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แนวทางการจัดท าเอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
การจัดโครงการด้านต่างประเทศ 
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โครงการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมสมาคมวิชาชีพต่างประเทศ 1 
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แนวทางการจัดท าเอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
การจัดโครงการด้านต่างประเทศ 

 
โครงการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมสมาคมวิชาชีพต่างประเทศ 
 การจัดท าเอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายแบ่งเป็น 2 ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นตอนการขอ

อนุมัติเดินทางไปราชการและยืมเงิน  และการชดใช้เงินยืม  

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการและยืมเงิน 

 

 

 

         สง่คืนสาขาวิชา (กรณีมีแก้ไข) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาขาวิชาจัดท าบันทึกขออนุมัติเดนิทางไปราชการตา่งประเทศ

และเบิกจา่ยค่าใช้จ่าย 

ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ

สถานวิเทศสมัพันธ์ด าเนินการจองงบประมาณในระบบสามมิต ิ

สถานวเิทศสมัพนัธ์จดัสง่เอกสาร ให้สาขาวิชา 

สาขาวิชาด าเนินการจัดท าเอกสารยืมเงินในระบบสามมิต ิ

 

สถานวิเทศสมัพันธ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางและเบกิจ่าย 

ค่าใช้จ่ายของสาขาวิชาที่อนุมัติโดยอธิการบด ี

2. ใบจองงบประมาณ 

การขอเบิกค่าใช้จ่ายมี 2 แบบคือ 

1. ขอเบิกจ่ายครั้งเดยีวท้ังหมด 

2. ขอเบิกจ่าย 2 ครั้ง  

สาขาวชิาจดัสง่เอกสารการยมืเงินไปยงักองคลงั 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางและเบกิจ่าย 

ค่าใช้จ่ายของสาขาวิชาที่อนุมัติ                  
โดยอธิการบด ี

2. ใบจองงบประมาณ 

3. ส ญญายมืเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1 การขออนุมัติ

เดินทางและยืม
เงิน 

 

1. จัดท าบันทึกขออนมุัติเดินทางและเบิกจ่ายค่าใชจ้่าย 
         จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไปยังสถานวิเทศสัมพันธ์ พร้อมเอกสารแสดง
รายละเอียดการจดัประชุม ได้แก่ ช่ือการประชุม สถานท่ี และก าหนดการจัดประชุม โดยมรีายละเอยีด 
ดังนี้  
1) บันทึกเรียนอธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานวิเทศสมัพันธ์ ) และลงนามโดยประธาน
สาขาวิชา  
2) บันทึกอนุมัติระบุสาระส าคัญ ได้แก่ 
-  ช่ือ ต าแหน่ง ของบุคคลผู้เดินทางไปราชการ 
   (กรณเีดินทาง 2 คน เบิกค่าใช้จ่าย 1 คน ไม่เบิกค่าใช้จ่าย 1 คน ให้ขออนุมัติทั้งสองคน เนื่องจาก           
การเดินทางไปราชการต่างประเทศต้องขออนุมัติ 
 
- วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ โดยก าหนดให้ครอบคลุมวันเดินทาง ก่อน – หลัง ดังนี ้
 

ประเทศ                      
ที่เดินทางไป 

ก่อน (ชม.) หลัง (ชม.) 

เอเชีย ไม่เกิน 24 
(1 วัน) 

ไม่เกิน 24 
(1 วัน) 

ออสเตรเลีย 
นิวซีแลนด์ 
ทวีปยุโรป 

อเมริกาเหนือ 

ไม่เกิน 48 
(2 วัน) 

ไม่เกิน 48 
(2 วัน) 

อเมริกาใต้ 
แอฟริกาใต้ 

ไม่เกิน 72 
(1 วัน) 

ไม่เกิน 22 
 (1 วัน) 

