
 
รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (Check list) 

เงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเองภาย (ทุนพัฒนาบุคลากร-ในประเทศ) 
 

Check list  
ก่อนส่งเอกสาร รายละเอียดของการตรวจสอบ 

Check list 
งานคลังและพัสดุ 

ตรวจสอบ 

1  บันทึกข้อความขออนุมัติเข้า (ประชุม/อบรม/สัมมนา) และค่าใช้จ่าย  
  - เอกสารรายละเอียด (ประชุม/อบรม/สัมมนา) ท่ีระบุวันเวลา สถานท่ี และกําหนดการ  
  - เอกสารรายละเอียดท่ีแสดงอัตราเรียกเก็บเก็บค่าลงทะเบียบเข้าร่วมงาน  

  - สําเนาบันทึกข้อความแจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะเรื่องอัตราการจ่ายเงิน  
2  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย (ประชุม/อบรม/สัมมนา)  
3  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน  
4  ใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) และแนบหลักฐานประกอบการเบิก  
5  การเดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนบุคคล ต้องแนบระยะทางประกอบ  
6  ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก   
7  ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ (เครื่องบิน, รถไฟ, รถประจําทาง)   
9  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่ารถรับจ้าง (แบบ บก.111)  
10  แบบฟอร์มรายละเอียดการเทียบตําแหน่งประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
11  แบบรายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน  
12  เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

สําหรับหน่วยงาน (ธุรการหน่วยงาน) 
 
ลงช่ือ............................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
      (............................................................) 

สําหรับงานคลังและพัสดุ 
ผลการตรวจสอบเอกสาร 
 เอกสารถูกต้อง  เอกสารไม่ถูกต้อง 
เน่ืองจาก................................................................................. 
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................ 
 
ลงช่ือ........................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
      (.......................................................) 
วันท่ี............................................................ 

 
 
 



               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   ช่ือหน่วยงาน....................คณะวิทยาศาสตร์ โทร. 18425 

ท่ี  อว 8712.เลขของหน่วยงาน/ วันท่ี           ตุลาคม  2565 

เรื่อง  ขออนุมัติเข้า (ประชุม/อบรม/สัมมนา) และค่าใช้จ่าย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ (ผ่านหัวหน้าภาควิชา/ผู้อํานวยการศูนย์/ผู้อํานวยการสํานักงาน.............) 

 ตามท่ี............................................................จะจัด (ประชุม/อบรม/สัมมนา) เรื่อง.....................................
ในวันท่ี............................................................................ ณ...................................................................................น้ัน 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................... ตําแหน่ง...................................สังกัด..................................
มีความประสงค์เข้าร่วม (ประชุม/อบรม/สัมมนา) ดังกล่าวข้างต้นเพ่ือพัฒนา.............................................................
โดยไม่ถือเป็นวันลาและขอเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธ์ิดังน้ี 

1. ค่าลงทะเบียน             ......................  บาท 
  2. ค่าท่ีพัก (พักเด่ียว/พักคู่) จํานวน..........วัน x ...............บาท        ......................  บาท 
  3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

   3.1  ค่าชดเชยยานพาหนะส่วนตัวทะเบียน............ไป-กลับ  
         จํานวน...........กิโลเมตร            ....................... บาท 

         3.2  ค่าพาหนะ (รถประจําทาง/รถไฟ/เครื่องบิน) (ไป-กลับ)         ......................  บาท 
           (กรุงเทพมหานคร-.......................) จํานวน 2 เท่ียว x ……….บาท 
         3.3  ค่ารถรับจ้างจากบ้านพัก-(สถานีขนส่ง,สนามบิน) (ไป-กลับ)       ......................  บาท 
                              จํานวน 2 เท่ียว x ……….บาท 
         3.4  ค่ารถรับจ้างจาก(สถานีขนส่ง,สนามบิน)-สถานท่ีจัดประชุม (ไป-กลับ) ................  บาท 
           จํานวน 2 เที่ยว x ……….บาท 
  4.  ค่าเบ้ียเลี้ยง.............วัน/วันละ..................บาท         ......................  บาท 
  รวมเป็นจํานวนเงินท้ังสิ้น (......จํานวนเงินตัวอักษร........)        ......................  บาท 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 แผนงาน................................................ผลผลิต................................................งบเงิน
อุดหนุน-เงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเอง (สายวิชาการ/สายปฏิบัติการ) 
 
 
  (นาย/นาง/นางสาว............................) 
 ตําแหน่ง......ผู้ช่วยศาสตราจารย์......... 
 
