
 
รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (Check list) 

เงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเองภาย (ทุนพัฒนาบุคลากร-ต่างประเทศ) 
 

Check list  
ก่อนส่งเอกสาร รายละเอียดของการตรวจสอบ 

Check list 
งานคลังและพัสดุ 

ตรวจสอบ 

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

  - สําเนาบันทึกข้อความแจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะเรื่องอัตราการจ่ายเงิน  
2  บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ (อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ)  
3  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย (ประชุม/อบรม/สัมมนา)  
4  เอกสารอัตราแลกเปลี่ยนสกุลเงินต่างประเทศ  
5  ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินเทียบอัตราแลกเปลี่ยนเงิน  
6  ใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) และแนบหลักฐานประกอบการเบิก  
7  ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เทียบอัตรา

แลกเปลี่ยนเงิน 
 

8  ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะเครื่องบิน   
9  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่ารถรับจ้าง (แบบ บก.111)  
10  สําเนาหนังสือหน้าหนังสือเดินทางท่ีระบุช่ือ-นามสกุล และหน้าท่ีแสดงการประทับ 

ตราเข้า-ออกประเทศ 
 

11  แบบฟอร์มรายละเอียดการเทียบตําแหน่งประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
12  แบบรายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน  
13  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/ วันที่           ตุลาคม  2565 

เร่ือง  ขอนําเสนอวาระเรื่องเงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเอง (สายวิชาการ/สายปฏิบัติการ) 
 ของภาควิชา/ศูนย์/สํานักงานคณบดี............................. 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

  ด้วยภาควิชา/ศูนย์/สํานักงานคณบดี............................... มีความประสงค์จะเสนอเร่ืองบรรจุเข้า
วาระการประชุมคณะกรรมการประจําคณะวิทยาศาสตร์ ครั้งที่..........................ในวันท่ี..........................ตามท่ี 
(นาย/นาง/นางสาว).......................................... ตําแหน่ง...................................สังกัด..................................มีความ
ประสงค์เข้าร่วม (ประชุม/อบรม/สัมมนา) (ประชุม/อบรม/สัมมนา) เร่ือง.....................................จัดโดย
.............................ในวันที่........................................... ณ....................................................................น้ัน โดยขอ
ประมาณสนับสนุน ดังน้ี 

1. ค่าลงทะเบียน             ......................  บาท 
  2. ค่าท่ีพัก (พักเด่ียว/พักคู่) จํานวน..........วัน x ...............บาท        ......................  บาท 
  3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
         3.1  ค่าพาหนะเครื่องบิน (ไป-กลับ)                  ......................  บาท 
           (กรุงเทพมหานคร-.......................) จํานวน 2 เท่ียว x ……….บาท 
         3.2  ค่ารถรับจ้างจากบ้านพัก-สนามบิน (ไป-กลับ)                ......................  บาท 
                              จํานวน 2 เท่ียว x ……….บาท 
  4.  ค่าเบ้ียเลี้ยง.............วัน/วันละ..................บาท         ......................  บาท 
  รวมเป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น (......จํานวนเงินตัวอักษร........)        ......................  บาท 
จากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 แผนงาน............
ผลผลิต..........................................งบเงินอุดหนุน-เงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเอง (สาย
วิชาการ/สายปฏิบัติการ) ของภาควิชา/ศูนย์/สํานักงานคณบดี............................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดนําเรื่องเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจํา
คณะวิทยาศาสตร์พิจารณาต่อไป จะขอบคุณย่ิง 
 
 
 (.........................................................) 
 หัวหน้าภาค/ผู้อํานวยการศูนย์/ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี 
 
 
 
 



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

ท่ี  อว 8712.เลขของหน่วยงาน/ วันที่           ตุลาคม  2565 

เร่ือง  ขออนุมัติเข้า (ประชุม/อบรม/สัมมนา) และค่าใช้จ่าย 

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

 ตามท่ี............................................................จะจัด (ประชุม/อบรม/สัมมนา) เรื่อง.....................................
ในวันที่............................................................................ 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  ค่าพาหนะเครื่องบิน (ไป-กลับ)                  ......................  บาท 
           (กรุงเทพมหานคร-.......................) จํานวน 2 เท่ียว x ……….บาท 
         3.2  ค่ารถรับจ้างจากบ้านพัก-สนามบิน (ไป-กลับ)               ......................  บาท 
                              จํานวน 2 เท่ียว x ……….บาท 
  4.  ค่าเบ้ียเลี้ยง.............วัน/วันละ..................บาท         ......................  บาท 
  รวมเป็นจํานวนเงินทั้งสิ้น (......จํานวนเงินตัวอักษร........)        ......................  บาท 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์ 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  ค่าพาหนะเครื่องบิน (ไป-กลับ)                  ......................  บาท 
           (กรุงเทพมหานคร-.......................) จํานวน 2 เท่ียว x ……….บาท 
         3.2  ค่ารถรับจ้างจากบ้านพัก-สนามบิน)  (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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ดํารงตําแหน่งระดับชํานาญการพิเศษลงมา หรือตําแหน่งท่ี
เทียบเท่า  

อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 
ก ข ค ง จ 

ไม่เกิน 
7,500 

ไม่เกิน 
5,000 

ไม่เกิน 
3,100 

เพ่ิมข้ึน
จาก

ประเภท 
ก. อีกไม่
เกินร้อย
ละ 40 

เพ่ิมข้ึน
จาก

ประเภท 
ก. อีกไม่
เกินร้อย
ละ 25 

 
ผู้ดํารงตําแหน่งระดับเช่ียวชาญข้ึนไป หรือตําแหน่งท่ีเทียบเท่า  

อัตราสําหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 
ก ข ค ง จ 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพ่ิมข้ึน
จาก