 
         หากมีการลาพักผ่อนหลังการปฏิบัตริาชการผู้เบิกต้องขออนุมัติวันเดินทางให้ครอบคลุมและแนบ
เอกสารการขอลาพักผ่อน เพื่อให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินเที่ยวกลับประเทศได้  
 - กรณีลากิจ/ลาพักผ่อนก่อนปฏบิัติราชการ ให้นับตั้งแตเ่ริม่ปฏิบัตริาชการจนถึงเวลาประทับตรา                
ในหนังสือเดินทางกลับถึงประเทศไทย 
-  กรณีลากิจ/ลาพักผ่อนหลังปฏิบตัิราชการเสรจ็สิ้น ให้นับตั้งแตเ่วลาประทับตราในหนังสือเดินทางออก
จากประเทศไทย จนถึงปฏิบตัิราชการเสร็จสิ้น 
-  กรณีมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมกอ่นปฏิบัติราชการ โดยเริ่มนับตั้งแต่เวลาที่เข้าพัก ท้ังนี้ ต้องไมเ่กิน 24 
ช่ัวโมง เมื่อนับถึงเวลาเริ่มปฏิบตัิราชการ จนถึงเวลาประทับตราในหนังสือเดินทางกลับถึงประเทศไทย 
หรือ กรณลีาหลังด้วยจะนบัจนถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัตริาชการ 
 
- สถานท่ีที่จะเดินทางไปราชการ 
 

สาขาวิชา 

รายละเอียดการจัดท าเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการและยืมเงิน 
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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1 การขออนุมัติ

เดินทางและยืม
เงิน (ต่อ) 

 

3)  ให้ขออนุมัติค่าใช้จ่ายให้ครอบคลุมรายการที่จะขอเบิก  
     การขอเบิกค่าใช้จ่ายสามารถเบิกได้ 2 แบบ คือ แบบขอเบิกจ่ายครั้งเดียวท้ังหมด และ แบบเบิกจ่าย 
2 ครั้ง  
     รายการที่เบิกจ่ายได ้
          1)  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง                  
          2)  ค่าเช่าท่ีพัก                       
          3)  ค่าพาหนะ 
          4)  ค่ารับรอง 
          5)  ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็น  
              - ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม  
              - ค่าจัดท าหนังสือเดินทาง 
              - ค่าภาษีอากรเดินทางออกนอกราชอาณาจักร  
              - ค่าธรรมเนยีมการใช้สนามบิน  
              - ค่าธรรมเนยีมเข้าประเทศ (วีซ่า)  และค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องตามเงื่อนไขในการออกวีซ่า                 
ของแต่ละประเทศเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ต่ าสุด เช่น อัตราค่าเบี้ยประกันเดินทาง  

 อัตราการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธริาช ว่าด้วยค่าใช้จ่าย                 
ในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศ พ.ศ. 2562 และระเบียบมหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช               
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2563 

 การนับวันเพ่ือค านวณค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
- ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่ประทับตราในหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตรา 

หนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย 
     - กรณีที่มีการพักแรมให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน ส่วนท่ีเกิน 12 ช่ัวโมง ใหน้ับเป็น 1 วัน  
     - กรณีไม่พักแรมส่วนท่ีเกินใหน้ับ 12 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เกิน 6 ช่ัวโมง ใหน้ับเป็นครึ่งวัน  
     - กรณีลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับตั้งแต่เริ่มปฏบิัติราชการ  
     - กรณีลากิจ/ลาพักผ่อนหลังปฏิบัติราชการให้นับถึงสิ้นสดุเวลาปฏิบัติราชการ 

 ค่าเช่าท่ีพัก 
- กรณีเดินทางตามค าสั่ง มีสิทธิเบกิค่าท่ีพักตั้งแต่คืนก่อนเริ่มปฏิบัตริาชการจนถึงคืนปฏิบัตริาชการ  

