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ค าน า 

 
  เอกสารการเขียนคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย “การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
และค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม” ฉบับนี้ เป็นเอกสารการพัฒนางาน โดยคณะการจัดการและการท่องเที่ยว 
มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งเป็นหน่วยงานในก ากับของรัฐที่มีท้ังการได้รับจัดสรรงบประมาณแผ่นดินส่วนหนึ่งและยัง
มีงบประมาณเงินรายได้เพ่ือใช้ในการด าเนินการและบริหารจัดการ จึงได้มีการค้นคว้าเพิ่มเติมและจัดท าเอกสาร
ฉบับนี้ขึ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานคล่องตัว และผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบขั้นตอนการใช้สิทธิ และเข้าใจวิธีการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม ทั้งนี้อาจช่วยลดปัญหาและความยุ่งยากในการ
ปฏิบัติงานเนื่องจากระเบียบที่มีปริมาณมากและขั้นตอนที่ซับซ้อน เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ให้บริการและ
ผู้รับบริการเบิกจ่ายเงิน 
 
  ผู้จัดท าคู่มือฉบับนี้ ขอขอบพระคุณ คณะการจัดการและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยบูรพา ใน
การให้การสนับสนุนมา ณ โอกาสนี้และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่าย และมีประโยชน์กับผู้เดินทางไปปฏิบัติงานและฝึกอบรม รวมถึงท าให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเป็นไปด้วย
ความถูกต้องและรวดเร็ว 
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สารบัญ 
 

                     หน้า    
บทที่ 1 บทน า          1 
ความเป็นมาและความส าคัญ 
วัตถุประสงค์ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
ขอบเขตของคู่มือ 
นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 
บทที่ 2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ      4 
บทที่ 3 การอนุมัติและสิทธิการเบิกจ่าย       8 
บทที่ 4 หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่าย       10 

 ส่วนที่ 1 การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด)   
- บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม     12 
- การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายส าหรับวิทยากร       
 อัตราค่าตอบแทนวิทยากร       13 
 ตัวอย่าง การนับเวลาการฝึกอบรมเพ่ือค านวณค่าตอบแทนวิทยากร  14 
 การค านวณค่าตอบแทนวิทยากร      14 
 หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร     14 

- การเบิกจ่ายค่าพาหนะวิทยากร 
 กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว       15 
 ตัวอย่าง การค านวณค่าพาหนะส่วนตัว (ลักษณะเหมาจ่าย)   15 
 หลักฐานการจ่ายค่าพาหนะส่วนตัว (ลักษณะเหมาจ่าย)   15 
 ตัวอย่าง การค านวณค่าพาหนะส่วนตัว (ลักษณะตามระยะทาง)  15 
 หลักฐานการจ่ายค่าพาหนะส่วนตัว (ลักษณะตามระยะทาง)   16 
 กรณีเดินทางโดยพาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทาง   16 
 ตัวอย่าง การค านวณค่าพาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทาง   16 
 หลักฐานการจ่ายค่าพาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทาง   16 
 กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน       17 
 ตัวอย่าง การค านวณค่าตั๋วเครื่องบิน     17 
 หลักฐานการจ่ายค่าพาหนะโดยเครื่องบิน     17 

 
 



4 

 

สารบัญ 
 

                     หน้า    
 

- การเบิกจ่ายค่าท่ีพักและค่าอาหารในการจัดฝึกอบรม 
 อัตราการเบิกค่าที่พัก       18 
 อัตราการเบิกค่าอาหารในการจัดฝึกอบรม     18 
 หลักฐานการจ่ายค่าที่พักและค่าอาหารในการจัดฝึกอบรม   18 

- การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในการจัดฝึกอบรม 
 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในการจัดฝึกอบรม      19 
 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นๆ      19 

- เอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม    19 

 ส่วนที่ 2 การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรมภายในประเทศ 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรมภายในประเทศ  21 
- การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 อัตราการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     22 
 การนับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     22 
 ตัวอย่าง การนับเวลาเพ่ือค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  (พักแรม)  23 
 ตัวอย่าง การนับเวลาเพ่ือค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  (ไม่พักแรม)  23 

- การเบิกจ่ายค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าลงทะเบียน 
 อัตราการเบิกจ่ายค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน    24 
 หลักฐานการจ่ายค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน    25 

- เอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  26 

 ส่วนที่ 3 การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว   27 
- การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง       
 ระยะเวลาการอนุมัติการเดินทางไป-กลับ     28 
 การนับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (พักแรม)   29 
 อัตราการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     29 
 ตัวอย่าง การนับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามระยะเวลาอนุมัติ) 30 
 ตัวอย่าง การนับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง     31 

(กรณลีาพักผ่อนหลังปฏิบัติงานเสร็จสิ้น)  
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สารบัญ 
 

                     หน้า    
 

- การเบิกจ่ายค่าท่ีพัก 
 อัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก      32 
 หลักฐานการจ่ายค่าเช่าที่พัก      33 
 ตัวอย่าง การนับเวลาเพ่ือค านวณค่าเช่าที่พัก    33 

(กรณีลาพักผ่อนหลังปฏิบัติงานเสร็จสิ้น)  
- รายชื่อประเทศท่ีมีสิทธิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย     34 
- เอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ  35 

 แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขออนุมัติ 
- แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม    37 
- แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 38 

ภายในประเทศ 
- แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ  39ชั่วคราว 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะการเดินทางไปปฏิบัติงานและการจัดฝึกอบรม   40 
 
ภาคผนวก ก 

 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่าย   46 
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  พ.ศ.2560 

 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่าย   47 
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 

 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่าย   48 
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

 บันทึกข้อความ  ส านักงานอธิการบดี กองกลาง กลุ่มงานการประชุม    49 
ที่ ศธ 6200/ว04443 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน พ.ศ.2559เรื่องแจ้งมติท่ีประชุม 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง แนวปฏิบัติค่าใช้จ่ายในการเดิน 
ทางไปต่างประเทศและค่าเบี้ยประชุม (ระเบียบวาระท่ี 1.7.13) 
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สารบัญ 
 

                        หน้า    

 บันทึกข้อความ  ส านักงานอธิการบดี กองคลังและทรัพย์สิน     50 
     ที่ ศธ 6200/ว11162 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ.2560 เรื่อง แนวปฏิบัติการ 
     เบิกจ่ายค่าของที่ระลึกหรือค่าของรางวัลกรณีต่างๆ    

ภาคผนวก ข 
ส่วนที่ 1 หลักฐานการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด) 

 แบบการเขียนโครงการ/กิจกรรม       51 

 แบบใบส าคัญรับเงิน – ค่าตอบแทนวิทยากร     52 

 แบบใบส าคัญรับเงิน – ค่าพาหนะวิทยากร (ลักษณะเหมาจ่าย)   53 

 แบบใบรับรองการจ่าย – ค่าพาหนะวิทยากร (ลักษณะตามระยะทาง)   54 

 แบบใบรับรองการจ่าย – ค่าพาหนะวิทยากร (พาหนะรับจ้าง/พาหนะประจ าทาง) 55 

 แบบขออนุมัติเสนอซื้อ/จ้าง (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการพัสดุ)  56 

 แบบใบเสนอราคา (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการพัสดุ)   57 

 แบบใบประมาณราคา (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการพัสดุ)  58 

 แบบใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการพัสดุ) 59 

 ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการจัดฝึกอบรม    60 

 ตัวอย่าง ก าหนดการในการฝึกอบรม      61 

 ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากรภายใน      62 

 ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากรภายนอก      63 

 ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน      64 

 ตัวอย่าง Electronic Ticket  Receipt ค่าตั๋วเครื่องบิน    65 

 ตัวอย่าง ใบเสร็จค่าที่พัก แบบแสดงรายการรายละเอียดห้องพัก FOLIO  66 

 ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าถ่ายเอกสาร      67 

 ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร       68 

 ตัวอย่าง บัญชีลงนามผู้เข้าร่วมอบรม      69 
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ส่วนที่ 2 หลักฐานการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 แบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย   70 
 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (บ.6-1)   71 
 แบบหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม   72 
 แบบใบรับรองการจ่ายเงิน – ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ   73 
 แบบใบรับรองการจ่ายเงิน – ค่าพาหนะตั๋วเครื่องบิน     74 
 ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน      75 
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บทที่ 1 
บทน า 

  

ความเป็นมาและความส าคัญ 
 
  การจัดท าคู่มือการเบิกจ่าย การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานและฝึกอบรมในประเทศ
ชั่วคราว และในต่างประเทศ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้กับผู้ปฏิบัติด้านการเบิกจ่ายของคณะ ได้ปฏิบัติตามขั้นตอน
และสิทธิในการเบิกจ่ายได้ถูกต้อง เพื่อลดปัญหาด้านเอกสารและแบบฟอร์ม ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ท าให้การ
ปฏิบัติงานของคณะ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และส่งเสริมการพัฒนาการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น  
  เนื่องจากการเบิกจ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานและฝึกอบรมนั้น ผู้เบิกต้องด าเนินการด้วย
ตัวเอง การขาดความเข้าใจ กฎ ระเบียบ และขั้นตอนที่ยุ่งยาก ซับซ้อน ท าให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย
บ่อยครั้ง เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ และผู้ให้บริการการเบิกจ่ายเงินรายได้ค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
ข้าพเจ้าจึงจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และเกิดประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานรุ่นต่อไป 
  ซึ่งปัจจุบัน มหาวิทยาลัยบูรพา ต้องการผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้ ความสามารถ พร้อมทั้งทักษะ
ที่โดดเด่นในองค์กรมากขึ้น การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน จะท าให้มีศักยภาพในการท างานมากขึ้น และยังสามารถ
ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยให้อยู่ในระดับแนวหน้าได้อีกด้วย 
  คู่มือการเบิกจ่าย หมวดการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานและฝึกอบรมในประเทศ
ชั่วคราว และในต่างประเทศฉบับนี้ ผู้จัดท าได้เรียบเรียงข้อมูล และมีตัวอย่างประกอบอย่างชัดเจน ท าให้
ผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจศึกษาทั่วไปเข้าใจง่ายและน าไปปฏิบัติได้ อันจะเป็นประโยชน์ต่อตนเองและองค์กรได้
เป็นอย่างด ี
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
   
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามกฏ 
ระเบียบ และข้อบังคับที่ก าหนดไว้ มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ขององค์กร และ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ตามที่ได้กล่าวมานี้คู่มือปฏิบัติงานนี้จัดท าข้ึนเพื่อวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการเบิกจ่ายที่ชัดเจนใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน และใช้เป็นเครื่องมือ
ในการให้ค าแนะน าแก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. เพ่ือให้ผู้เดินทางและผู้ปฏิบัติงาน ทราบถึงเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางและการฝึกอบรม และปฏิบัติตามขั้นตอนที่ถูกต้องได้ 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

คู่มือนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประโยชน์ในการด าเนินงานในการเดินทางไปปฏิบัติงานและฝึกอบรม และ 
เพ่ือประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนงาน คู่มือนี้จึงมีประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ดังนี้ 

 

1. ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือการเบิกจ่ายที่ชัดเจนใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน และใช้ เป็นเครื่องมือในการ
ให้ค าแนะน าในการเดินทางไปปฏิบัติงานและฝึกอบรมได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงาน ได้ทราบถึงเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไป
ปฏิบัติงานและการฝึกอบรม และปฏิบัติตามข้ันตอนที่ถูกต้อง 

 
ขอบเขตของคู่มือ 
 

การจัดท าคู่มือนี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดท าเอกสารการขอเดินทางโดยมีการเบิกค่าใช้จ่าย 
การเตรียมเอกสารในการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง ก่อนการเดินทางและหลังกลับมาจากการไปปฏิบัติงาน
ของผู้เดินทางและข้ันตอนของการด าเนินเอกสารของผู้ปฏิบัติงาน เมื่อมีการอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานและ
ฝึกอบรม และน าส่งต่อหัวหน้าส่วนงานและมหาวิทยาลัย   
 
นิยามศัพทท์ี่เกี่ยวข้อง 
 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน หมายความว่า การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือการเดินทาง
ไปต่างประเทศชั่วคราว ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2560 และฉบับแก้ไข รวมถึงการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการประชุม
ในประเทศหรือต่างประเทศ และการประชุมระหว่างประเทศในหน้าที่หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
ซึ่งเป็นประโยชน์แก่ส่วนงานหรือมหาวิทยาลัยด้วย แต่ไม่รวมถึง การเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ทั้ง
ภายในประเทศและต่างประเทศตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา  เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการลาของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้าง พ.ศ.2551 ที่เกี่ยวกับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ดูงาน การไปปฏิบัติการวิจัยหรือปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ และตามระเบียบว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 

การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราว หมายความว่า การไปปฏิบัติงานภายในประเทศชั่วคราว
นอกที่ตั้งส านักงานซึ่งปฏิบัติงานปกติตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติโดยปกติรวมถึงการ
เดินทางไปปฏิบัติงานในดินแดนต่างประเทศ ที่ไม่มีการพักแรม 
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  การเดินทางไปต่างประเทศชั่วคราว  หมายความว่า การเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
ราชอาณาจักรเพ่ือปฏิบัติงาน การประชุมวิชาการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ เจรจาธุรกิจ ศึกษาดูงาน เสนอ
ผลงานวิจัย หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอ่ืนเป็นครั้งคราวตามความจ าเป็น 

 การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ทั้งในและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาประกาศนียบัตร หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 การดูงาน หมายความว่า เป็นการเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกต ซึ่งก าหนด
ไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มี การดู
งาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร
ฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีส่วนงานจัดขึ้น 