ประเภท 
ก. อีกไม่
เกินร้อย
ละ 40 

เพ่ิมข้ึน
จาก

ประเภท 
ก. อีกไม่
เกินร้อย
ละ 25 

** ตามการเทียบตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 

3 ค่าพาหนะเครื่องบิน  - ตามจ่ายจริง ช้ันประหยัด (ยกเว้นค่าบริการเลือกท่ีน่ัง ค่าบริการ
อาหารและเครื่องด่ืม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัคร
ใจไม่สามารถเบิกจ่ายได้)  
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ลําดับ รายละเอียดค่าใช้จ่าย อัตรา 

5 ค่าพาหนะรับจ้าง  
(กรณีมีสัมภาระในการเดินทาง) 
 

ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด ไป – กลับระหว่างท่ีพักหรือ
ท่ีปฏิบัติราชการถึงสถานีรถประจําทาง/สถานท่ีจัดยานพาหนะ
เพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานภายในจังหวัดเดียวกัน 
- ข้ามเขตระหว่างกรุงเทพฯ กับ จังหวัดท่ีมีเขตติดต่อ 
กรุงเทพฯ เท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 
- เขตกรุงเทพฯ เท่าท่ีจ่ายจริงเท่ียวละไม่เกิน 500 บาท 
- ข้ามเขตจังหวัดอ่ืน เท่าท่ีจ่ายจริง เที่ยวละไม่เกิน 
500 บาท 

6 ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
(การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยง) 
ให้นับต้ังแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออก
จากประเทศไทยถึงเวลาท่ีประทับตราหนังสือ
เดินทางเข้าประเทศไทย และให้นับเวลาเพ่ือ
คํานวณเบ้ียเล้ียงเช่นเดียวกับการเดินทางไป
ปฏิบัติงานช่ัวคราวในประเทศ คือ ให้นับ 24 
ช่ัวโมง เป็น 1 วัน เศษที่เหลือถ้าเกิน 12 ช่ัวโมง 
ให้ถือเป็น 1 วัน 

ผู้ดํารงตําแหน่งระดับชํานาญการพิเศษลงมา หรือตําแหน่งท่ี
เทียบเท่า อัตรา 2,100 บาท : วัน 
ผู้ดํารงตําแหน่งระดับเช่ียวชาญข้ึนไป หรือตําแหน่งท่ีเทียบเท่า
อัตรา 3,100 บาท : วัน 
** ตามการเทียบตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด 

7 หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 1. กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการ 
   1.1 ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีผู้เดินทางได้แลกเปลี่ยน
เงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) 
ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการคํานวณค่าแลกเปลี่ยน
ตลอดเส้นทาง สําหรบการส่งใช้เงินยืมท่ีมีเงนเหลือจ่ายกลับมาให้
ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีผู้เดินทางได้แลกเปลี่ยนเงินตรากับ
ธนาคาร (อัตราซ้ือของธนาคาร) เป็นอัตราในการส่งใช้เงินยืมท่ี
เหลือ  
   1.2 กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปล่ียนเงินกับธนาคารให้ถือ
อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของ
ธนาคาร) ณ วันทําการ 1 วันก่อนวันออกเดินทางเป็นอัตราเดียว
ในการคํานวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทาง และถืออัตรา
แลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราซื้อของธนาคาร) 
ณ วันทําการ 1 วัน หลังวันท่ีเดินทางกลับจากปฏิบัติงานเป็นอัตรา
ในการคํานวณค่าแลกเปลี่ยนในการส่งใช้เงินยืมท่ีเหลือกลับมา 

 
 



ลําดับ รายละเอียดค่าใช้จ่าย อัตรา 
     1.3 ในการส่งชดใช้เงินยืมท่ีเหลือ กรณีเกิดผลกําไรจากค่าอัตรา

แลกเปลี่ยนให้นําส่งเป็นรายได้มหาวิทยาลัย หากเกิดผลขาดทุน
อัตราแลกเปลี่ยนให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนท่ีจําเปนต้องจ่ายเน่ืองใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. กรณีมิได้ยืมเงินของทางราชการ 
    2.1 ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีผู้เดินทางได้แลกเปลี่ยน
เงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร (อัตราขายของธนาคาร) 
ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการคํานวณค่าแลกเปลี่ยน
ตลอดเส้นทางท่ีข้าราชการเดินทาง 
   2.2 กรณี ท่ี มิ ไ ด้ มีหลักฐานการแลกเป ล่ียน  ใ ห้ ถือ อัตรา
แลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) 
ณ วันทําการ 1 วัน ก่อนวันออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการ
คํานวณค่าแลกเปลี่ยน 
3. กรณีเป็นการชําระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยบัตรเครดิต 
   ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตท่ี
ได้รับแจ้งจากธนาคารเป็น อัตราในการคํานวณค่าแลกเปลี่ยนใน
การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางท่ีชําระด้วยบัตรเครดิต โดยให้
แนบ หลักฐานใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตท่ีได้รับแจ้งจาก
ธนาคารประกอบการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดการเทียบตําแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
การแบ่งประเทศตามประเภทในการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติต่างประเทศ (ช่ัวคราว) 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างเอกสารสําหรับเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

เงินอุดหนุนสําหรับพัฒนาบุคลากรของส่วนงานตนเองภาย (ทุนพัฒนาบุคลากร-ต่างประเทศ) 
 
1. ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) สําหรับค่าพาหนะรับจ้างเดินทางในประเทศ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. ตัวอย่างเอกสารแสดงอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศจากธนาคารแห่งประเทศไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
4. ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มรายละเอียดการเทียบตําแหน่งประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