เสร็จสิ้น เช่น ประชุมวันที่ 2 - 4 กรกฎาคม 2563 สามารถเบิกค่าทีพ่ักได้คืนวันท่ี 1 – 4  กรกฎาคม 
2563 
    - กรณีลาก่อนปฏิบัตริาชการ มสีิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพักตั้งแต่คืนวันที่เริ่มปฏิบตัิราชการจนถึงคืนปฏิบัติ
ราชการเสร็จสิ้น เช่น ประชุมวันที ่2 - 4 กรกฎาคม 2563 สามารถเบิกค่าท่ีพักได้ คืนวันที่ 2 - 4 
กรกฎาคม 2563 
   - กรณลีาก่อนปฏิบัตริาชการและมีเหตุจ าเป็น มสีิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพักตั้งแต่คืนก่อนเริ่มปฏิบัตริาชการ              
จนถึงคืนปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น (เบิกก่อนได้ไม่เกิน 1 คืน)  เช่น ประชุมวันท่ี 2 - 4 กรกฎาคม 2563              
สามารถเบิกค่าที่พักได้คืนวันท่ี  1 – 4 กรกฎาคม 2563 
  - กรณลีาหลังปฏิบัตริาชการ มสีทิธิเบิกค่าเช่าท่ีพักตั้งแต่คืนก่อนเริม่ปฏิบัตริาชการ จนถึงคืนก่อน
ปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เช่น ประชมุวันท่ี วันท่ี 2 - 4 กรกฎาคม 2563 สามารถเบิกค่าที่พักได้คืนวันที่  
1 – 4 กรกฎาคม 2563 
  - กรณเีดินทางเป็นหมูค่ณะต้องเลือกลักษณะค่าเช่าที่พักให้เหมือนกันท้ังคณะ 
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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1 การขออนุมัติ

เดินทางและยืม
เงิน (ต่อ) 

 

 การนับวันเพ่ือค านวณค่าพาหนะเหมาจ่าย 
     - นับตั้งแต่วันเวลาที่เดินทางถงึประเทศท่ีปฏิบตัิราชการ ถึง วัน เวลา ท่ีเดินทางออกจากประเทศ        
ที่ปฏิบัติราชการ 
      - เวลาเดินทางให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน 
        ถ้าไม่ถึง 24  ช่ัวโมง หรือ เกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนท่ีไม่ถึงหรอืเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้เกิน  12 
ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 

 ค่าพาหนะข้ามเขตระหว่างระหว่างเมือง รัฐ หรือ ประเทศ  
     -  เบิกได้ตามจ่ายจริง 

 ค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบินไป-กลับ 
     -  ให้เดินทางโดยเครื่องบินของบริษัทการบินไทยเป็นหลัก  
     -  กรณี อัตราค่าโดยสารเครื่องบินของบริษัทสายการบินอ่ืนต่ ากว่าของบริษัทการบินไทย หรือไม่มี
เทีย่วบินของบริษัทการบินไทยในประเทศนั้น  สามารถเดินทางโดยเครื่องบินของบริษัทสายการบินอืน่ได้         
โดยเสนอขออนุมัติต่ออธิการบดีกอ่นการเดินทาง โดย ระบสุายการบินท่ีจะเดินทาง และเหตผุลความ
จ าเป็น 
     - กรณีจ าเป็นใหส้ามารถซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับตัวแทนหรือธุรกิจน าเที่ยวได้แตร่าคาต้องถูกกว่า 
โดยต้องขออนุมัตติ่ออธิการบดีก่อนการเดินทาง 
 

 

7 สาขาวิชา
ด าเนินการ              
ยืมเงิน 

1. สาขาวิชาจัดท าสญัญายมืเงินในระบบสามมติิตามระเบียบของกองคลัง 
2. สาขาวิชาจัดส่งเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลังประกอบด้วย 
    - บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทีไ่ด้รบัอนุมัติโดยอธิการบดีฉบับจริง 
    - เอกสารการจองงบประมาณ 
    - สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  

สาขาวิชา 
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การชดใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายโครงการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมสมาคมวิชาชีพ 

 ผู้ยืมจะต้องส่งใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  ไปยังกองคลังภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญายืมเงิน 