ผู้เดินทาง หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ที่มีสิทธิเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราว   

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการและลูกจ้างของ
ส่วนราชการซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 

ค่าเช่าที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
ยานพาหนะประจ าทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการ

ขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความ
รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวาง
ที่แน่นอน 

พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลซึ่งมิใช่ของ
ทางราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนในการเดินทาง  หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจ
เดินทางถึงจุดหมาย ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดไว้เฉพาะ  ไม่เก่ียวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างองค์กร (Organization chat) 

 
โครงสร้างขององค์กร ผู้บริหารคณะฯ บริหารงานด้วยหลักธรรมาภิบาล โดยค านึงถึงประโยชน์

ของคณะการจัดการและการท่องเที่ยว และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียคณะฯ โดยโครงสร้างของคณะการจัดการและ
การท่องเที่ยว ประกอบด้วย 2 งานที่ส าคัญ คือ ส านักงานคณบดี และส านักงานจัดการศึกษา โดยมีรองคณบดี
ควบคุมดูแล และมีคณะกรรมการประจ าคณะฯเป็นที่ปรึกษาการบริหารจัดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

รองคณบดี รองคณบดี รองคณบดี 

คณะกรรมการบริหารคณะฯ 
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าคณะฯ 

ส านักงานคณบดี ส านักงานจัดการศึกษา 

ภารกิจกลุ่มการบริหาร
การเงินและบัญชี 

 การบริหารทั่วไป 
สารบรรณ ผลิต
เอกสาร และการ
ประชุม 

 การบริหารงาน
บุคคล 

 การบริหารการเงิน 
บัญชี และพัสดุ 

 งานอาคารสถานที่
และพาหนะ 

 งานสื่อสารและ
ประชาสัมพันธ์ 

 งานวิเทศสัมพันธ์
และ MOU 

 งานแลกเปลี่ยน
ต่างประเทศ 

ภารกิจกลุ่มวิชาการและ
การประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 การบริหารและ
พัฒนาหลักสูตร 

 งานบริหาร
การศึกษาปริญญาตรี 

 งานบริการสื่อโสต 
และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ภารกิจกลุ่มการบริหาร
แผนกลยุทธ์งบประมาณ
วิจัยและบริการวิชาการ 

 การบริหารแผน
เชิงกลยุทธ์ 

 งานงบประมาณ 
อัตราก าลัง 

 งานบริหารการวิจัย 
 งานบริการวิชาการ 
 โครงการจัดต้ังศูนย์

ความเป็นการ
ท่องเที่ยว 

ภารกิจกลุ่มพัฒนานิสิต
และการบูรณาการการ

เรียนรู้การท างาน 

 งานกิจการนิสิต 
 งบพัฒนานิสิต

ปริญญาตรี 
 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 งานพัฒนา

ประสบการณ ์
 การบูรณาการการ

เรียนรู้กับการ
ปฏิบัติงาน(สหกิจ
ศึกษา) 

ภารกิจกลุ่มงาน
บัณฑิตศึกษา 

 การบริหารและ
พัฒนาหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา 

 งานบริการการศึกษา 
บริการสื่อโสตและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 งานทะเบียน
บัณฑิตศึกษา 

 งานค้นคว้า และการ
จัดการความรู้
บัณฑิตศึกษา 

สาขาการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย ์

สาขาการท่องเท่ียว
และการโรงแรม 

สาขาการตลาดและ
ธุรกิจระหว่างประเทศ 

 
สาขาการการบญัชี

และการเงิน 

 

สาขาการการจัดการ
ธุรกิจและสารสนเทศ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

โครงสร้างการบริหารของกลุ่มงานการเงินและบัญชีของคณะการจัดการและการท่องเที่ยว ตั้งให้มี
การก ากับดแูลและควบคุมการปฏิบัติงาน โดยให้อยู่ภายใต้กฎเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย โดยโครงสร้างการบริหาร
ของกลุ่มงานการเงินและบัญชี ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ ประกอบด้วย รองคณบดีที่ก ากับ
ดูแลกลุ่มงานบริหารการเงินและบัญชี มีหัวหน้าส านักงานคณบดีดูแลควบคุมส านักงานคณบดี และหัวหน้างาน
การเงินควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบตามสายงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง โดย กพอ. มีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน

ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากมากและมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่
ยุ่งยากซับซ้อนมาก โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานด้านวิชาการ
เงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ตลอดจนก ากับและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

คณบดี 

รองคณบดี 

หัวหน้างาน 

นักวิชาการเงินและบัญช ี นักวิชาการเงินและบัญช ี นักวิชาการพัสด ุ นักวิชาการพัสด ุ

หัวหน้าส านักงานคณบด ี
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(1) ปฏิบัติการด้านวิชาการเงินและบัญชีขั้นสูงที่ยุ่งยากซับซ้อน ควบคุม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ 

(2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยที่ยุ่งยากซับซ้อน พัฒนาเอกสาร
วิชาการคู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานด้านวิชาการเงินและบัญชี เพ่ือ
ก่อให้เกิดการพัฒนางานวิชาการ เทคนิควิธีการ ก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงาน
ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการเงิน
และบัญชี 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานในด้านวิชาการเงินและบัญชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(4) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ 
ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา 
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง

แผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานภายในสถาบันอุดมศึกษา หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการ

เจรจา โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
(2) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า แก่หน่วยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุม

ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบถึงข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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(2) จัดเก็บข้อมลูเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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บทที่ 3 
การอนุมัติและสิทธิการเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 
 

ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 ข้อ 6 ระบุไว้ว่าในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือ
การเดินทางไปประชุมตามประกาศนี้ซึ่งมีค่าใช้จ่ายที่ต้องเบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินอ่ืนใด ของทางราชการ
หรือมหาวิทยาลัย ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาในด้านการเงินก่อน 
 
การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 
ส่วนที่ 1 การเดินทางไปปฏิบัติงานในราชอาณาจักร 
ให้ผู้บังคับบัญชาต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานในราชอาณาจักร 
1. อธิการบดี ส าหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานของหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย หัวหน้า

ส านักงานอธิการบดี หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง ยกเว้น รอง
อธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน และประธานสภาพนักงาน 

2. รองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดีต้นสังกัด ที่รับผิดชอบ ก ากับ ดูแลหน่วยงานภายใน
ส านักงานอธิการบดี ส าหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่งในสังกัด
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ก ากับ ดูแล รวมถึงผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน กรณีที่
มหาวิทยาลัยยังมิได้แต่งตั้งหัวหน้าส านักงานอธิการบดี 

3. หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส าหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทุก
ต าแหน่งในสังกัด 

4. หัวหน้าส านักงานอธิการบดี ส าหรับการเดือนทางไปปฏิบัติงานของผู้อ านวยการกองหรือ
หัวหน้าหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี 

5. หัวหน้าส่วนงานต้นสังกัด ส าหรับการเดินทางของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทุกต าแหน่งใน
สังกัด รวมถึง รองหัวหน้าส่วนงาน เว้นแต่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ไปด ารงต าแหน่งทางบริหารของ
มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานอื่น 

 

การเดินทางไปปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน 
และประธานสภาพนักงาน ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้เดินทางในการอนุมัติตนเองไปปฏิบัติงานในราชอาณาจักร แต่
ให้รายงานอธิการบดีเพื่อทราบ เมื่อได้อนุมัติตนเองไปปฏิบัติงานแล้วนั้น 
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ส่วนที่ 2 การเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
ให้อธิการบดี เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศของผู้ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัยทุกต าแหน่ง รวมถึง รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย  หัวหน้า
ส านักงานอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน และหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
 การเดินทางไปปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่อธิการบดี ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้เดินทางในการอนุมัติ
ตนเองไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ แต่ให้รายงานนายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ เมื่อได้อนุมัติตนเองไป
ปฏิบัติงานแล้วนั้น 
 
สิทธิการได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป
ปฏิบัติงาน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเดินทาง อนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงานตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

กรณีผู้เดินทางได้รับอนุมัติให้ลากิจ หรือลาพักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการ
เดินทางด้วย 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย ได้แก่ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานและ
ได้ออกเดินทางจริง หรือบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย 

กรณีผู้เดินทางไปต่างประเทศชั่วคราวได้รับเงินช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือจากหน่วยงานใดๆ 
ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานอีก แต่หากความ
ช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้ตามเงือนไขท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
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บทท่ี 4 
หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 
 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
และค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม ประกอบด้วย 

ส่วนที่ 1 การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด) 
ส่วนที่ 2 การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรม ภายในประเทศ 
ส่วนที่ 3 การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว 
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 

ส่วนที่ 1 การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด) 
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ส่วนที่ 1  
การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 

 
การฝึกอบรม ได้แก่ การจัดอบรมให้บุคลากรของส่วนงาน การจัดประชุมวิชาการ การจัดให้มีการ

บรรยายพิเศษ หรือโครงการที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน   
 
บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ได้แก่ 

1. ประธานในพิธีเปิด หรือพิธีปิดฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที่ 
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 

 
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ประกอบด้วย 

1. ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือค่าตอบแทนวิทยากร 
2. ค่าพาหนะเดินทาง 
3. ค่าท่ีพัก 
4. ค่าอาหาร 
5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
6. ค่าใช้จ่ายอื่นๆในการจัดฝึกอบรม ได้แก่ ค่าเช่าสถานที่ในการจัดฝึกอบรม ค่าวัสดุในการจัด

ฝึกอบรม ค่าเอกสารประกอบการบรรยาย ค่าเช่าเหมายานพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง โดยต้อง
ด าเนินการจัดหาตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 
 

1. ค่าสมนาคุณวิทยากร หรือค่าตอบแทนวิทยากร  
2. ค่าพาหนะส าหรับวิทยากร 
3. ค่าท่ีพักส าหรับวิทยากร 
4. ค่าของที่ระลึกส าหรับวิทยากร 

 

หลักเกณฑ์ 
กรณีหลักสูตรการอบรมของส่วนงาน จ าเป็นต้องเชิญวิทยากรที่เป็นบุคคลที่มีความรู้ความ

ช านาญในศาสตร์นั้น ผู้จัดฝึกอบรมสามารถให้ค่าสมนาคุณวิทยากร  ค่าพาหนะเดินทางรวมถึงค่า
เช่าที่พักส าหรับวิทยากรได้ และหากผู้จัดฝึกอบรมเห็นว่ามีความจ าเป็นต้องเชิญวิทยากรภายนอก 
ที่เป็นบุคคลที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญพิเศษ อาจต้องจ่ายค่าตอบแทนสูงกว่าอัตราตามระเบียบ

ค่าใช้จ่ายส าหรับวิทยากร 
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ก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด โดย
ยึดถือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก 
 
อัตราค่าตอบแทนวิทยากร 

การฝึกอบรม 
อัตราค่าตอบแทนวิทยากร 

บุคคลภายนอก 
(ต่อชั่วโมง ต่อคน) 

บุคคลภายใน 
(ต่อชั่วโมง ต่อคน) 

การบรรยาย ไม่เกิน 2,000 บาท ไม่เกิน 1,000 บาท 

การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ 
โดยให้จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน 

ไม่เกิน 1,000 บาท ไม่เกิน 1,000 บาท 

การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 
โดยให้จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

ไม่เกิน 1,000 บาท ไม่เกิน 1,000 บาท 

 
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
   1. บุคคลภายนอกหมายถึง บุคคลที่ไม่ได้มีต าแหน่งหรือเป็นพนักงานประจ าใน
มหาวิทยาลัยบูรพา และบุคคลภายในหมายถึง บุคคลที่มีต าแหน่งหรือเป็นพนักงานประจ าใน
มหาวิทยาลัยบูรพา 
  2. การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยายให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร หรือ
ค่าตอบแทนวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คนต่อชั่วโมง 
  3. การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรหรือค่าตอบแทนวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คนต่อชั่วโมง  
  4. การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม 
ซึ่งได้ก าหนดไว้ในหลักสูตรการฝึกอบรม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรหรือค่าตอบแทนวิทยากรได้
ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
  5. การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยแต่
ละชั่วโมงต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่
ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณหรือค่าตอบแทนวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
 
การนับเวลาการฝึกอบรมเพื่อค านวณค่าตอบแทนวิทยากร 

 ให้นับเวลาตามก าหนดในตารางการฝึกอบรมของโครงการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ไม่รวมเวลาพักรับประทานอาหาร  
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ตัวอย่าง การนับเวลาการฝึกอบรมเพ่ือค านวณค่าตอบแทนวิทยากร 
  ฝ่ายวิชาการ จัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการให้กับบุคลากรในสังกัด และได้เชิญวิทยากร
บุคคลภายนอกมาบรรยาย โดยจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรอัตราชั่วโมงละ 2,000 บาท และมี
ก าหนดการอบรม ดังนี้  
  เวลา 09.00 น. – 10.30 น.  บรรยาย เรื่อง...............(ระบุ).................... 
  เวลา 10.30 น. – 10.45 น. พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  เวลา 10.45 น. – 12.00 น. บรรยาย (ต่อ) 
  เวลา 12.00 น. – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
  เวลา 13.00 น. – 14.30 น. บรรยาย เรื่อง...............(ระบุ).................... 
  เวลา 14.30 น. – 14.45 น. พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  เวลา 14.45 น. – 16.00 น. บรรยาย (ต่อ) 
การนับเวลา  

