดินทางไป-กลับไม่พร้อมกับคณะระบุวัน 
เวลาที่เดินทางไป-กลับไว้ในหมายเหตุของรายงาน
การเดินทาง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 
เรื่องแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

6.การเดินทางไปราชการคนเดียว ผู้เบิกต้องแนบ 
แบบ 8708 ส่วน 2 หรือไม่ 

6.ผู้เบิกไม่ต้องแนบแบบ 8708 ส่วนที่ 2 (ใบขวาง)
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่กค 0530.4/ว 
1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่องแบบใบ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 



65 
 

 
 

คำถาม คำตอบ 
7.เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าท่ีพักเหมาจ่าย ผู้เบิกต้อง
แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 

7.ผู้เบิกไม่ต้องจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
เนื่องจากระเบียบได้กำหนดให้ระบุไว้ในรายงานการ
เดินทางส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 

8.การเขียนรายงานการเดินทางและใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินก่อนเสร็จสิ้นการเดินทางได้หรือไม่ 

8.ผู้เบิกต้องเขียนรายงานการเดินทางและใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าพาหนะ)หลังเสร็จสิ้นการ
เดินทาง  

9.การเดินทางไปท้องถิ่นที่ไม่มีโรงแรมแต่พักบ้าน
ชาวบ้านหรือโฮมสเตย์ที่ไม่มีใบเสร็จรับเงิน 

9.ให้ใช้ใบสำคัญรับเงินให้ผู้ให้เช่าลงนามรับเงินและ
ผู้จ่ายเงินลงนามจ่ายเงิน หรือใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 

10.กรณีเดินทางไปราชการเป็นคณะ แต่มีค่าใช้จ่าย
เฉพาะส่วนกลาง เช่น ค่าน้ำมันรถ ผู้เดินทางต้อง 
ลงชื่อรับเงินในแบบ 8708 ส่วนที่ 2 ทุกคนหรือไม่ 

10.ให้ลงชื่อรับเงินเฉพาะคนใดคนหนึ่ง อาจเป็นผู้ที่
ยืมเงินหรือหัวหน้าคณะเดินทางในครั้งนั้น ลงชื่อรับ
เงิน เพียงคนเดียว 

11.การขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง 
ไม่ระบุเหตุผลความจำเป็น ไม่ระบุหมายเลขทะเบียน
รถ ไม่ระบุค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว แต่ระบุเป็นค่า
น้ำมันเชื้อเพลิง 

11. การขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวในการไปปฏิบัติ
ราชการ ต้องระบุเหตุผลความจำเป็น ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ และขอเบิกเป็นค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 

12. กรณีเดินทางไปราชการด้วยรถยนต์ราชการ มี
ความจำเป็นต้องใช้ทางด่วนพิเศษ แต่ไม่ได้ขออนุมัติ
งบประมาณค่าผ่านทางพิเศษไว้ 

12. ให้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติมทันทีโดยชี้แจง
เหตุผลความจำเป็น หากได้รับการขออนุมัติให้
ดำเนินการเบิกจ่าย 

13. กรณีจ่ายค่าที่พักจริงสูงกว่าอัตราที่ได้รับอนุมัติ
ไว้แต่ไม่เกินสิทธิ์ที่เบิกได้ 

13. กรณีที่ใช้งบประมาณในการเดินทางรวมไม่เกิน
วงเงินที่ได้รับอนุมัติในครั้งนั้น สามารถเบิกค่าที่พัก
ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ์ได้ 
กรณีท่ีเกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้ขออนุมัติ
งบประมาณเพ่ิมเติมโดยขอชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 

14. กรณีที่ค่าใช้จ่ายจริงต่อรายการสูงกว่าวงเงินที่
ได้รับอนุมัต ิเช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ แต่ไม่เกิน
วงเงินรวมที่ได้รับอนุมัติ 

14. สามารถถัวเฉลี่ยค่าใช้จ่ายได้ตามที่จ่ายจริงแต่
ไม่เกินสิทธิ์และไม่เกินวงเงินรวมที่ได้รับอนุมัติ 
กรณีท่ีเกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้ขออนุมัติ
งบประมาณเพ่ิมเติมโดยขอชี้แจงเหตุผลความจำเป็น 

15 กรณีวิทยากรเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ต้องขอ
อนุมัตใิช้รถยนต์ส่วนตัวพร้อมระบุหมายเลขทะเบียน
รถและเหตุผลความจำเป็นการใช้รถยนต์ส่วนตัว
หรือไม่ 