เอกสาร/หลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืม  ประกอบด้วย 

1. เขียนแบบรายงานการเดินทาง  
       -  กรณีเดินทางคนเดียว เชียนแบบรายงานส่วนที่ 1 
       -  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  เขียนแบบรายงาน ส่วนท่ี 1 และ ส่วนท่ี 2 
2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมตัิ  หรือใช้ส าเนา กรณตี้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอื่น             
โดยให้หมายเหตุว่าต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใดพร้อมแนบเอกสารแสดงรายละเอียดการจดัประชุม ได้แก่ ช่ือการประชุม สถานท่ีจัด
ประชุม ก าหนดการประชุม 
3. บันทึกอนุมัติโดยสารบินอ่ืนท่ีมิใช่การบินไทยฉบับจริง (กรณไีม่ได้เดินทางโดยสารบินไทย) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน 
5. Electronics ticket (e-ticket)  
      กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส ์(E-ticket)  ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt)    
ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันท่ีออก ช่ือ/สกุลของผูเ้ดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขท่ีเที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จานวนเงิน ค่าโดยสาร 
ค่าธรรมเนียมอื่นๆ และจ านวนเงนิรวม 
6. ใบผ่านขึ้นเครื่องทั้งขาไป – ขากลับ (Boarding Pass) 
7. ใบเสร็จรับเงินท่ีขออนุมัติและขอเบิก (ถ้ามี) เช่น ค่าธรรมเนยีมการจัดท าหนังสือเดินทาง ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมสนามบิน                
ค่าวีซ่า และอื่น ๆ  
8. กรณีที่เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายไมส่มบรูณ์ เช่น การจ่ายค่าใช้ต่าง ๆ ที่ เคาน์เตอรเ์ซอวิส ให้ท าใบส าคัญรับเงินแนบประกอบ             
โดยการเซ็น รับ –จ่าย ให้เรียบร้อย 
9. อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตา่งประเทศให้แนบหลักฐานเอกสารอัตราแลกเปลี่ยนมาทุกครั้ง 

 

หมายเหตุ  

1. ค่าพาหนะระหว่างท่ีพัก-สนามบิน  (ค่าแท็กซี่ในประเทศ) ใช้แบบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 
2. ค่าพาหนะในต่างประเทศใช้แบบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 
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โครงการจัดสัมมนา/บรรยายโดยเชิญชาวต่างประเทศมาเป็นวิทยากร (จัดในรูปแบบเผชิญหน้า) 
 

รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย แนวทางการจัดท าเอกสาร/
หลักฐาน 

1. ค่าตอบแทนวิทยากร 1. บันทึกอนุมัติแต่งตั้งวิทยากร              
หรือ ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร  
2. ใบส าคัญรับเงิน 
3. บันทึกอนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร           
ในอัตรา 1,000 บาท 
 

1. กรณีเบิกจ่ายอัตราค่าตอบแทนวิทยากร
ในอัตราชั่วโมงละ 1,000 บาท ให้จัดท า
บันทึกขออนุมัติต่ออธิการบดีก่อนการจัด
โครงการ โดยระบุ ช่ือวิทยากร และเหตผุล
ความจ าเป็น 
2. กรณีเบิกจ่ายในอัตราที่เกิน 1,000 บาท 
ต้องน าเสนอใหค้ณะกรรมการบรหิาร            
เงินรายได้และทรัพยส์ิน 

2. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 1. บันทึกอนุมัติค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน                   
2. ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
3. ใบผ่านข้ึนเครื่อง (Boarding Pass) 

กรณีมีการจ่ายค่าบัตรโดยสารเครือ่งบิน   
แก่วิทยากรให้จัดท าบันทึกขออนุมตัิต่อ
อธิการบดี ก่อนการจัดโครงการ โดยระบุ
ช่ือวิทยากร และเหตุผลความจ าเป็น                  

3. ค่าเลี้ยงรับรองวิทยากร
ภายนอก 

1. บันทึกอนุมัติเลี้ยงรับรองวิทยากรภายนอก  
2. ใบเสร็จรับเงิน 

กรณีมีการจัดเลีย้งรับรองวิทยากร
ภายนอกมหาวิทยาลัยให้จดัท าบันทึก    
ขออนุมัติต่ออธิการบดีก่อนการจัด
โครงการโดยระบุจ านวนเงิน 

4. ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 1. บันทึกอนุญาตให้ใช้รถจากกองกลาง 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน 
 

การใช้รถของมหาวิทยาลัย 
1. กรณีเดินทางภายในจังหวัด
กรุงเทพมหานครและจังหวดันนทบุรี
หน่วยงานท่ีขอใช้รถไม่ต้องรับผดิชอบ         
ค่าน้ ามัน 
 2.  กรณีเดินทางไปต่างจังหวัดหน่วยงาน
ที่ขอใช้รถต้องรับผิดชอบค่าน้ ามันและต้อง
เติมน้ ามันให้แล้วเสร็จภายในวันท่ีเดินทาง 