ให้นับเวลาเพื่อค านวณค่าตอบแทน ตั้งแต่เวลา 09.00 น.- 12.00 น. และเวลา 
13.00 น. – 16.00 น. โดยหักช่วงเวลาพักรับประทานอาหารกลางวัน เวลา 12.00 น.–13.00 น. 
แต่ไม่ต้องหักช่วงเวลาพักรับประทานอาหารว่าง ซึ่งนับรวมได้ 6 ชั่วโมง  

 
การค านวณค่าตอบแทนวิทยากร  

ให้นับจ านวนชั่วโมงคูณด้วยอัตราค่าตอบแทนวิทยากร ตามที่ขออนุมัติไว้ก่อนแล้ว 
ดังนั้นจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรได้ ( 6 ชั่วโมงๆละ 2,000 บาท = 12,000 บาท ) 
 
หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร  

ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย ประกอบกับหนังสือเชิญวิทยากร ที่ออก
จากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม โดยใบส าคัญรับเงินมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ-สกุล และท่ีอยู่ของวิทยากร 
3. รายการหรือรายละเอียดค่าตอบแทน จ านวนชั่วโมงท่ีบรรยาย และอัตราที่จ่าย 
4. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6. ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน) 
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ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางให้วิทยากร เมื่อหน่วยงานหรือส่วนงานไม่ได้จัดพาหนะ รับ-ส่งให้ กรณี

จัดพาหนะรับ-ส่งให้แล้ว ให้งดเบิกค่าพาหนะให้วิทยากร การเบิกค่าพาหนะให้วิทยากร ดังนี้ 
 1. กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว  
   วิทยากรสามารถเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวได้ โดยมีสามารถเบิกจ่ายค่าพาหนะให้

วิทยากรได้โดยจ่ายค่าที่พาหนะเหมาจ่ายเที่ยวละ(ไป-กลับ) ไม่เกิน 1,000 บาท  
   หรือจ่ายค่าพาหนะตามระยะทาง โดยให้มีการยื่นขออนุมัติให้วิทยากรใช้พาหนะ

ส่วนตัวในการเดินทางโดยให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถของวิทยากร ซึ่งมิใช่รถของส่วนราชการ 
ประกอบกับการค านวณระยะทาง เป็นหน่วยกิโลเมตรด้วย ส าหรับการจ่ายเงินค่าพาหนะส่วนตัว
ให้วิทยากรตามระยะทางนั้น ให้หน่วยงานจ่ายชดเชยค่าน้ ามันให้ในการเดินทางทั้งไป-กลับ ใน
อัตรากิโลเมตรละ 4 บาท  
ตัวอย่าง การค านวณค่าพาหนะส่วนตัว (ลักษณะเหมาจ่าย) 
  หน่วยงานได้เชิญวิทยากรจากกระทรวงการคลัง เพ่ือมาบรรยายให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานฟัง โดยวิทยากรเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวในการเดินทางมาบรรยาย ณ มหาวิทยาลัย
บูรพา และวิทยากรเดินทางจากบ้านพักท่ีจังหวัดสมุทรปราการ โดยขอเบิกค่าพาหนะในลักษณะ
เหมาจ่ายเที่ยวละ (ไป-กลับ) จึงจ่ายค่าพาหนะเหมาจ่ายให้วิทยากรในอัตราเที่ยวละ 1,000 บาท  
หลักฐานการจ่ายค่าพาหนะส่วนตัว  

ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินในการจ่ายเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย ประกอบกับหนังสือเชิญ
วิทยากร ที่ออกจากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม โดยใบส าคัญรับเงินมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ-สกุล และท่ีอยู่ของวิทยากร 
3. รายการหรือรายละเอียดค่าพาหนะเหมาจ่าย 
4. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6. ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน) 

ตัวอย่าง การค านวณค่าพาหนะส่วนตัว (ลักษณะตามระยะทาง) 
  หน่วยงานได้เชิญวิทยากรจากกระทรวงการคลัง เพ่ือมาบรรยายให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานฟัง โดยวิทยากรได้รับอนุมัติให้ใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางมาบรรยาย ณ 
มหาวิทยาลัยบูรพา และวิทยากรเดินทางจากบ้านพักท่ีจังหวัดสมุทรสาคร ค านวณระยะทางไป-
กลับได้ 250 กิโลเมตร จ่ายในอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท จึงจ่ายค่าเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวตาม
ระยะทางให้วิทยากรเป็นเงิน 1,000 บาท 

ค่าพาหนะวิทยากร 
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หลักฐานการจ่ายค่าพาหนะส่วนตัว  
ให้ใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย ประกอบกับหนังสือเชิญวิทยากร ที่

ออกจากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม โดยใบรับรองการจ่ายมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
1. วัน เดือน ปี ที่เดินทาง 
2. รายการค่าชดเชยน้ ามัน โดยระบุจ านวนระยะทาง และอัตราการจ่าย 
3. รายละเอียดเส้นทาง (ถ้ามี) 
4. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อวิทยากร 

 
2. กรณีเดินทางโดยพาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทาง  

   ให้มีการยื่นขออนุมัติให้วิทยากรใช้พาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทางในการ
เดินทางโดยให้ระบุประเภทของพาหนะ เช่น รถประจ าทาง รถไฟ และเรือข้างฟาก ซึ่งเป็น
พาหนะขนส่งสาธารณะที่มีการเดินรถเป็นปกติประจ าทางอยู่แล้ว  ประกอบกับการประมาณการ
ราคาของพาหนะแต่ละประเภทด้วย 
ตัวอย่าง การค านวณค่าพาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทาง 

 หน่วยงานได้เชิญวิทยากรจากกระทรวงการคลัง เพ่ือมาบรรยายให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานฟัง โดยวิทยากรได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยรถตู้สาธารณะประจ าทาง กรุงเทพ – บาง
แสน ในการเดินทางมาบรรยาย ณ มหาวิทยาลัยบูรพา ตึกเฉลิมพระเกียรติ และได้ประมาณการ
ราคาค่าตั๋วจ านวน 120 บาทต่อครั้ง ไป-กลับ เป็นเงิน 240 บาท และเสียค่าจักรยานยนต์รับจ้าง
เข้ามายังสถานที่บรรยายตึกเฉลิมพระเกียรติไป-กลับเป็นเงิน 40 บาท จึงจ่ายค่าเดินทางให้
วิทยากรเป็นเงิน 240+40 = 280 บาท โดยได้รับกากตั๋วรถตู้มาประกอบการเบิกจ่าย 
หลักฐานการจ่ายค่าพาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทาง 

ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน(ถ้าม)ี หรือใบรับรองการจ่ายเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย ประกอบ
กับหนังสือเชิญวิทยากร ที่ออกจากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม  

โดยใบเสร็จรับเงินมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ และที่อยู่ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
3. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/เลขบัตรประชาชน  ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
4. ชื่อและท่ีอยู่ หน่วยงาน (คณะการจัดการและการท่องเที่ยว ม.บูรพา) 
5. เลขที/่เล่มที ่ใบเสร็จรับเงิน  
6. รายการหรือรายละเอียดของค่าใช้จ่าย เช่น ค่าโดยสารรถตู้ ค่าโดยสารเรือ  
7. จ านวน และราคาต่อหน่วย  
8. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
9. ลายมือชื่อ ของผู้รับเงิน 
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ใบรับรองการจ่ายมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. วัน เดือน ปี ที่เดินทาง 
2. รายการค่าพาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทาง  
3. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
4. ลายมือชื่อวิทยากร 

 
 3. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  
   ให้เบิกค่าเครื่องบินส าหรับวิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก โดยเดินทางด้วยเครื่องบิน

ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุดเท่าที่จ่ายจริง ให้มีการยื่นขออนุมัติให้วิทยากรเดินทางโดยเครื่องบินใน
การเดินทาง โดยให้ระบุช่วงเวลาการเดินทาง ประกอบกับการสืบราคาของค่าตั๋วเครื่องบินด้วย 

ตัวอย่าง การค านวณค่าตั๋วเครื่องบิน 
 หน่วยงานได้เชิญวิทยากรจากมหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือมาบรรยายให้เจ้าหน้าที่ของ

หน่วยงานฟัง โดยวิทยากรได้รับอนุมัติให้เดินทางโดยเครื่องบิน ในการเดินทางมาบรรยาย ณ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ตึกเฉลิมพระเกียรติ และได้ประมาณเสนอราคาค่าตั๋วเครื่องบิน 2,200 บาท
ต่อเที่ยว ไป-กลับ เป็นเงิน 4,400 บาท จึงจ่ายค่าเดินทางให้วิทยากรเป็นเงิน 4,400 บาท โดย
ได้รับใบเสร็จรับเงินจากสายการบิน และเอกสารระบุเที่ยวบินมาประกอบการเบิกจ่าย 

หลักฐานการจ่ายค่าตั๋วเครื่องบิน 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินจากสายการบิน เป็นหลักฐานการจ่าย และเอกสารระบุเที่ยวบิน

(Electronic Ticket) ประกอบกับหนังสือเชิญวิทยากร ที่ออกจากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม  
โดยใบเสร็จรับเงินมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ และท่ีอยู่ของบริษัทสายการบิน 
3. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ของสายการบิน 
4. ชื่อและท่ีอยู่ หน่วยงาน (คณะการจัดการและการท่องเที่ยว ม.บูรพา) 
5. ชื่อผู้เดินทาง (วิทยากร) และรายการหรือรายละเอียดเที่ยวบิน  
6. เลขที/่เล่มที ่ใบเสร็จรับเงิน  
7. จ านวน และราคาต่อหน่วย 
8. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
9. ลายมือชื่อ ของผู้รับเงิน 
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วิทยากร เจ้าหน้าที่ ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม ผู้สังเกตการณ์ และผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม ที่หน่วยงานเป็นผู้จัดอบรมสามารถเบิกค่าท่ีพักในการอบรมได้ โดยให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
โดยเบิกจ่ายในอัตราค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงในอัตราห้องพักคู่ หากมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมได้ ให้เบิกค่า
เช่าที่พักเท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราห้องพักเดี่ยวได้ 

ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดฝึกอบรมสามารถเบิกได้ โดยไม่ต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการพัสดุ และหากผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารมื้อใดให้แล้ว ไม่สามารถเบิกเบี้ย
เลี้ยงเดินทางตามสิทธิได้อีก 

อัตราการเบิกค่าที่พัก 
ประเภทบุคคล อัตราค่าที่พัก ภายในประเทศ 

ต่อวัน ต่อคน 
พักเด่ียว พักคู่ 

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 1,500 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
รองอธิการบด ีและหวัหนา้ส่วนงาน ไม่เกิน 2,000 บาท - 
กรรมการสภามหาวิทยาลยั อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี  
ที่ปรึกษาหวัหน้าสว่นงาน ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้รับเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 3,000 บาท - 

บัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี0111/2560 เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2560 
 

อัตราการเบิกค่าอาหารในการจัดฝึกอบรม 
รายการ อัตรา ต่อวัน ต่อคน 

จัดอาหารไม่ครบ 3 มื้อ ไม่เกิน 600 บาท 
จัดอาหารครบ 3 มื้อ ไม่เกิน 800 บาท 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละไม่เกิน 80 บาท 

บัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี0111/2560 เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2560 
 

หลักฐานการจ่ายค่าที่พักและค่าอาหาร 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย และเอกสารระบุรายละเอียดห้องพัก 

ประกอบกับบัญชีลงนามผู้เข้าร่วมอบรม โดยใบเสร็จรับเงินมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ และที่อยู่ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
3. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/เลขบัตรประชาชน  ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
4. ชื่อและท่ีอยู่ หน่วยงาน (คณะการจัดการและการท่องเที่ยว ม.บูรพา) 
5. เลขที/่เล่มที ่ใบเสร็จรับเงิน  
6. รายการหรือรายละเอียดของค่าใช้จ่าย  
7. จ านวน และราคาต่อหน่วย  
8. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
9. ลายมือชื่อ ของผู้รับเงิน 

ค่าที่พักและค่าอาหาร 



26 

 

 
 
 

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในการจัดฝึกอบรม ได้แก่  
1. ค่าเช่าสถานที่ในการจัดฝึกอบรม  
2. ค่าเช่าเครื่องเสียงพร้อมอุปกรณ์ 
3. ค่าจ้างตกแต่งสถานที่อบรม 
4. ค่าซ้ือวัสดุในการจัดฝึกอบรม  
5. ค่าซื้ออุปกรณ์เครื่องเขียนในการจัดฝึกอบรม 
6. ค่าจัดท าเอกสารประกอบการบรรยาย  
7. ค่าจ้างถ่ายเอกสาร 
8. ค่าเช่าเหมายานพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆที่เก่ียวข้อง โดยต้องด าเนินการจัดหาตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ให้มีการขออนุมัติการซื้อ/จ้าง ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ก่อนการด าเนินการ โดยใช้ใบเสนอราคา หรือใบ

ประมาณการราคา ในการจัดท าเอกสารขออนุมัติการซื้อ/จ้าง โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใน
การตรวจรับของหรืองานที่ด าเนินการด้วย และต้องด าเนินการซื้อ/จ้างให้เสร็จสิ้นก่อนวันจัดฝึกอบรม เพ่ือตรวจ
รับของหรืองานให้เสร็จสิ้นก่อนวันจัดฝึกอบรม  

หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
1. ใบเสนอซื้อ/จ้าง (จัดท าก่อนจัดโครงการไม่น้อยกว่า 3 วัน) 
2. ใบเสนอราคา หรือใบประมาณราคา (จัดท าก่อนจัดโครงการไม่น้อยกว่า 3 วัน) 
3. ใบเสร็จรับเงิน (น าส่งก่อนจัดโครงการไม่น้อยกว่า 1 วัน) 
4. โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

 
 