15. การขอใช้รถยนต์ส่วนตัวทุกกรณีต้องขออนุมัติ
และได้รับการอนุมัติให้ใช้รถยนต์ส่วนตัวก่อนการ
เดินทางทุกครั้ง โดยระบุหมายเลขทะเบียนรถและ
เหตุผลความจำเป็นการใช้รถยนต์ส่วนตัว 

16. บันทึกขออนุมัติท่ีใช้ประกอบการเบิกจ่ายต้อง
ใช้ตัวจริงหรือไม่ 

16. ใช้เอกสารที่ปริ้นจากระบบสารบรรณ
อิเล็คทรอนิกส์โดยคำอนุมัติรายงานบันทึกงานให้
พิมพ์แบบประหยัดและไม่ต้องรับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 



83 
 

 
 

แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน
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-ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุม- 
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-ตัวอย่างใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร พร้อมหลักฐานการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์- 
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ตัวอย่างกำหนดการฝึกอบรม 

โครงการซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายและปรับปรุงคู่มอืการเบิกจ่ายเพ่ือให้การปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 

กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ระหว่างวันที่ 25 มกราคม – 9 กุมภาพันธ์ 2567 

เวลา  

08.30 - 09.00 น. ลงทะเบียน 
09.00 - 10.00 น. เปิดโครงการ และบรรยายภาพรวมคู่มือการเบิกจ่าย  

โดย นางสาวสุปราณี  สัมปุรณะพันธ์ ผู้อำนวยการกองคลัง 
10.00 - 11.00 น. บรรยายและซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

เดินทางไปราชการ โดยวิทยากร นางผุสชา กาตะโล 
11.00 - 12.00 น. บรรยายและซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรมและการจัดงาน โดยวิทยากร น.ส.ณิชกานต์ ธาตุอินทร์จันทร์ 
12.00 - 13.00 น. 
13.00 – 14.00 น. 

พักรับประทานอาหาร 
บรรยายและซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน 

 โดยวิทยากร นางนงค์เยาว์ บัวทอง 
   

14.00 - 15.00 น. แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติกรณีศึกษาเดินทางไปราชการ 
กลุ่มท่ี 1 โดยวิทยากร นางผุสชา กาตะโล  
กลุ่มท่ี 2 โดยน.ส.ณิชกานต์ ธาตุอินทร์จันทร์ 
กลุ่มท่ี 3 โดยนางสาวสุปราณี สัมปุรณะพันธ์ 
 

15.00 - 16.00 น. แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติกรณีศึกษาจัดฝึกอบรมและการจัดงาน 
โดยวิทยากร นางผุสชา กาตะโล น.ส.ณิชกานต์ ธาตุอินทร์จันทร์ 

15.00 - 16.30 น. สรุปและซักซ้อมความเข้าใจ 
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-ตัวอย่างรูปภาพการจัดอบรม- 

กิจกรรมศึกษาดูงานและแลกเปลีย่นเรียนรู้การรับและเบิกจ่ายเงินรายได้ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

ระหว่างวันท่ี 13-14 พฤศจิกายน 2567 

ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรตันโกสินทร์ วิทยาเขตไกลกังวล 
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ตัวอย่างการเขียนค่าใช้จ่ายในการเดินทางผู้เข้าร่วมอบรม  
กรณีผู้จัดโครงการรับผิดชอบค่าใช้จ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ 
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-ตัวอย่างบิลค่าน้ำมันพร้อมใบขออนุญาตใช้รถราชการ- 
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-ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก- 
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-ตัวอย่าง Folio ค่าที่พัก- 
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ตัวอย่างใบเสร็จค่าอาหาร,อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
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ตัวอย่างใบลงทะเบียนฝึกอบรม 
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-ตัวอย่างการจัดหาพัสดุตาม ว. 119- 
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ตัวอย่างการจัดทำเอกสาร 
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับพัสดุแล้ว 
ผลการตรวจรับถูกต้อง  ครบถ้วน 
 
ลงชื่อ ........................................ ผูต้รวจรับ 
        (......................................) 
ลงชื่อ.......................................... ผู้ตรวจรับ 
        (......................................) 
ลงชื่อ.......................................... ผู้ตรวจรับ 
        (......................................) 
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