5. ค่าทางด่วนพิเศษ 1. บันทึกอนุมัติให้ใช้ทางด่วนพิเศษ  
2. ใบอนุญาตให้ใช้รถจากกองกลาง 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 

 

 
หมายเหตุ : ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
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โครงการจัดประชุม/สัมมนานานาชาต ิ (จัดในรูปแบบเผชิญหน้า)   
 
 

รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย แนวทางการจัดท าเอกสาร/หลักฐาน 

1. ค่าตอบแทนองค์ปาฐก/
วิทยากร 

1. บันทึกอนุมัติรายการค่าใช้จ่าย                  
(อธิการบดีเป็นผู้อนมุัติ) 
2. มติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินให้ความเห็นชอบอัตราคา่ตอบ               
องค์ปาฐก/วิทยากร ท่ีก าหนด 
3. ใบส าคัญรับเงิน 
4. บันทึกอนุมัติแต่งตั้งวิทยากร หรือ ค าสั่ง
แต่งตั้งวิทยากร (อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ) 

1. กรณีเบิกจ่ายอัตราค่าตอบแทนวิทยากร          
ในอัตราชั่วโมงละ 1,000 บาท ให้จัดท าบันทึก
ขออนุมัติต่ออธิการบดีก่อนการจัดโครงการ 
โดยระบุ ช่ือวิทยากร และเหตผุลความจ าเป็น 
2. กรณีเบิกจ่ายในอัตราที่เกิน 1,000 บาท 
ต้องน าเสนอให้คณะกรรมการบรหิาร            
เงินรายได้และทรัพยส์ินพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

2. ค่าตอบแทนผู้อ่าน
บทความ 

1. บันทึกอนุมัติรายการค่าใช้จ่าย           
(อธิการบดีเป็นผู้อนมุัติ) 
2. มติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้และ
ทรัพย์สินให้ความเห็นชอบอัตราคา่ตอบแทน
บทความที่ก าหนด 
3. บันทึกอนุมัติแต่งตั้งผู้อ่านบทความ หรือ 
ค าสั่งแต่งตั้งผู้อ่านบทความ 
4. ใบส าคัญรับเงิน 
5. รายชื่อผู้อ่านบทความและชื่อบทความ               
ที่พิจารณา 

ค่าตอบแทนบทความไม่มีระเบียบการเบิกจ่าย
ของมหาวิทยาลัยรองรับต้องน าเสนอให้
คณะกรรมการบรหิารเงินรายได้และทรัพยส์ิน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

หมายเหตุ : ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
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โครงการจัดสัมมนา/บรรยายในรูปแบบออนไลน ์ 
 

รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย แนวทางการจัดท าเอกสาร/หลักฐาน 
ค่าตอบแทนวิทยากร 1. หนังสือเชิญเป็นวิทยากร 

2. หนังสือหรือแบบตอบรับการเปน็วิทยากร 
3. ก าหนดการฝึกอบรม สมัมนา ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ หรือที่เรยีกช่ืออย่างอ่ืน ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์
4. หลักฐานการลงลายมือช่ือหรือรายชื่อผู้เข้า
ฝึกอบรม สัมมนา 
ประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืน
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
5 หลักฐานการจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุม
เชิงปฏิบัติการหรือที่เรียกช่ืออย่างอื่น ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ในช่องทางต่าง ๆ  ท่ีได้รับการ
อนุมัติและรับรองช่ัวโมงการบรรยายจาก
หน่วยงาน ที่รับผิดชอบโครงการ 
6. หลักฐานการจ่ายหรือโอนค่าสมมนาคุณ
วิทยากร 
7. หลักฐานแสดงถิ่นพ านักของวิทยากรในกรณี
ที่มีถิ่นพ านักในต่างประเทศ เช่น ส าเนาบตัร
ประชาชน ส าเนาหนังสือเดินทาง เป็นต้น  
 