 
เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอบรม ให้รวมรวมเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เพื่อด าเนินการ

เบิกจ่าย โดยแนบเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
เอกสารการเบิกจ่าย ได้แก่ 
1. บันทึกขออนุมัติการจัดอบรม ที่ได้รับการอนุมัติก่อนแล้วนั้น 
2. ก าหนดการในการฝึกอบรม 
3. หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของวิทยากร 

3.1 ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
3.2 ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงินค่าพาหนะของวิทยากร(ถ้ามี) 

โดยใช้เอกสารแยกตามประเภทการเดินทาง 
3.3 หนังสือเชิญวิทยากร 

เอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 

ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ในการจัดฝึกอบรม 



27 

 

4. หลักฐานการเบิกค่าท่ีพัก 
4.1 ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก 
4.2 แบบรายละเอียดระบุรายละเอียดห้องพัก 

5. หลักฐานการเบิกค่าอาหาร 
5.1 ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร 
5.2 บัญชีลงนามผู้เข้าร่วมอบรม 

6. หลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
6.1 ใบเสนอซื้อ/จ้าง 
6.2 ใบเสนอราคา 
6.3 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงินประกอบกับส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
6.4 ใบส่งมอบงาน 

7. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่จ าเป็นต้องแนบเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในการจัด
ฝึกอบรม 
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 
ส่วนที่ 2 การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรม ภายในประเทศ 
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ส่วนที่ 2  
การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรม ภายในประเทศ 

 
การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรมภายในประเทศ  ได้แก่ การเดินทางไปอบรม  การ

เดินทางไปประชุมวิชาการ การเดินทางไปสัมมนาทางวิชาการ การไปศึกษาดูงาน   หรือการไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา ซึ่งเป็นการปฏิบัติตามหน้าที่งานปกติ 

การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรมภายในประเทศ ให้มีการเบิกจ่ายตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ.2553 และฉบับเพ่ิมเติม 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรมภายในประเทศ ประกอบด้วย 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าที่พัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าลงทะเบียน 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นในการเดินทาง  

 
 
การค านวณเวลาเพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ หรือ

สถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติแล้วแต่กรณี น าจ านวนวัน
ทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน เพ่ือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่การปฏิบัติงาน
หรือฝึกอบรม หรือการดูงาน จัดอาหารให้ครบทุกมื้อจะไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ แต่ในกรณีการ
ปฏิบัติงานหรือฝึกอบรม หรือการดูงานนั้นจัดอาหารให้บางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อ
ละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวันโดยให้ตัดเศษท้ิง 

อัตราการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ประเภทบุคคล อัตรา ต่อวัน ต่อคน 

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 360 บาท 
รองอธิการบด ีและหวัหนา้ส่วนงาน ไม่เกิน 420 บาท 
กรรมการสภามหาวิทยาลยั อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี  
ที่ปรึกษาหวัหน้าสว่นงาน ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้รับเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 510 บาท 

บัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี0420/2555 เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับท่ี5) พ.ศ.2555 
 

การนับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
1. กรณีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง

และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้สิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน 
นับ 24 ชั่วโมง= เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 1 วัน 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
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กรณเีศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมง= เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 1 วัน 
กรณเีศษของวันถ้านับได้ไม่ถึง 12 ชั่วโมง= ตัดทิ้ง 

2. กรณีมิได้มีการพักแรม หากนับเวลาได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับได้สิบสอง
ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน และในกรณีตั้งแต่หกชั่วโมงข้ึนไปไม่ถึงสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

นับ 24 ชั่วโมง= เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 1 วัน 
กรณีนับแล้วไม่ถึง 24 ชั่วโมงแต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง= เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 1 วัน 
กรณีนับแล้วไม่ถึง 12 ชั่วโมงแต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมง= ให้ถือเป็นเวลาเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ ครึ่งวัน 
(หรือค านวณตามม้ืออาหาร) 
 

ตัวอย่าง การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง(กรณีมีการพักแรม) 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ได้รับอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่จังหวัด

พระนครศรีอยุธยา ระหว่างวันที่ 1-2 มกราคม พ.ศ.2560 โดยออกเดินทางจากสถานที่ท างาน
วันที่ 31 ธันวาคม พ.ศ.2559 เวลา 09.00 น. และกลับถึงบ้านพักวันที่ 2 มกราคม พ.ศ.2560 
เวลา 22.00 น. ทั้งนี้สถานที่ไปปฏิบัติงานไม่มีการจัดเลี้ยงอาหาร 
การนับเวลา 

31 ธ.ค.59 
เวลา 09.00 น. 

1 ม.ค.60 
เวลา 09.00 น. 

2 ม.ค.60 
เวลา 22.00 น. 

 
 

                                             นับได้ 1 วัน                    นับได้ 1 วัน 13 ชัว่โมง 

 กรณีนับเวลาเดินทางเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่ออกจากสถานที่ท างานจนกลับถึง
บ้านพัก ซึ่งนับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง กรณีเดินทางมีการพักแรมเศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมง 
ให้ถือเป็นวันที่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้อีก 1 วัน  
ดังนั้น เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน x 360 บาท = 1,080 บาท 
 

ตัวอย่าง การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง(กรณไีมม่ีการพักแรม) 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ได้รับอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่สนามบินสุวรรณภูมิ 

จังหวัดสมุทรปราการ วันที่ 1 มกราคม พ.ศ.2560 โดยออกเดินทางจากสถานที่ท างานวันที่ 
เวลา 05.00 น. และกลับถึงบ้านพักเวลา 17.00 น. ทั้งนี้สถานที่ไปปฏิบัติงานไม่มีการจัดเลี้ยง
อาหาร 
การนับเวลา 

1 ม.ค.60 

เวลา 05.00 น. เวลา 17.00 น. 
 

 
นับได้ 12 ชั่วโมง 
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กรณีนับเวลาเดินทางเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง ตั้งแต่ออกจากสถานที่ท างานจนกลับถึง
บ้านพัก ซึ่งนับได้ 12 ชั่วโมง กรณีเดินทางไม่มีการพักแรมเศษของวันนับได้ 12 ชั่วโมง ให้ถือ
เป็นวันที่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 1 วัน  
ดังนั้น เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน x 360 บาท = 360 บาท 
 

 
 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ต้องเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาก่อนการเดินทาง/ฝึกอบรม เมื่อ

ได้รับการอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝึกอบรม แล้วจึงมาท าเอกสารขอเดินทาง “แบบขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย” 

ค่าที่พัก : ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม จะ
สามารถเบิกค่าท่ีพักในการเดินทางไดต้ามก าหนดการที่เหมาะสม โดยให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดย
เบิกจ่ายในอัตราค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงในอัตราห้องพักคู่ หากมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมได้ ให้เบิกค่าเช่าที่
พักเท่าที่จ่ายจริงในอัตราห้องพักคนเดียวได้ 

อธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน กรรมการสภามหาวิทยาลัย ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่
ปรึกษาหัวหน้าส่วนงาน ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้รับเชิญภายนอก ให้เบิกค่าท่ีพักได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา
ห้องพักคนเดียว 

ค่าพาหนะเดินทาง : การเดินทางไปปฏิบัติงานหรือฝึกอบรมสามารถเบิกค่าพาหนะได้ ใน
ลักษณะค่าพาหนะเหมาจ่าย หรือพาหนะประจ าทาง หรือพาหนะส่วนตัว กรณีจ้างเหมาพาหนะเดินทาง
จ าเป็นต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

การเดินทางโดยเครื่องบิน ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้าส่วน
งาน ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่ปรึกษาหัวหน้าส่วนงาน ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้รับเชิญภายนอก พนักงานมหาวิทยาลัย
และข้าราชการระดับช านาญการข้ึนไป ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยสายคณาจารย์ เบิกค่าเครื่องบิน
ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุดเท่าที่จ่ายจริง 

ค่าลงทะเบียน : การจ่ายค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียมส าหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือ
ฝึกอบรม สามารถเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดเรียกเก็บ โดยออกใบเสร็จในนามของผู้ปฏิบัติงานหรือ
ฝึกอบรม  

เมื่อผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม เสร็จสิ้นภาระ
กิจการปฏิบัติงานแล้วนั้น ต้องรายงานผลการปฏิบัติงาน และจัดท าเอกสาร “แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (บ.6-1)” พร้อมเอกสารแนบอื่นๆ 

 
 
 

ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าลงทะเบียน 
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อัตราการเบิกจ่ายค่าที่พัก พาหนะเดินทางและค่าลงทะเบียน 
ประเภทบุคคล อัตราค่าที่พัก ภายในประเทศ 

ต่อวัน ต่อคน 
อัตราค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน 

พักเด่ียว พักคู่ 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 1,500 บาท ไม่เกิน 900 บาท 1.รถยนต์ส่วนบุคคล 

กิโลเมตรละ 4 บาท 
2.พาหนะรับจา้งเบิก
เท่าที่จ่ายจริง 

 
 

เบิก 

เท่าที่จ่ายจริง 

รองอธิการบด ีและหวัหนา้ส่วนงาน ไม่เกิน 2,000 บาท - 
กรรมการสภามหาวิทยาลยั อธิการบดี ไม่เกิน 3,000 บาท - 

ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่ปรึกษาหวัหน้าสว่น
งาน ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้รับเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 3,000 บาท - 1.เหมาจ่าย(ไป-กลับ) 
ไม่เกิน 1,000 บาท 
2.เครื่องบินชั้นประหยัด 

บัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี0111/2560 เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2560 
 

หลักฐานการจ่ายค่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าลงทะเบียน 
รายการค่าใช้จ่าย หลักฐานการจ่าย 

ค่าท่ีพัก - ใบเสร็จรับเงิน  
- รายละเอียดห้องพัก (FOLEO) 
 

ค่าพาหนะ 
- พาหนะของราชการ 
 
 
 
 
- พาหนะรับจ้าง และพาหนะประจ าทาง 
 
 
- พาหนะส่วนตัว 
 
- เครื่องบิน 

 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน  
- ใบเสร็จรับเงินและใบรับรองการจ่ายเงิน 
ค่าผ่านทาง และค่าที่จอดรถ 
- ใบอนุญาตการใช้รถ หรือใบสั่งรถ 
 
- ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
- ใบรับรองการจ่าย และกากตั๋ว(ถ้ามี) 
 
- ใบรับรองการจ่าย(ค่าพาหนะส่วนตัว) 
 
- ใบเสร็จรับเงินจากสายการบิน 
- รายละเอียดการเดินทาง(Electronic Ticket) 
 

ค่าลงทะเบียน - ใบเสร็จรับเงิน  
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ใบเสร็จรับเงิน ที่สมบูรณ์มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ และท่ีอยู่ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
3. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/เลขบัตรประชาชน  ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
4. ชื่อและท่ีอยู่ หน่วยงาน (คณะการจัดการและการท่องเที่ยว ม.บูรพา) 
5. เลขที่/เล่มที ่ใบเสร็จรับเงิน  
6. รายการหรือรายละเอียดของค่าใช้จ่าย   
7. จ านวน และราคาต่อหน่วย  
8. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
9. ลายมือชื่อ ของผู้รับเงิน 

 
 

 
 
ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงานและฝึกอบรม ให้มีการยื่นขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานและ

ฝึกอบรมพร้อมแนบรายละเอียดการเดินทางประกอบ และเมื่อได้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติแล้วนั้น ให้รวม
รวมเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย โดยแนบเอกสารและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

เอกสารการเบิกจ่าย ได้แก่ 
1. ก่อนการเดินทาง : แบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย  
2. หลังการเดินทาง : แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (บ.6-1) 
3. แบบหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
4. ก าหนดการในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม(ถ้าม)ี 
5. หลักฐานการเบิกค่าท่ีพัก 

5.1 ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก 
5.2 แบบแสดงรายละเอียดห้องพัก (FOLIO) 

6. หลักฐานการเบิกค่าพาหนะ ตามประเภทการเดินทาง 
6.1 ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ 
6.2 หรือ ใบรับรองการจ่ายเงิน 

7. หลักฐานการเบิกค่าลงทะเบียน  
7.1 ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุชื่อผู้ปฏิบัติงาน และระบุชื่อหน่วยงานต้นสังกัด 

8. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่จ าเป็นต้องแนบเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
 

เอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและฝึกอบรม 
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 
ส่วนที่ 3 การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว 
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ส่วนที่ 3  
การเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว 

 
การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ การเดินทางไปประชุมวิชาการ การประชุม

เชิงปฏิบัติการ การเดินทางไปเจรจาธุรกิจ การเดินทางไปศึกษาดูงานหรือน าเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ 
หรือการไปปฏิบัติงานนอกราชอาณาจักรหรือไปปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเป็นครั้งคราว 

การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว ให้มีการเบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2553 และ
ฉบับเพ่ิมเติม 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว ประกอบด้วย 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
2. ค่าท่ีพัก 
3. ค่าพาหนะ 
4. ค่าลงทะเบียน 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นในการเดินทาง  

 
 
การค านวณเวลาเพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากประเทศไทยโดย

นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทาง จนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางกลับถึงประเทศไทย  หรือใช้
เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทาง ให้ถือเวลาเข้าและเวลาออกจากประเทศไทยจากเวลาที่ประทับตราเข้า
และออกในเอกสารนั้นแล้วแต่กรณี  

การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว ให้อนุมัติระยะเวลาออก
เดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติงาน และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานภายใน
ก าหนดเวลาได้ ดังนี้ 

ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไป – กลับ 
ประเทศท่ีเดินทางไปปฏิบตัิงาน ก่อนเริ่ม 