 (.........................................................) 
 หัวหน้าภาค/ผู้อํานวยการศูนย์/ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี 
 



               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   ช่ือหน่วยงาน....................คณะวิทยาศาสตร์ โทร. 18425 

ท่ี  อว 8712.เลขของหน่วยงาน/ วันที่           ตุลาคม  2565 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย (ประชุม/อบรม/สัมมนา) 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ (ผ่านหัวหน้าภาควิชา/ผู้อํานวยการศูนย์/ผู้อํานวยการสํานักงาน.............) 

 ตามที่คณะวิทยาศาสตร์ ได้อนุมัติให้เข้า (ประชุม/อบรม/สัมมนา) เรื่อง.......................................ในวันที่
............................................................................ ณ...................................................................................น้ัน 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................... ตําแหน่ง...................................สังกัด..................................
ได้เข้าอบรมเสร็จสิ้นเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว จึงขอเบิกค่าใช้จ่ายดังน้ี 

1. ค่าลงทะเบียน             ......................  บาท 
  2. ค่าท่ีพัก (พักเด่ียว/พักคู่) จํานวน..........วัน x ...............บาท        ......................  บาท 
  3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

   3.1  ค่าชดเชยยานพาหนะส่วนตัวทะเบียน............ไป-กลับ  
         จํานวน...........กิโลเมตร            ....................... บาท 

         3.2  ค่าพาหนะ (รถประจําทาง/รถไฟ/เครื่องบิน) (ไป-กลับ)         ......................  บาท 
           (กรุงเทพมหานคร-.......................) จํานวน 2 เท่ียว x ……….บาท 
         3.3  ค่ารถรับจ้างจากบ้านพัก-(สถานีขนส่ง,สนามบิน) (ไป-กลับ)       ......................  บาท 
                              จํานวน 2 เท่ียว x ……….บาท 
         3.4  ค่ารถรับจ้างจาก(สถานีขนส่ง,สนามบิน)-สถานที่จัดประชุม (ไป-กลับ) ................  บาท 
           จํานวน 2 เท่ียว x ……….บาท 
  4.  ค่าเบ้ียเลี้ยง.............วัน/วันละ..................บาท         ......................  บาท 
  รวมเป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น (......จํานวนเงินตัวอักษร........)        ......................  บาท 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 แผนงาน...........................................................ผลผลิต.......................................
งบเงินอุดหนุน-เงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเอง (สายวิชาการ/สายปฏิบัติการ) 
 
 
  (นาย/นาง/นางสาว............................) 
 ตําแหน่ง......ผู้ช่วยศาสตราจารย์......... 
 
 (.........................................................) 
 หัวหน้าภาค/ผู้อํานวยการศูนย์/ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี 
 
 
 
 



 
อัตราการจ่ายเงินค่าใช้จ่าย 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ลําดับ รายละเอียดค่าใช้จ่าย อัตรา 
1 ค่าลงทะเบียน ตามจ่ายจริงตามท่ีหน่วยงานท่ีจัดเรียกเก็บ 
2 ค่าท่ีพัก 

(กรณีการไปเป็นหมู่คณะต้องพักห้องคู่เป็นหลัก) 
- ห้องพักห้องเดียว ไม่เกิน 1,450 บาท/วัน/คน 
- ห้องพักห้องเดียว ไม่เกิน 900 บาท/วัน/คน 

3 ค่าพาหนะรถโดยสารประจําทาง (ทุกระดับตําแหน่ง) ตามจ่ายจริง 
4 ค่าพาหนะเครื่องบิน  

ระดับตําแหน่งท่ีสามารถเดินทางได้ 
สายวิชาการ 
- อาจารย์ บรรจุวุฒิปริญญาโท ทํางาน 5 ปีข้ึนไป 
- อาจารย์ บรรจุวุฒิปริญญาเอก ทํางาน 2 ปีข้ึนไป 
- ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
- รองศาสตราจารย์ 
- ศาสตราจารย์ 
สายปฎิบัติการ 
- บรรจุวุฒิอนุปริญญาตรี/ปวส. ทํางาน 8 ปีข้ึนไป 
- บรรจุวุฒิปริญญาตรี ทํางาน 8 ปีข้ึนไป 
- บรรจุวุฒิปริญญาโท ทํางาน 5 ปีข้ึนไป 
- บรรจุวุฒิปริญญาเอก ทํางาน 2 ปีข้ึนไป 
- ผู้ผ่านการประเมินระดับตําแหน่งชํานาญการ, 
  ชํานาญการพิเศษ, ชํานาญงาน, ชํานาญงานพิเศษ 
  ข้ึนไป 

- ตามจ่ายจริง ช้ันประหยัด (ยกเว้นค่าบริการเลือกท่ีน่ัง 
ค่าบริการอาหารและเครื่องด่ืม ค่าประกันชีวิตหรือค่า
ประกันภัยภาคสมัครใจไม่สามารถเบิกจ่ายได้)  
** ผู้เดินทางกรอกแบบฟอร์มรายละเอียดการเทียบตําแหน่ง
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 
 