1. อัตราค่าตอบแทนวิทยากรเบิกจ่าย   
ตามอัตราที่ ก าหนดไว้ในข้อบังคับ 
ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย
ว่าด้วยการนั้น  
2. กรณีวิทยากรที่ปฏิบัติงานผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ มาจากต่างประเทศ 
จะต้องมีถิ่นพ านักอยู่ในประเทศนัน้  
3. สามารถเบิกจ่ายค่าธรรมเนียม           
ในการโอนเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
ส าหรับวทิยากรที่มีถิ่นพ านักใน
ต่างประเทศ 

 
หมายเหตุ  “วิทยากร”  หมายความว่า   วิทยากรที่ปฏิบัติงานผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับการฝึกอบรม สมัมนา                          

ประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือท่ีเรียกช่ือเป็นอย่างอ่ืน โดยปฏิบัติงานภายในประเทศหรือต่างประเทศก็ได ้
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ภาคผนวก 
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ส่วนที่ ๑  
 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 

 
  

 ที่ท าการ……………………(1)...........................................…..  

 (2) วันท่ี....................เดือน.............................พ.ศ. ............................ 
  
เรื่อง ขออนุมัติเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 

เรียน อธิการบดี มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธริาช  
 

  ตามค าสั่ง/บันทึกท่ี..…......................(3)...............................................ลงวันท่ี….......................................................................ได้อนมุัติให้  
ข้าพเจ้า…........................(4)...........................…..……………………………………...…ต าแหน่ง….............................(5)................................................................. 
สังกัด………….............……(6)......................………………………………………………………..………พร้อมด้วย…………………........-………………....……………………………. 

………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………..  
………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………….. 

เดินทางไปปฏิบตัิราชการ……...........................(7)...................................................................................................................................................................  
…………………....…………………………………………………………….………………….........................................................................................……..โดยออกเดินทางจากO 
บ้านพัก O ส านักงาน  O ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี.......เดือน...........(8)..............พ.ศ. .......... เวลา......................น.  
และกลับถึง O บ้านพัก O ส านักงาน O ประเทศไทย วันท่ี........เดือน........(9)............พ.ศ. ......... เวลา..................น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้......(10)........วัน…...……ช่ัวโมง  
 

  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการส าหรับ O ข้าพเจา้ O คณะเดินทาง ดังนี้  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท….…(11)..……อัตราวันละ..….........(12)........บาท จ านวน……..(13)......วัน รวม……(14)…….............…..บาท  
ค่าเช่าที่พักประเภท……....(15).......……………อัตราวันละ..….(16)............... บาท จ านวน……(17)......วัน รวม………(18)…..........…..……บาท  
ค่าพาหนะ…………………….…(19)………………………………………………………………..………………………………………………….  รวม………(20)….........…..……บาท  
ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นตอ้งจ่ายเนื่องในการเดินทาง)..............(21)..........................................  รวม…....…(22)………...............บาท  
                                                                                                   รวมเงินท้ังสิ้น…………(23)..................……บาท  
 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร).............................(24)............................................................................................................................... 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กลา่วมาข้างต้นเป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายทีส่่งมาดว้ย  
จ านวน……(25)…………….ฉบับ รวมทัง้จ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ  
 
 

                                                                             (ลงช่ือ)………………(26)………….….....………………ผู้ขอรับเงิน  
                                                                                    (.....................................................................................)  
                                                                            ต าแหน่ง.....................................................................................  
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- ๒ - 
 
  
ได้ตรวจสอบหลักฐานกรเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกต้องแล้ว  
เห็นควรอนุมตัิให้เบิกจ่ายได้  
 

          ลงช่ือ……………(27)………………………………………  

                (……………..……………………………………)  

         ต าแหน่ง………………………..…………………….  

         วันท่ี………………(28)……………………………………..  

อนุมัติให้จ่ายได ้

 
 

              ลงช่ือ…………………(29)………………………………….  

                     (……………..……………………………………)  

          ต าแหน่ง………………………..……………………………  

          วันท่ี…………………………(30)………………………………….. 

 
 

   ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน………………(31)………............……………………….…บาท  
 

(........................(32).......................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  
 

 ลงช่ือ…………(33)……………………………………….ผู้รับเงิน   ลงช่ือ………………(35)………………………………….ผู้จ่ายเงิน  
 (...................................................................)                                             (...............................................................)  
ต าแหน่ง....................................................                                      ต าแหน่ง…………………………………………………….  