การปฏิบัติงาน 
หลังเสร็จสิ้น 

การปฏิบัติงาน 
(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย 
 
(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศในทวีป
ยุโรป หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 
 
(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต้หรือประเทศใน
ทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง 
 

ไม่เกิน 48 ช่ัวโมง 
 
 

ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง 

ไม่เกิน 24 ช่ัวโมง 
 

ไม่เกิน 48 ช่ัวโมง 
 
 

ไม่เกิน 72 ช่ัวโมง 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
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กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติงาน 
กรณีผู้ปฏิบัติงานมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบ ให้มีสิทธิ์ได้รับ

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดได้ต่อเมื่อมีการปฏิบัติงานตามค าสั่งแล้ว โดยให้นับ
เวลาในการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง  

กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน หลังการปฏิบัติงาน 
กรณีผู้ปฏิบัติงานได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบ โดยให้นับเวลาตั้งแต่เริ่ ม

ปฏิบัติงานจนสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติงาน ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลา
การปฏิบัติงานตามค าสั่ง 

กรณีมีการพักแรม 
การนับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราวกรณีมีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน 

ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้สิบสองชั่วโมง ให้ถือ
เป็นหนึ่งวัน 

นับ 24 ชั่วโมง= เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 1 วัน 
กรณีเศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมง= เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 1 วัน 
กรณีเศษของวันถ้านับได้ไม่ถึง 12 ชั่วโมง= ตัดทิ้ง 
 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
 
 
 
 
บัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี00111/2560 เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2560 
 

น าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน เพ่ือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ในกรณีที่การปฏิบัติงานมีการจัดอาหารให้ครบทุกมื้อจะไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ แต่ในกรณีการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดอาหารให้บางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจ่ายต่อวันโดยให้ตัดเศษท้ิง 

 
 
ตัวอย่าง การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีเดินทางตามระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
อาจารย์สาขาการบัญชีท่านหนึ่ง เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป

ร่วมการคัดเลือกนิสิตทุนพระราชทานต่างประเทศ ณ ราชอาณาจักรกัมพูชา โดยได้รับอนุมัติการเดินทาง
ระหว่างวันที่ 1-5 มกราคม พ.ศ.2560 โดยออกเดินทางจากสนามบินสุวรรณภูมิตามเวลาที่ประทับตราใน

ประเภทบุคคล อัตรา 
ต่อวัน ต่อคน 

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 2,100 บาท 
กรรมการสภามหาวิทยาลยั อธิการบดี รองอธิการบด ี 
และหัวหน้าส่วนงาน ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่ปรึกษาหัวหนา้ส่วนงาน 
ผู้ทรงคุณวุฒ ิหรือผู้รับเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 3,100 บาท 

ตัวอย่าง 
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หนังสือเดินทางวันที่ 1 มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 08.00 น. และกลับถึงประเทศไทยตามเวลาที่ประทับตราใน
หนังสือเดินทางวันที่ 5 มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 18.00 น. โดยการเดินทางดังกล่าวผู้จัดไม่มีการจัดเลี้ยง
อาหาร 

ออกเดินทางจากประเทศไทย 
ประทับตราหนังสือเดินทาง 

เดินทางกลับถึงประเทศไทย 
ประทับตราหนังสือเดินทาง 

วันที่ 1 มกราคม 2560 
เวลา 08.00 น. 

5 มกราคม 2560 
เวลา 18.00 น. 

 
นับได้ 4 วัน 10 ชัว่โมง 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 
1. เริ่มนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงตั้งแต่เวลาที่ประทับตราในหนังสือเดินทางออกจากประเทศ

ไทย คือวันที่ 1 มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 08.00 น. 
2. สิ้นสุดการนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงตามเวลาที่ประทับตราในหนังสือเดินทางถึงประเทศ

ไทย คือวันที่ 5 มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 18.00 น. 
3. รวมนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่างประเทศได้ 4 วัน เศษของวันนับไม่ถึง 12 

ชั่วโมงให้ตัดทิ้ง  
4. ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่างประเทศได้ 4 วัน x อัตรา 2,100 บาท เป็นเงิน 8,400 บาท 
 
ตัวอย่าง การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลาพักผ่อนหลังวันปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
อาจารย์สาขาการตลาดท่านหนึ่ง เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป

น าเสนองานวิจัยระดับนานาชาติที่ประเทศเกาหลีใต้ โดยมีก าหนดการในการน าเสนอเริ่มวันที่ 5 - 6 มกราคม 
พ.ศ.2560 และได้รับอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราวตั้งแต่วันที่ 4-6 มกราคม พ.ศ.2560 และ
ได้รับอนุญาตลาพักผ่อนวันที่ 7-8 มกราคม พ.ศ.2560 โดยออกเดินทางจากสนามบินสุวรรณภูมิตามเวลาที่
ประทับตราในหนังสือเดินทางวันที่ 4 มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 04.00 น. และกลับถึงประเทศไทยตามเวลาที่
ประทับตราในหนังสือเดินทางวันที่ 8 มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 11.00 น. โดยผู้จัดงานน าเสนองานวิจัยนั้น มี
การจัดอาหารให้มื้อเที่ยงของวันที่ 5 และวันที่ 6 จ านวน 2 มื้อ  

ออกเดินทางจากประเทศไทย 
ประทับตราหนังสือเดินทาง 

   เดินทางกลับถึงประเทศไทย 
ประทับตราหนังสือเดินทาง 

วันที่ 4 มกราคม 2560 
เวลา 04.00 น. 

วันที่ 5 มกราคม 2560 
เวลา 09.00-17.00 น. 

วันที่ 6 มกราคม 2560 

เวลา 09.00-17.00 น. 
7 มกราคม 2560 8 มกราคม 2560 

เวลา 11.00 น. 
 ช่วงเวลาปฏิบัติงาน ลาพักผ่อน 

 
 

นับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง 

 
 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 

เบี้ยเล้ียง (เต็มวัน) 
2,100 บาท 

เบี้ยเล้ียง (หักมื้อเทีย่ง) 
2,100-700=1,400 บาท 

เบี้ยเล้ียง (หักมื้อเทีย่ง) 
2,100-700=1,400 บาท 

ไม่สามารถเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางได้ 
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การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 
1. เริ่มนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงตั้งแต่เวลาที่ประทับตราในหนังสือเดินทางออกจากประเทศ

ไทยโดยสามารถออกเดินทางได้ก่อนวันปฏิบัติงาน 24 ชั่วโมง คือวันที่ 4 มกราคม พ.ศ.2560 
เวลา 04.00 น. 

2. กรณีมีการลากิจหรือลาพักผ่อน การนับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยง สิทธิการเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสิ้นสุดเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน คือวันที่ 6 มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 17.00 น. 

3. ช่วงเวลาที่ได้รับอนุญาตลาพักผ่อน ไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 
4. รวมนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่างประเทศได้ 2 วันเศษของวันนับได้เกิน 12 

ชั่วโมง ถือเป็นวันเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้อีก 1 วัน รวมเป็น 3 วัน 
5. กรณีผู้จัดงานมีจัดอาหารเที่ยงให้ 2 มื้อ ของวันที่ 5 และวันที่ 6 มกราคม 2560 

จึงค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้โดยหักมื้อที่จัดเลี้ยงไป 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 2,100 
บาท = มื้อละ 700 บาท  

6. ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่างประเทศได้ ดังนี้ 
วันที่ 4 มกราคม พ.ศ.2560 เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้เต็มวัน อัตรา 2,100 บาท  
วันที่ 5-6 มกราคม พ.ศ.2560 มีการจัดอาหารเที่ยงให้ จึงเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยหักมื้อที่มี
การจัดเลี้ยง อัตรา 2,100-700=1,400 บาทต่อวัน เป็นเงิน 2,800 บาท 
วันที่ 7-8 มกราคม พ.ศ.2560 สิ้นสุดการปฏิบัติงานจึงสิ้นสุดการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
รวมค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่างประเทศครั้งนี้ เป็นเงิน 4,900 บาท 

 
 
กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานคนเดียว 
ให้ผู้ปฏิบัติงานในที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน

อัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 
ให้ผู้ปฏิบัติงานในที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน พักแรมรวมกัน 2 คนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิก

ค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด หากมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมได้ ให้เบิกค่า
เช่าที่พักเท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวได้ 

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะ 
ให้ผู้ปฏิบัติงานในที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะพักแรมรวมกัน 2 คนต่อหนึ่ง

ห้อง โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่าที่พักตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ยกเว้นกรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่ปรึกษา
หัวหน้าส่วนงาน ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้รับเชิญภายนอกให้เบิกค่าเช่าที่พักในอัตราคนเดียวได้ 

 

ค่าที่พัก 
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กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติงาน 
กรณีผู้ปฏิบัติงานมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบ จ าเป็นต้องพัก

แรมในท้องที่ปฏิบัติงาน ให้มีสิทธิ์ได้รับค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดได้ไม่เกิน 24 
ชั่วโมง  

กรณีลากิจ หรือลาพักผ่อน หลังการปฏิบัติงาน 
กรณีผู้ปฏิบัติงานได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบ โดยให้นับเวลาตั้งแต่เริ่ม

ปฏิบัติงานจนสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติงาน ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการ
ปฏิบัติงานตามค าสั่ง 

เหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมได้ ได้แก่ 
1. เป็นต่างเพศท่ีไม่ใช่คู่สมรส 
2. เป็นโรคติดต่อร้ายแรง อันตรายต่อผู้พักร่วมด้วย 
อัตราค่าเช่าที่พัก 
 
 
 
 
 
  บัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี0111/2560 เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  พ.ศ.2560 

1. ประเภท ง. คือ ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละ 40 
ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1. ประเทศญี่ปุ่น 
2. สาธารณรัฐผรั่งเศส 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวัส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี่ 

2. ประเภท จ. คือ ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกินร้อยละ 25 
ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังต่อไปนี้ 
1. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
2. ราชอาณาจักรสเปน 
3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมณี 
4. สหรัฐอเมริกา 
5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
7. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 

ประเภทบุคคล ประเภท ก 
ต่อคน ต่อคืน 

ประเภท ข 
ต่อคน ต่อคืน 

ประเภท ค 
ต่อคน ต่อคืน 

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 7,500 บาท ไม่เกิน 5,000 บาท ไม่เกิน 3,100 บาท 

กรรมการสภามหาวิทยาลยั อธิการบดี รองอธิการบด ี 
และหัวหน้าส่วนงาน ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่ปรึกษา
หัวหน้าสว่นงาน ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้รับเชิญภายนอก 

 
ไม่เกิน 10,000 บาท 

 
ไม่เกิน 7,000 บาท 

 
ไม่เกิน 4,500 บาท 
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หลักฐานการจ่ายค่าเช่าที่พัก 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย และเอกสารระบุรายละเอียดห้องพัก 

(FOLIO) โดยใบเสร็จรับเงินมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ และที่อยู่ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
3. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/เลขบัตรประชาชน  ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
4. ชื่อและท่ีอยู่ หน่วยงาน (คณะการจัดการและการท่องเที่ยว ม.บูรพา) 
5. เลขที/่เล่มที ่ใบเสร็จรับเงิน  
6. รายการหรือรายละเอียดของค่าใช้จ่าย  
7. จ านวน และราคาต่อหน่วย  
8. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
9. ลายมือชื่อ ของผู้รับเงิน 

 
ตัวอย่าง การนับเวลาเพื่อค านวณค่าเช่าที่พักกรณีลาพักผ่อนหลังวันปฏิบัติงานเสร็จสิ้น 
อาจารย์สาขาการตลาดท่านหนึ่ง เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ได้รับอนุมัติให้เดินทางไป

น าเสนองานวิจัยระดับนานาชาติที่ประเทศเกาหลีใต้ โดยมีก าหนดการในการน าเสนอเริ่มวันที่ 5 - 6 มกราคม 
พ.ศ.2560 และได้รับอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราวตั้งแต่วันที่ 4-6 มกราคม พ.ศ.2560 และ
ได้รับอนุญาตลาพักผ่อนวันที่ 7-8 มกราคม พ.ศ.2560 โดยออกเดินทางจากสนามบินสุวรรณภูมิตามเวลาที่
ประทับตราในหนังสือเดินทางวันที่ 4 มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 04.00 น. และกลับถึงประเทศไทยตามเวลาที่
ประทับตราในหนังสือเดินทางวันที่ 8 มกราคม พ.ศ.2560 เวลา 11.00 น. โดยผู้จัดงานน าเสนองานวิจัยมีการ
จัดอาหารให้มื้อเที่ยงของวันที่ 5 และวันที่ 6 จ านวน 2 มื้อ และไม่ได้จัดที่พักให้ 

ออกเดินทางจากประเทศไทย 
ประทับตราหนังสือเดินทาง 

   เดินทางกลับถึงประเทศไทย 
ประทับตราหนังสือเดินทาง 

วันที่ 4 มกราคม 2560 
เวลา 04.00 น. 

วันที่ 5 มกราคม 2560 
เวลา 09.00-17.00 น. 