 
 

5 ค่าพาหนะรถไฟ  
- ระดับตําแหน่งปฏิบัติการ, ปฏิบัติงาน 
- อาจารย์ บรรจุวุฒิปริญญาโท ทํางานน้อยกว่า 5 ปี 
- อาจารย์ บรรจุวุฒิปริญญาโท ทํางานน้อยกว่า 2 ปี 

เบิกบัตรโดยสารต้ังแต่ช้ัน 2 (น่ัง,นอนปรับอากาศลงมา) 

6 ค่าพาหนะรถไฟ 
- ระดับตําแหน่งขํานาญการ, ชํานาญงาน ข้ึนไป 
- อาจารย์ บรรจุวุฒิปริญญาโท ทํางาน 5 ปีข้ึนไป 
- อาจารย์ บรรจุวุฒิปริญญาเอก ทํางาน 2 ปีข้ึนไป 
- ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
- รองศาสตราจารย์ 
- ศาสตราจารย์ 

เบิกบัตรโดยสารได้ทุกช้ัน 

 
 



-2- 
 

ลําดับ รายละเอียดค่าใช้จ่าย อัตรา 
7 ค่าชดเชยยานพาหนะส่วนตัว 

- ต้องได้รับอนุมัติจากผู้ มี อํานาจให้เดินทางไป
ราชการโดยพาหนะส่วนตัว และต้องเป็นการเดินทาง
ท่ีสะดวกและปลอดภัย และต้องใช้พาหนะน้ันตลอด
เส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะใน
ลักษณะเหมาจ่ายได้ 
- การคํานวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทาง
ของกรมทางหลวงในเส้นทางท่ีสั้นและตรง 
- กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของ
หน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางใน
การเดินทาง 

- รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
- รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง  
ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 

8 ค่าพาหนะรับจ้าง (กรณีมีสัมภาระในการเดินทาง) 
 

ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด ไป – กลับระหว่างท่ี
พักหรือท่ีปฏิบัติราชการถึงสถานีรถประจําทาง/สถานท่ีจัด
ยานพาหนะเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงานภายในจังหวัดเดียวกัน 
- ข้ามเขตระหว่างกรุงเทพฯ กับ จังหวัดท่ีมีเขตติดต่อ 
กรุงเทพฯ เท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 
- เขตกรุงเทพฯ เท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 
- ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน เท่าท่ีจ่ายจริง เท่ียวละไม่เกิน 
500 บาท 

9 ค่าเบ้ียเลี้ยง 
(การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยง) 
1. กรณีพักแรมในท่ีพักแรมหรือในยานพาหนะ 
   1.1 นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน 
   1.2 ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน  
        12 ช่ัวโมง = 1 วัน 
2. กรณีลากิจ/ลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติงานนับเวลา 
    ต้ังแต่เริ่มปฏิบัติงาน 
3. กรณีลากิจ/ลาพักผ่อนหลักเสร็จสิ้นปฏิบัติงาน 
   นับถึงเวลาสิ้นสุดปฏิบัติงาน 
4. กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารกลางวันหรืออาหาร
เย็นในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบ้ียเลี้ยงตาม
จํานวนม้ืออาหารในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตรา
เบ้ียเลี้ยงเหมาจ่ายต่อวัน 

อัตรา 270 บาท สําหรับผู้ดํารงตําแหน่ง 
- รองศาสตราจารย์ ท่ีดํารงตําแหน่ง 6 ปีข้ึนไป 
- ศาสตราจารย์ 
- สายปฏิบัติการระดับตําแหน่งเช่ียวชาญและทรงคุณวุฒิ 
อัตรา 240 บาท สําหรับผู้ดํารงตําแหน่ง 
- รองศาสตราจารย์ ท่ีดํารงตําแหน่งน้อยกว่า 6 ปี 
- ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
- อาจารย์ 
- สายปฏิบัติการตํ่ากว่าระดับตําแหน่งเช่ียวชาญ 
** ผู้เดินทางกรอกแบบฟอร์มรายละเอียดการเทียบตําแหน่ง
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 

 
 



 
รายละเอียดการเทียบตําแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอย่างเอกสารสําหรับเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
เงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเองภาย (ทุนพัฒนาบุคลากร-ในประเทศ) 

 
1. ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

2. ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) สําหรับค่าพาหนะรับจ้าง และค่ารถโดยสายประจําทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

3. ตัวอย่างใบเสร็จค่าโดยสารเคร่ืองบินพิมพ์จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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XXXX

XXXX XXXX



 
 
 

4. ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มรายละเอียดการเทียบตําแหน่งประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