วันท่ี.........เดือน.......(34)..........................พ.ศ............                           วันท่ี.........เดือน...........(36).......................พ.ศ....................  
จากเงินยืมตามสญัญาเลขท่ี..........…(37)….........................……….วันท่ี........................................(38)..............................................................................  

 

หมายเหต…ุ……………..…………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  

………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  
……………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

คาช้ีแจง ๑. กรณเีดินทางเป็นหมูค่ณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต้นและสิ้นสุด  
               การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่อง หมายเหตุ  
          ๒.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จา่ยรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีที่มีการยมื 

               เงินให้ระบุวันท่ีที่ได้รบัเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย  
         ๓.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมติ้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลง 

             ลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี ๒)  
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ค าอธิบายหลกัฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2 
 
 

(1)    สถานท่ีที่เขียนรายงานในการเดินทาง เมื่อได้เดินทางไปปฏิบตังิานแล้ว 
(2)    วัน เดือน ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(3)    ค าสั่ง หรือ บันทึกอนุมัติให้ไปราชการ 
(4)    ช่ือ สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(5)    ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(6)    ช่ือหน่วยงานท่ีปฏิบัติงาน 
(7)    สถานท่ี ท่ีไปราชการ และเรือ่งที่ไปราชการ 
(8)    วัน เดือน ปี  เวลา ท่ีกลับถึงที่พัก/มหาวิทยาลัย 
(9)    วัน เดือน ปี เวลา  ที่กลับถึงที่พัก/มหาวิทยาลัย 
(10)  จ านวนวันและช่ัวโมงท่ีไปราชการ 
(11) – (12) ระบุอัตราค่าค่าเบีย้เลีย้ง 
(13)   จ านวนวันท่ีมีสิทธ์ิได้ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(14)   จ านวนเงินท่ีมีสิทธ์ิได้ค่าเบีย้เลี้ยง 
(15)   ระบุประเภทอัตราที่พักท่ีไดร้ับ 
(16)   ระบุอัตราค่าที่พัก 
(17)   ระบุจ านวนวันท่ีมีสิทธ์ิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
(18)   จ านวนเงินท่ีมีสิทธ์ิเบิกค่าเช่าท่ีพัก 
(19)   ประเภทค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(20)   จ านวนเงินค่าพาหนะที่เบิก 
(21)   ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีเบิก (ระบรุายการ) เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมวีซ่า 
(22)   จ านวนเงินท่ีเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
(23)   จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกท้ังสิ้นเป็นตัวเลข 
(24)   จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกท้ังสิ้นเป็นตัวอักษร 
(25)   จ านวนหลักฐานที่ใช้ขอเบิก เช่น ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
(26)   ช่ือ สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(27)   ลายมือช่ือ ช่ือ สกุล และต าแหน่ง ของเจ้าหน้าท่ีทางการเงิน/ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายในการตรวจหลักฐาน 
(28)   วัน เดือน ปี  ที่เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลักฐาน 
(29)   ลายมือช่ือ ช่ือ - สกุล และต าแหน่งผู้ที่มีอ านาจอนมุัต ิ
(30)   วัน เดือน ปี ท่ีผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
(31)   จ านวนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวเลข 
(32)   จ านวนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ได้รับเงินจริง เป็นตัวอักษร 
(33)   ลายมือช่ือ ช่ือ สกุล และต าแหน่งของผู้รับเงิน 
(34)   วัน เดือน ปี ท่ีได้รับเงิน 
(35)   ลายมือช่ือ ช่ือ – สกุล และต าแหน่งของเจ้าหน้าท่ีท าหน้าที่จา่ยเงิน 
(36)   วัน เดือน ปี ท่ีจ่ายเงิน 
(37)   ระบุสัญญาเลขท่ี (กรณยีืมเงิน) 
(38)   ระบุวันที่ ที่ยืมเงินตามสัญญา
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แบบ บก ๑๑๑  
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช 

ส าหรับ 

๑. การเดินทางโดยรถยนต์นั่งรบัจา้งไปราชการ 

๒. การเดินทางโดยรถยนต์ประจ าทางไปราชการ 

                                              ๓. การเดินทางโดยรถไฟไปราชการ 

                                              ๔. การเดินทางโดยพาหนะสว่นตัวไปราชการ 

                                              ๕. การเดินทางโดยเรือไปราชการ  
  
วัน เดือน ป ี รายละเอียดจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

.....(1)...... 1. ค่า.....................(2)..............จาก.................(3)..........................   
 ถึง.........................(4)..........................................ไป-กลับ   
 จ านวน......................เที่ยว ๆ ละ.........................บาท เป็นเงิน .......(5).......  
 2. .......................................................................................................   
 .....................................................................................................   
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิ้น .......(6).......  