วันที่ 6 มกราคม 2560 

เวลา 09.00-17.00 น. 
7 มกราคม 2560 8 มกราคม 2560 

เวลา 11.00 น. 
 ช่วงเวลาปฏิบัติงาน ลาพักผ่อน 

 
 

นับได้ 2 วัน 13 ชั่วโมง 

 
 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
 

เบี้ยเล้ียง (เต็มวัน) 
2,100 บาท 

เบี้ยเล้ียง (หักมื้อเทีย่ง) 
2,100-700=1,400 บาท 

เบี้ยเล้ียง (หักมื้อเทีย่ง) 
2,100-700=1,400 บาท 

ไม่สามารถเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางได้ 

 
                              พกั 1 คืน                               พกั 1 คืน 

ไม่สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได ้

ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน มีสิทธิเบิกค่าที่พักในคืนวันที่ 4 มกราคม พ.ศ.
2560 ได้ 1 คืน เนื่องจากหากเดินทางเช้าวันที่ 5 มกราคม พ.ศ.2560 จะไม่สามารถเข้าร่วมงานได้ทัน ในกรณีนี้
สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 2 คืนของวันที่ 4  และวันที่ 5 มกราคม พ.ศ.2560 และเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน ใน
กรณีท่ีได้รับอนุญาตลากิจหรือลาพักผ่อน ก็สิ้นสุดการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วย 
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รายช่ือประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย 
ตามบัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0111/2560 เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2560 
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ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ให้มีการยื่นขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อม

แนบรายละเอียดการเดินทางประกอบ และเมื่อได้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับอนุมัติแล้วนั้น ให้รวมรวมเอกสารและ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย โดยแนบเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

เอกสารการเบิกจ่าย ได้แก่ 
1. ก่อนการเดินทาง : แบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย  
2. หลังการเดินทาง : แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (บ.6-1) 
3. แบบหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
4. ก าหนดการในการเดินทางไปปฏิบัติงาน(ถ้ามี) 
5. หลักฐานการเบิกค่าท่ีพัก 

5.1 ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก 
5.2 แบบแสดงรายละเอียดห้องพัก (FOLIO) 

6. หลักฐานการเบิกค่าพาหนะ ตามประเภทการเดินทาง 
6.1 ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ 
6.2 หรือ ใบรับรองการจ่ายเงิน 

7. หลักฐานการเบิกค่าลงทะเบียน  
7.1 ใบเสร็จรับเงิน โดยระบุชื่อผู้ปฏิบัติงาน และระบุชื่อหน่วยงานต้นสังกัด 

8. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่จ าเป็นต้องแนบเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขออนุมัติ 
1) แผนภูมิแสดงขัน้ตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด) 
2) แผนภูมิแสดงขัน้ตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม ภายในประเทศ 
3) แผนภูมิแสดงขัน้ตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศชั่วคราว 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขออนุมัติในการจัดฝึกอบรม 
                 หน่วยงาน   กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกขออนุมัตจิัดโครงการฝึกอบรม/สมัมนา ประกอบด้วย 
       ชื่อโครงการ  ยุทธศาสตร์ กลยุทธแ์ละตัวชี้วัดที่สอดคล้อง การบูรณาการของโครงการ หลักการและเหตุผลในการจัด
อบรม วัตถุประสงค์ในการจัดโครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการ ระยะเวลาและสถานที่จัดโครงการ ทรัพยากรงบประมาณที่ใช้ใน
โครงการ พร้อมทั้งแนบก าหนดการโครงการประกอบ 

       อัตราตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2560
และฉบับเพิ่มเติม 
1. ค่าใช้จ่ายวิทยากร 

รายการ อัตรา  
ค่าตอบแทน  วิทยากรภายนอก ชั่วโมงละไม่เกิน 2,000 บาท 

วิทยากรภายใน    ชั่วโมงละไม่เกิน 1,000 บาท 
ค่าพาหนะ 1) พาหนะเหมาจ่ายเที่ยวละ (ไป-กลับ) ไม่เกิน 1,000 บาท 

2) พาหนะส่วนตัว (รถยนต์ส่วนบุคคล) กิโลเมตรละ 4 บาท  
3) พาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
4) ค่าเครื่องบิน เบิกเท่าที่จ่ายจริง ชั้นประหยัด 

ค่าที่พัก เท่าที่จ่ายจริง โดยอยู่ในดุลพินิจหัวหน้าส่วนงาน 
ค่าของที่ระลึก เท่าที่จ่ายจริง โดยอยู่ในดุลพินิจหัวหน้าส่วนงาน 

2. ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม ในการจัดฝึกอบรม 
รายการ อัตรา ต่อวัน ต่อคน 

จัดอาหารไม่ครบ 3 มื้อ ไม่เกิน 600 บาท 
จัดอาหารครบ 3 มื้อ ไม่เกิน 800 บาท 
ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม มื้อละไม่เกิน 80 บาท 

3. ค่าที่พัก ในการจัดฝึกอบรม 
ประเภทบุคคล พักเด่ียว พักคู่ 

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 1,500 บาท ต่อคน ต่อคืน ไม่เกิน 900 บาท ต่อคน ต่อคืน 
รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน ไม่เกิน 2,000 บาท ต่อคน ต่อคืน - 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี  
ที่ปรึกษาหัวหน้าส่วนงาน ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้รับเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 3,000 บาท ต่อคน ต่อคืน - 

4. ค่าเครื่องเสียง คาราโอเกะ ตกแต่งสถานที่ ค่าเอกสาร ค่าจัดรูปเล่ม ค่าของที่ระลึก ค่าใช้จ่ายอื่นๆในการจัดอบรม เบิกเท่าที่จ่ายจริง โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารงานภาครัฐ พ.ศ.2560  
 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ 
โครงการจัดฝึกอบรม 

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติค่าใช้จ่าย 

จัดอบรม 
ตามที่ขออนุมัติ 

 
สัญญายืมเงิน 

รับเงินยืม 
จากมหาวิทยาลัย 

จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย

ในการจัดฝึกอบรม 
 

แนบเอกสารหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 

ส่งใช้เงินยืม 
จากมหาวิทยาลัย 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขออนุมัติในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (ภายในประเทศ) 
                       หน่วยงาน       กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ประกอบดว้ย 
       (ก่อนเดินทาง) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบกิค่าใช้จ่าย พร้อมทั้งแนบก าหนดการประกอบ 
       (หลังเดินทาง) บันทึกขอเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม(บ.6-1) หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง หลักฐานการเบกิค่าที่พัก/ค่าลงทะเบียน/ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

       อัตราตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2560
และฉบับเพิ่มเติม 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภทบุคคล อัตรา ต่อวัน ต่อคน 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 360 บาท 
รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน ไม่เกิน 420 บาท 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี  
ที่ปรึกษาหัวหน้าส่วนงาน ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้รับเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 510 บาท 

2. ค่าที่พัก  
ประเภทบุคคล อัตราค่าที่พัก ภายในประเทศ 

ต่อวัน ต่อคน 
พักเด่ียว พักคู่ 

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 1,500 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน ไม่เกิน 2,000 บาท - 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่
ปรึกษาหัวหน้าส่วนงาน ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้รับเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 3,000 บาท - 

3. ค่าพาหนะ 
1) พาหนะส่วนตัว (รถยนต์ส่วนบุคคล) กิโลเมตรละ 4 บาท  
2) พาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริง 

    3) ค่าเครื่องบิน เบิกเท่าที่จ่ายจริง ชั้นประหยัด 
4. ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นๆในการเดินทาง เช่น ค่าธรรมเนียมวีซ่า ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าผ่านทานและค่าที่จอดรถ เบิกเท่าที่จ่ายจริง  
 

ฟอร์มขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม
โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติค่าใช้จ่าย 

ออกเดินทาง 
ตามที่ขออนุมัติ 

 
สัญญายืมเงิน 

รับเงินยืม 
จากมหาวิทยาลัย 

จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การเดินทาง/ฝึกอบรม 
 

แนบเอกสารหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 

ส่งใช้เงินยืม 
จากมหาวิทยาลัย 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขออนุมัติในการเดินทางไปปฏิบัติงาน(ต่างประเทศชั่วคราว) 
                       หน่วยงาน       กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 5 
 

 
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย ประกอบดว้ย 
       (ก่อนเดินทาง) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม โดยขอเบกิค่าใช้จ่าย พร้อมทั้งแนบก าหนดการประกอบ 
       (หลังเดินทาง) บันทึกขอเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม(บ.6-1) หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง หลักฐานการเบกิค่าที่พัก/ค่าลงทะเบียน/ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

       อัตราตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2560
และฉบับเพิ่มเติม 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภทบุคคล อัตรา ต่อวัน ต่อคน 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 2,100 บาท 
รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงานกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่ปรึกษาหัวหน้าส่วนงาน 
ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้รับเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 3,100 บาท 

2. ค่าที่พัก  
ประเภทบุคคล ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

ต่อคน ต่อคืน ต่อคน ต่อคืน ต่อคน ต่อคืน 

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 7,500 บาท ไม่เกิน 5,000 บาท ไม่เกิน 3,100 บาท 
รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่ปรึกษาหัวหน้าส่วนงาน 
ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้รับเชิญภายนอก 

 
ไม่เกิน 10,000 บาท 

 
ไม่เกิน 7,000 บาท 

 
ไม่เกิน 4,500 บาท 

3. ค่าพาหนะ = ค่าเครื่องบิน เบิกเท่าที่จ่ายจริง ชั้นประหยัด 
4. ค่าลงทะเบียน = เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
5. ค่าใช้จ่ายอื่นๆในการเดินทาง เช่น ค่าธรรมเนียมวีซ่า ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ค่าผ่านทานและค่าที่จอดรถ เบิกเท่าที่จ่ายจริง  
6. ระยะเวลาการอนุมัติการเดินทางไป-กลับ 

ประเทศที่เดินทางไปปฏิบัติงาน ก่อนเริ่ม 
การปฏิบัติงาน 

หลังเสร็จสิ้น 
การปฏิบัติงาน 

(ก) ประเทศในทวีปเอเชีย 
(ข) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศในทวีปยุโรป หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 
(ค) ประเทศในทวีปอเมริกาใต้หรือประเทศในทวีปแอฟริกา 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง 
ไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

 

ฟอร์มขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม
โดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติค่าใช้จ่าย 

ออกเดินทาง 
ตามที่ขออนุมัติ 

 
สัญญายืมเงิน 

รับเงินยืม 
จากมหาวิทยาลัย 

จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การเดินทาง/ฝึกอบรม 
 

แนบเอกสารหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 

ส่งใช้เงินยืม 
จากมหาวิทยาลัย 

ขออนุมัติลาไป
ปฏิบัติงาน/ลา
กิจ/ลาพักฟ่อน 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

การเดินทางไปปฏิบัติงานและการจัดฝึกอบรม 
ปัญหาที่พบบ่อย ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 

1.การจัดฝึกอบรมของหน่วยงาน มีการจัดที่พักให้
ผู้เข้าอบรมที่เป็นผู้ปฏิบัติงาน หัวหน้างาน รองหัวหน้า
ส่วนงาน และหัวหน้าส่วนงาน  

กรณีผู้ปฏิบัติงานมีเกณฑ์ค่าเช่าที่พักอย่างไร 
กรณีท่ีหัวหน้าส่วนงานพักรวมกับรองหัวหน้าส่วน

งาน ต้องเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราตามระเบียบอย่างไร 

1.การเบิกค่าเช่าที่พักของผู้เข้าอบรมตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2560และฉบับแก้ไข ดังนี้ 

 
1) กรณีผู้เข้าอบรมที่เป็นผู้ปฏิบัติงาน หัวหน้า

งาน และรองหัวหน้าส่วนงาน 
      พักคู่ ไม่เกินวันละคนละ 900 บาท 

           พักคนเดียว ไม่เกินวันละคนละ 1,500 บาท 
2) กรณีผู้เข้าอบรมที่เป็นหัวหน้าส่วนงาน 

      พักคนเดียว ไม่เกินวันละคนละ 2,000 บาท 
3) กรณีหัวหน้าส่วนงานพักรวมกับรองหัวหน้า

ส่วนงาน ให้น าค่าเช่าที่พักของแต่ละคนหารครึ่ง แล้ว
น ามารวมกันจะได้อัตราค่าเช่าที่พักท่ีเบิกได้ 
         หัวหน้าสว่นงาน ได้อัตรา 2,000/2= 1,000 
         รองหัวหน้าส่วนงาน ได้อัตรา 900/2= 450 
         ดังนั้น สามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้ 1,450 บาท 

 
2.การเดินทางในการไปฝึกอบรม โดยรถแท็กซี่

กรณีท่ีผู้จัดฝึกอบรมไม่ได้จัดพาหนะให้ ไปยังสถานที่
ฝึกอบรม เบิกค่าพาหนะเหมาจ่ายได้หรือไม่ 

     2.การเดินทางไปสถานที่ฝึกอบรม ในกรณีที่ผู้จัด
ฝึกอบรมไม่ได้จัดพาหนะไว้ให้ สามารถเบิกค่าใช้จ่าย
ค่าพาหนะรับจ้างหรือพาหนะประจ าทางได้ เท่าที่จ่าย
จริงตามความเหมาะสม  
     แต่จะไม่สามารถเบิกค่าพาหนะรับจ้าง รถแท็กซี่ 
ในลักษณะค่าพาหนะเหมาจ่ายไม่ได้ ต้องเบิกตามที่
จ่ายจริง เท่านั้น 

3.ผู้เข้าอบรมต้องใช้เอกสารใดเป็นหลักฐาน ใน
การเบิกค่าแท็กซี่ จากมหาวิทยาลัย 

     3.การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซ่ี จาก
มหาวิทยาลัยไปสถานที่ฝึกอบรม ให้ใช้ “ใบรับรองการ
จ่ายเงิน” ประกอบการเบิกจ่ายเงินจากมหาวิทยาลัย 
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4.ผู้จัดฝึกอบรม เรียกเก็บค่าธรรมเนียม
ลงทะเบียน จ านวน 5,000 บาท โดยรวมค่าอาหาร
กลางวัน และค่าเอกสาร ผู้เข้าฝึกอบรมสามารถขอ
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ อย่างไร 