 

รวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)...............................(7)...............................................................................................................................  
ข้าพเจ้า....................................................(8).....................ต าแหน่ง...................(9)..................................................................... 
กอง/ศูนย์/ส านัก/สาขาวิชา....................(10)......................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียก 

ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าไดจ้่ายไปในงานของราชการโดยแท้  
  
 

ลงช่ือ …………………………(10)..............………………….................  
วันท่ี...........เดือน.......(11)..........................พ.ศ. .......... 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนที่ 2 
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ค าอธิบายการกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก ๑๑๑) 
 

(1)  วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ 
(2)  ประเภทพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 
(3)  สถานที่ที่ออกเดินทาง 
(4)  สถานที่ที่ไปราชการ/สถานีรถประจ าทาง (ถ้ามีการเดินทางหลายต่อ ให้เขียนให้ครบ และระบุจ านวนเงินที่ขอ   

 เบิกในแต่ละเที่ยว) 
(5)  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขอเบิกเป็นตัวเลข 
(6)  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นที่ขอเบิกเป็นตัวอักษร 
(7)  ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(8)  ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(9)  ระบุหน่วยงานของผู้เดินทาง 
(10)   ลายมือชื่อผู้ขอเบิกเงิน 
(11)   วัน เดือน ปี ที่เขียนขอเบิกเงิน 
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ตัวอย่าง 

                                                                                                         หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                ส่วนที่ 2 
ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จังหวัดนนทบุรี 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ.....................(1)............................................ลงวันที่....................เดือน..........................................(2).......................พ.ศ........................... 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ  สกุล ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12)  
           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน (13) (14) (15) (16) (17) 
 

ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี......................วันท่ี.......................................  
 

 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………….....(18)..................................................................…………                                 (ลงช่ือ)..................(19)......................…......ผู้จ่ายเงิน  
                                                                                                                                                                 (................................................)  

                                                                                                      ต าแหน่ง…………………………………………………………. 
                                                                                                                                                         วันท่ี........................(22)...................................... 

      
ค าชี้แจง  
๑. ค่าเบี้ยเลีย้งและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหต ุ 
๒. ให้ผู้มีสิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณเีป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยืม  
๓. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน
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ค าอธิบายการกรอกรายละเอียด ส่วนที่ 2 

 

(1) ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 

(2) วัน เดือน ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 

(3) เลขล าดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 

(4) ชื่อ – สกุล ของผู้ขอเบิกเงิน 

(5) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 

(6) จ านวนค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 

(7) จ านวนค่าเช่าที่พักท่ีขอเบิก 

(8) จ านวนค่าพาหนะที่ขอเบิก 

(9) จ านวนค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ขอเบิก 

(10)  จ านวนรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 

(11)  ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 

(12)  วัน เดือน ปี ที่รับเงินแต่ละคน 

(13)  จ านวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของแต่ละคน 

(14)  จ านวนเงินรวมค่าเช่าที่พักของแต่ละคน 

(15)  จ านวนเงินรวมค่าเบี้ยงเลี้ยงของทุกคน 

(16)  จ านวนเงินค่าเช่าที่พักของทุกคน 

(17)  จ านวนเงินรวมค่าพาหนะของทุกคน 

(18)  จ านวนเงินค่าใช้อื่น ๆ รวมของทุกคน 

(19)  จ านวนเงินที่ขอเบิกของทุกคน 

(20)  จ านวนเงินทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 

(21)  ลายมือชื่อ  - สกุล ต าแหน่ง ของผู้จ่ายเงิน (กรณีที่ยืมเงิน) 

(22)  วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 

 

 

 

  