    4.การเรียกเก็บค่าลงทะเบียน ผู้เข้าอบรมสามารถ
ขออนุมัติเบิกจ่ายได้ เท่าท่ีจ่ายจริง 
- กรณีท่ีผู้จัดฝึกอบรมระบุไว้ว่าค่าลงทะเบียนรวม
ค่าอาหารและค่าเอกสารแล้วนั้น ผู้เข้าฝึกอบรมจะไม่
สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้เต็มวัน 
- การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีที่ผู้จัดฝึกอบรม จัดอาหาร
กลางวันให้แล้ว ผู้เข้าฝึกอบรมจะต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยง
มื้อกลางวันออก โดยค านวณต่อมื้อจากอัตราค่าเบี้ย
เลี้ยง 1 ใน 3 มื้อ  
- กรณีค่าเบี้ยเลี้ยงอัตรา 360 บาท 1ใน3 จะเป็นเงิน 
120 บาทต่อมื้อ ก็หักค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อกลางวันไป
จ านวน 120 บาทจากค่าเบี้ยเลี้ยงทั้งหมดท่ีจะได้รับ 
 

5.กรณีหน่วยงานจัดฝึกอบรม 2 วัน ผู้เข้ารับการ
อบรมต้องลงทะเบียนเข้าอบรมทั้ง 2 วันหรือไม่ 

     5.เนื่องจ่ายในการจัดอบรม หน่วยงานผู้จัดมี
ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมเป็นค่าท่ีพัก ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ซึ่งเป็นรายการค่าใช้จ่ายที่
ต้องเบิกจ่ายจริงตามจ านวน 
 

6.การจัดฝึกอบรมที่มีวิทยากรบรรยาย ตั้งแต่ 
เวลา09.00 น. – 16.00 น. เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้
วิทยากรได้ กี่ชั่วโมง 

กรณีจัดอาหารกลางวันให้เวลา 12.00น.- 13.00 
น. และจัดอาหารว่างให้เวลา 10.30 น. – 10.45 น. 
และ14.30 น. – 14.45 น. ตอ้งหักค่าวิทยากรดัวย
หรือไม่อย่างไร 

     6.การนับเวลาเพื่อค านวณค่าวิทยากรนั้น ให้นับ
รวมเวลารับประทานอาหารว่าง แต่ไม่รวมเวลาพัก
รับประทานอาหารกลางวัน การค านวณค่าวิทยากรจึง
เป็น ดังนี้ 
- เวลา 09.00 น. ถึง 12.00 น. รวมเวลารับประทาน
อาหารว่างแล้ว นับได้ 3 ชั่วโมง 
- เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. เป็นเวลารับประทาน
อาหารกลางวัน ไม่นับรวมเป็นชั่วโมงบรรยาย 
- เวลา 13.00 น. ถึง 16.00 น. รวมเวลารับประทาน
อาหารว่างแล้ว นับได้ 3 ชั่วโมง 
- ดังนั้น การนับเวลาเพื่อค านวณค่าวิทยากร ตั้งแต่
เวลา09.00 น. – 16.00 น. เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้
วิทยากรได้  6 ชั่วโมง 
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7.ค่าตอบแทนวิทยากร ให้เบิกจ่ายได้จาก
มหาวิทยาลัย โดยใช้หลักฐานอะไรประกอบการ
เบิกจ่าย 

     7.การเบิกค่าวิทยากร ให้ใช้ “ใบส าคัญรับเงิน” 
ระบุค่าวิทยากรบรรยาย (ระบุ) จ านวนชั่วโมง  และ
(ระบ)ุ อัตราการจ่ายค่าวิทยากร พร้อมลงนามรับเงิน
ประกอบกับหนังสือเชิญวิทยากรที่ออกโดยส่วนงานผู้
จัดฝึกอบรม 

8.กรณีวิทยากรขับรถ หรือเดินทางมาด้วยตัวเอง 
ผู้จัดฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายค่าพาหนะให้วิทยากรได้
อย่างไร ใช้เอกสารอะไรเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

     8.การจ่ายค่าพาหนะให้แก่วิทยากร โดยวิทยากร
เดินทางมาเอง ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะให้วิทยากร ดังนี้ 
- จ่ายค่าพานหะแบบเหมาจ่าย ไป-กลับ ไม่เกิน 1,000 
บาท โดยใช้ “ใบส าคัญรับเงิน” เป็นหลักฐานการ
เบิกจ่ายได้ หรือ 
- จ่ายค่าพาหนะแบบเหมาจ่ายตามระยะทาง คูณ
กิโลเมตรละ 4 บาท โดยใช้ “ใบรับรองการจ่าย” ค่า
พาหนะตามระยะทาง เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายได้ 

9.กรณีวิทยากรอยู่จังหวัดที่ไกลมาก มีความ
จ าเป็นต้องเดินทางโดยเครื่องบิน ผู้จัดฝึกอบรม
สามารถเบิกค่าเดินทางให้วิทยากรได้หรือไม่ และต้อง
ใช้หลักฐานอะไรในการเบิกจ่าย 

     9. เมื่อผู้จัดฝึกอบรมได้รับอนุมัติให้จัดฝึกอบรม 
และได้ขออนุมัติการเดินทางโดยเครื่องบินของ
วิทยากรแล้วนั้น วิทยากรสามารถเดินทางโดย
เครื่องบินชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุดเท่าที่จ่ายจริง  
- หลักฐานในการเบิกจ่ายค่าตั๋วเครื่องบินให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินจากสายการบิน เป็นหลักฐานการจ่าย 
และเอกสารระบุเที่ยวบิน(Electronic Ticket) 
ประกอบกับหนังสือเชิญวิทยากร ที่ออกจาก
หน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม  

10. กรณีการจัดฝึกอบรม สามารถจัดที่พักให้แก่
ประธานในพิธีเปิด-ปิดการอบรม แขกผู้มีเกียรติ และ
ผู้ติดตาม ผู้จัดฝึกอบรมสามารถจัดที่พักให้พักคนเดียว
ได้หรือไม่ 

    10.บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
ได้แก่ ประธานในพิธีเปิด-ปิดฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
และผู้สังเกตการณ์ โดย 
- กรณีประธานในพิธีเปิด-ปิดการอบรม แขกผู้มีเกียรติ 
และผู้ติดตาม เป็นผู้รับเชิญภายนอก สามารถจัดที่พัก
คนเดียวได้ โดยเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักตามท่ีจ่ายจริงแต่
ไม่เกินอัตรา ค่าที่พักห้องพักคนเดียวตามประกาศ
มหาวิทยาลัย 
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11.การจัดฝึกอบรม ผู้จัดจัดอาหารไว้ 100 ที่ แต่
ในการอบรมมีผู้มาเข้าอบรมเพียง 80 คน ค่าอาหาร
เบิกได้ทั้ง 100 ที่หรือไม่ หรือต้องด าเนินการอย่างไร 

    11.การจัดอาหารในการอบรม กรณีผู้จัดฝึกอบรม
จัดอาหารตามจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วมการอบรม แต่
เมื่อถึงวันอบรม ผู้ตอบรับเข้าอบรมไม่ได้เข้าอบรม
ตามท่ีแจ้ง ท าให้จ านวนอาหารที่จัดเตรียมไว้มากกว่า
จ านวนผู้เข้าอบรมนั้น มหาวิทยาลัยอนุโลมให้ในกรณี
ที่ผู้จัดฝึกอบรมมีรายชื่อตามจ านวน 100 ที่แล้ว 
    ในการเบิกจ่ายให้ผู้จัดอบรมชี้แจงสาเหตุที่เกิดขึ้น 
ในบันทึกการขออนุมัติเบิกจ่าย และเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติพิจารณา  
     ในการปฏิบัติ การจัดอาหารมื้อถัดไปหรือในวัน
ถัดไป ควรลดจ านวนที่ต้องเตรียมไว้ลง เพื่อเป็นการ
ประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

12.ค่าเช่าเครื่องเสียง และคาราโอเกะในการจัด
สัมมนาฝึกอบรม เบิกได้หรือไม่ 

    12.ค่าใช้จ่ายอื่นๆ นอกเหนือจากค่าอาหาร อาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ค่าใช้จ่ายวิทยากร ค่าพาหนะและ
ค่าเช่าที่พัก ตามที่ประกาศฯก าหนด ให้อยู่ในดุลย
พินิจของหัวหน้าหน่วยงานผู้จัด 
     โดยค่าเช่าเครื่องเสียง และคาราโอเกะ หากมีการ
เห็นชอบอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ ก็สามารถเบิกได้ตาม
ความเหมาะสม ทั้งนี้ต้องด าเนินการตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการพัสดุ ที่บังคับใช้อยู่
ขณะนั้น 

13.ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าการแสดงในพิธีเปิด-ปิด
การอบรม ค่าเอกสาร และค่าของที่ระลึกวิทยากร ผู้
จัดอบรมต้องด าเนินการตามระเบียบมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการพัสดุด้วยหรือไม่ 

13.ค่าใช้จ่ายอื่นๆ นอกเหนือจากค่าอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ค่าใช้จ่ายวิทยากร ค่าพาหนะและค่า
เช่าที่พัก ตามที่ประกาศฯก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานผู้จัด 
     โดยหากมีการเห็นชอบอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ ก็
สามารถเบิกได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ต้อง
ด าเนินการตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วย
การพัสดุ ที่บังคับใช้อยู่ขณะนั้น 
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14.ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนที่ระบุชื่อและที่อยู่

ของมหาวิทยาลัย แต่ไม่ระบุชื่อ-สกุลของผู้เข้าอบรม 
เบิกได้หรือไม่อย่างไร 

    14.การได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานหรือ
ฝึกอบรม เป็นการอนุมัติเฉพาะสิทธิ์ผู้ที่ได้รับอนุมัตินั้น 
ดังนั้นในใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนจึงต้องระบุชื่อผู้
เข้าอบรม 
    แนวทางแก้ไข  ให้ผู้ที่ลงนามรับเงินใน
ใบเสร็จรับเงินฉบับนั้น ระบุชื่อ-สกุลผู้เข้าอบรม ลงใน
ใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนามก ากับ แล้วจึงน า
ใบเสร็จรับเงินนั้นมาเป็นหลักฐานเบิกจ่ายกับ
มหาวิทยาลัยได้ 

15.การได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน
ต่างประเทศ สามารถขอเบิกค่าธรรมเนียมหนังสือ
เดินทางไปปฏิบัติงานราชการ (เล่มน้ าเงิน) ได้หรือไม่ 

    15.เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน ผู้
เดินทางสามารถด าเนินการจัดท าขอหนังสือเดินทาง
ราชการ(เล่มน้ าเงิน) ได้ที่ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
โดยสามารถเบิกค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางได้ 
จ านวน 1,000 บาทตามอัตราที่กระทรวงต่างประเทศ
เรียกเก็บ โดยน าใบเสร็จมาขอเบิกจ่ายจาก
มหาวิทยาลัยได้ 

16.การได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน
ต่างประเทศ สามารถขอเบิกค่าธรรมเนียมหนังสือ
เดินทางไปปฏิบัติงาน (เล่มสีแดง) ได้หรือไม่ 

    16.เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน โดยผู้
เดินทางใช้หนังสือเดินทางไปปฏิบัติงาน(เล่มสีแดง) ที่
ไม่ใช่หนังสือเดินทางไปราชการ(เล่มน้ าเงิน) ผู้เดินทาง
ไปปฏิบัติงานสามารถเบิกค่าใช้จ่ายอื่นๆตามระเบียบ
ได้ แต่ไม่สามารถเบิกค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางได้ 

17.การจอกท่ีพักในต่างประเทศ ในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ทางโรงแรมโดยธรรมเนียม
ปฏิบัติในประเทศนั้นไม่ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้เข้าพัก 
การเบิกจ่ายค่าท่ีพักดังกล่าว จะต้องท าอย่างไร 

    17.การเบิกค่าท่ีพักแรมในต่างประเทศโดยตาม
ธรรมเนียมปฏิบัติในประเทศนั้นไม่ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้ผู้เดินทางใช้ Folio ประกอบกับ “ใบรับรองการ
จ่ายเงิน” พร้อมแปลรายละเอียดของ Folio และลง
นามรับรองการแปลเอกสารดัวย 

18. การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ วัน
อังคารที่ 10 มกราคม 2560 ในการเบิกจ่ายต้องใช้
อัตราแลกเปลี่ยนวันใดจึงจะถูกต้อง 

   18. กรณีไม่มีเอกสารการแลกเงิน ณ สนามบิน ให้
ใช้อัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย โดย
ใช้อัตรา ณ วันที่ก่อนเดินทาง 1 วัน ดังนั้นในกรณีนี้
คืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ 9 มกราคม 2560 
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ปัญหาที่พบบ่อย ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 

19.กรณผีู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยได้รับอนุมัติ
ให้เดินทางเข้าร่วมประชุมวิชาการนานาชาติ ณ 
ประเทศเกาหลีใต้ โดยการประชุมจัดวันที่ 15-16 
กุมภาพันธ์ 2560 ซ่ึงผู้เดินทางซื้อตัวเครื่องบินวันที่ 14 
กุมภาพันธ์ 2560 เวลา 09.00น. และเดินทางกลับ
วันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2560 เวลา 22.00 น. ผู้เดินทาง
ต้องลากิจและลาพักผ่อนหรือไม่ และเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง
เดินทางอย่างไร 

    19.ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ต่างประเทศ ในทวีปเอเชีย สามารถอนุมัติการเดินทาง
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง และหลักเสร็จ
สิ้นการปฏิบัติงานได้ไม่เกิน 24 ชั่วโมง 
- ดังนั้น ผู้เดินทางมีสิทธิลาไปปฏิบัติงานได้ตั้งแต่ วันที่ 
14-17 กุมภาพันธ์ 2560 โดยไม่ต้องลากิจหรือลา
พักผ่อน 
- การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศเพ่ือ
ค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่ประทับตรา
หนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศ ในกรณีนี้ไม่มี
ลากิจหรือลาพักผ่อน จึงสามารถนับเวลาเดินทางได้
ตั้งแต่วันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2560 เวลา 09.00 น.-วันที่ 
17 กุมภาพันธ์ 2560 เวลา 22.00 น.  
- ค านวณวันได้ดังนี้ 
        วันที่ 14 – 17 ก.พ. 2560 เวลา 09.00 น. นับ
เวลาเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน 
        วันที่ 17 ก.พ. 2560 เวลา 09.00-22.00 น. 
นับได้ 13 ชั่วโมง เศษของวันนับได้เกิน 12 ชั่วโมงถือ
เป็นวันเบิกเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน 
        ดังนั้นสามารถค านวณวันเบิกเบี้ยเลี้ยงได้ รวม 
4 วัน 
- ค านวณอัตราเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
        สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ 4 วัน อัตรา
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยวันละ 2,100 บาท (4วันๆ
ละ 2,100 บาท = 8,400 บาท) 
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ภาคผนวก ก (1) 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม พ.ศ.2560 
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ภาคผนวก ก (2) 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
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ภาคผนวก ก (3) 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
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ภาคผนวก ก (4) 
บันทึกข้อความ  ส านักงานอธิการบดี กองกลาง กลุ่มงานการประชุม ที่ ศธ 6200/ว04443 ลงวันที่ 3 

พฤศจิกายน พ.ศ.2559 เรื่องแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง แนวปฏิบัติ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปตา่งประเทศและค่าเบี้ยประชุม (ระเบียบวาระที่ 1.7.13) 
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ภาคผนวก ก (5) 
บันทึกข้อความ  ส านักงานอธิการบดี กองคลังและทรัพย์สิน 
ที่ ศธ 6200/ว11162 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ.2560  

เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าของที่ระลึกหรือค่าของรางวัลกรณีต่างๆ 
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ภาคผนวก ข (1) 
แบบการเขียนโครงการ/กิจกรรม 

 
   ประกอบด้วย 

1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม 
2. ประเภทโครงการ/กิจกรรม 
3. ระบุความเชื่อมโยงสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของคณะการจัดการและ

การท่องเที่ยว 
4. ระบุนอกแผนการปฏิบัติงานหรือในแผนการปฏิบัติงาน 
5. ระบุลักษณะของโครงการ/กิจกรรม 
6. ระบุการน าผลการประเมินครั้งที่ผ่านมา กรณีโครงการต่อเนื่อง 
7. ระบุการบูรณาการโครงการ 
8. ระบุผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
9. หลักการและเหตุผลของโครงการ/กิจกรรม 
10. วัตถุประสงค์ 
11. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการและค่าเป้าหมาย 
12. ผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
13. วัน/เดือน/ปี ที่ด าเนินการ 
14. สถานที่ด าเนินการ 
15. วิธีการด าเนินการ 
16. ทรัพยากรที่ต้องใช้ (ระบุงบประมาณ) 
17. ลงนามผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
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ภาคผนวก ข (2) 

แบบใบส าคัญรับเงิน – ค่าตอบแทนวิทยากร 
 

ประกอบด้วย 
1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ-สกุล และท่ีอยู่ของวิทยากร 
3. รายการหรือรายละเอียดค่าตอบแทน จ านวนชั่วโมงท่ีบรรยาย  

และอัตราที่จ่าย 
4. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6. ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน) 
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ภาคผนวก ข (3) 

แบบใบส าคัญรับเงิน – ค่าพาหนะวิทยากร (ลักษณะเหมาจ่าย) 
 

  ประกอบด้วย 
1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ-สกุล และท่ีอยู่ของวิทยากร 
3. รายการหรือรายละเอียดค่าพาหนะเหมาจ่าย 
4. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
6. ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน) 
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ภาคผนวก ข (4) 

แบบใบรับรองการจ่ายเงิน – ค่าพาหนะวิทยากร (ลักษณะตามระยะทาง) 
 

  ประกอบด้วย 
1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. รายการหรือรายละเอียดค่าพาหนะ (ระบุจ านวนระยะทาง) 
3. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
4. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



62 

 

 
 

ภาคผนวก ข (5) 
แบบใบรับรองการจ่ายเงิน – ค่าพาหนะวิทยากร (พาหนะรับจ้าง/พาหนะประจ าทาง) 

 
  ประกอบด้วย 

1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. รายการหรือรายละเอียดค่าพาหนะ (ระบุประเภทพาหนะ) 
3. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
4. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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ภาคผนวก ข (6) 
แบบขออนุมัติเสนอซื้อ/จ้าง (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการพัสดุ) 

 
  ประกอบด้วย 

1. ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องมีการซื้อ/จ้าง 
2. ระบุรายการที่ต้องการซื้อ/จ้าง 
3. ระบุแผนงานและงบประมาณ ตามแผนด าเนินงาน 
4. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
5. ระบุชื่อ-สกุล ผู้ที่จะให้ท าการตรวจรับงานหรือพัสดุจากการซื้อ/จ้าง 
6. ลายมือชื่อผู้ขออนุมัติเสนอซื้อ/จ้าง (ต้องไม่ใช่ผู้ตรวจรับพัสดุ) 
7. ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและนักวิชาการพัสดุ (ส าหรับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน) 
8. ลายมือชื่อผู้อนุมัติ (ส าหรับหน่วยงานเสนอขออนุมัติก่อนด าเนินการซื้อ/จ้าง) 
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ภาคผนวก ข (7) 
แบบใบเสนอราคา (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการพัสดุ) 

 
  ประกอบด้วย 

1. วัน เดือน ปี ที่เสนอราคา 
2. ชื่อ – สกุล ที่อยู่ รายละเอียดของบริษัทฯ ห้างฯ ร้านค้า 
3. รายการสินค้า/บริการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย ภาษี(ถ้าม)ี จ านวนเงินรวม 
4. รวมจ านวนรายการ จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
5. ระบุเงื่อนไข การส่งสินค้า และยืนราคา 
6. ลายมือชื่อ ผู้เสนอราคา และตราประทับร้าน(ถ้าม)ี 
7. ลายมือชื่อ ผู้สืบราคา (ส าหรับบุคลากรที่รับผิดชอบของหน่วยงาน) 
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ภาคผนวก ข (8) 
แบบใบประมาณราคา (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการพัสดุ) 

 
  ประกอบด้วย 

1. รายการสินค้า จ านวนหน่วย และจ านวนเงินรวม 
2. รวมจ านวนรายการ จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
3. ลายมือชื่อ ผู้ประมาณราคา (ส าหรับบุคลากรที่รับผิดชอบของหน่วยงาน) 
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ภาคผนวก ข (9) 
แบบใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการพัสดุ) 

 
  ประกอบด้วย 

1. วัน เดือน ปี ที่ส่งมอบงาน/แจ้งหนี้ 
2. ชื่อบริษัทฯ ห้างฯ ร้านค้า ที่อยู่ และรายละเอียดของบริษัทฯ ห้างฯ ร้านค้า 
3. ชื่อหน่วยงาน  
4. รายการสินค้า/บริการ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย และจ านวนเงินรวม 
5. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
6. ลายมือชื่อ ผู้ส่งมอบงาน 
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ภาคผนวก ข (10) 
ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการจัดฝึกอบรม 

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

  

   บันทึกข้อความ 
 
 

ส่วนงาน   คณะการจัดการและการท่องเที่ยว ส านักงานคณบดี   โทร.๒๓๙๗   
ที่ ศธ ๖๒๐๓.๑/                                  วันที ่    ๑๕  พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๙ 
เรื่อง    ขออนุมัติจัดโครงการอบรมบุคลกรเพ่ือบูรณาการการท่องเที่ยว 
เรียน    คณบดี 
 
  ด้วยคณะการจัดการและการท่องเที่ยว มีความประสงค์ขออนุมัติจัดโครงการอบรมบุคลากร
เพ่ือบูรณาการการท่องเที่ยว ในระหว่างวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๐ ถึง ๓ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๐ ณ อ.เมือง 
จังหวัดเชียงใหม่ (รายละเอียดโครงการตามเอกสารแนบ) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือมุ่งสร้างเสริมและผลักดันให้
บุคลากรตระหนักถึงการท่องเที่ยวตามวิถีไทยโดยมีจุดขายทางการท่องเที่ยว โดยการด าเนินโครงการมี
งบประมาณ จ านวนเงิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท (ห้าแสนบาทถ้วน)  

โดยใช้เงินงบประมาณเงินรายได้ แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา งานบริหารทั่วไป กองทุน
พัฒนาบุคลากร งบเงินอุดหนุน หมวดเงินอุดหนุนโครงการพัฒนาบุคลากร 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
      

                                                    
              (นางสาวเกศรา  กินดี) 

                     ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

 

      อนุมัติ 
            .............................................................. 

       (..........................................................) 
                        หัวหน้าส่วนงาน 
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ภาคผนวก ข (11) 
ตัวอย่าง ก าหนดการในการจัดฝึกอบรม 

............................................................................................................................................................... 
ก ำหนดกำร 

โครงกำรอบรมบุคลำกรเพื่อบูรณาการการท่องเที่ยว 
ประจ ำปีงบประมำณ  ๒๕๖๐ 

วันท่ี ๑ มกราคม – ๓ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ณ อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 
 
วันที ่๑ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๐ 
๐๑.๐๐ น. – ๐๘.๓๐ น. ออกเดินทางจากมหาวิทยาลัยบูรพา 
๐๘.๓๐ น. - ๐๙.๐๐ น. ลงทะเบียน และพิธีเปิดโครงการ ฯ 
๐๙.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง ..................................................................................................  

โดยวิทยากร (ชื่อ-สกุล)...........................................................................................  
๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๐๐ น. การเสวนา เรื่อง ..................................................................................................  

โดยวิทยากร (ชื่อ-สกุล)...........................................................................................  
๑๖.๐๐ น. - ๑๘.๐๐ น. พักผ่อนตามอัธยาศัย 
๑๘.๐๐ น.  รับประทานอาหารเย็น 
วันที่ ๒ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๐ 
๐๙.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง ..................................................................................................  

โดยวิทยากร (ชื่อ-สกุล)...........................................................................................  
๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน 
๑๓.๐๐ น. - ๑๖.๐๐ น. การฝึกปฏิบัติ เรื่อง ..................................................................................................  

โดยวิทยากร (ชื่อ-สกุล)...........................................................................................  
๑๖.๐๐ น. - ๑๘.๐๐ น. พักผ่อนตามอัธยาศัย 
๑๘.๐๐ น.  รับประทานอาหารเย็น 
 
วันที ่๓ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๐ 
๐๗.๐๐ น. – ๐๘.๐๐ น. เตรียมขึ้นรถเดินทางออกจากที่พัก 
๐๙.๐๐ น. - ๑๒.๐๐ น. ศึกษาดูงาน ณ สถานที่...............................................................................................  
๑๒.๐๐ น. - ๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน ณ ร้านอาหาร................................................................. 
๑๓.๐๐ น. – ๒๒.๐๐ น. เดินทางกลับมหาวิทยาลัยบูรพา พร้อมรับประทานอาหารเย็น 
 
หมายเหตุ รับประทานอาหารว่างระหว่างอบรมและศึกษาดูงาน (เช้าและบ่าย) 
                

                                                    
                 (นางสาวเกศรา  กินด)ี 

                         ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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ภาคผนวก ข (12) 
ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากรภายใน 

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

                                   บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน คณะการจัดการและการท่องเที่ยว ส านักงานคณบดี โทร. ๒๓๙๗  
ที่ ศธ ๖๒๐๓.๑/                          วันที ่   ๑๕  กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๐      
เรื่อง     ขอเชิญเป็นวิทยากร 
เรียน     ดร.กาน ผลดี 
 
  ด้วยคณะการจัดการและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยบูรพา มีก าหนดจัดโครงการเพ่ือพัฒนา
บุคลากรและให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการจัดท าและบริหารเงินโครงการ ในหัวข้อเรื่อง “บริหารเงินโครงการ
ไม่ยาก” ให้กับบุคลากรและคณาจารย์ ในคณะการจัดการและการท่องเที่ยว ในวันที่ ๑ มีนาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 
เวลา ๙.๐๐ น.-๑๖.๐๐ น. ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ชั้น ๒ ห้อง ๒๑๒ คณะการจัดการและการท่องเที่ยว ทาง
คณะฯทราบว่าท่านเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในหัวข้อเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างดี ดังนั้น 
ทางคณะการจัดการและการท่องเที่ยวจึงขอเรียนเชิญท่านมาเป็นวิทยากรตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
ทั้งนี้หากท่านต้องการข้อมูลหรือรายละเอียดอ่ืนๆ เพ่ิมเติม ทางคณะฯได้มอบหมายให้ นางสาวเกศรา กินดี  
เป็นผู้ประสานการด าเนินงาน 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 
 

              
    .......................................................... 
   (..........................................................) 
        หัวหน้าสว่นงาน 
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ภาคผนวก ข (13) 
ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากรภายนอก 

............................................................................................................................................................... 
  
 
 
 
 
 
ที่ ศธ ๖๒๐๓.๑/ ……………………   คณะการจัดการและการท่องเที่ยว 

                                                                         มหาวิทยาลัยบูรพา  
                                                                                             ต.แสนสุข อ.เมือง จ.ชลบุรี ๒๐๑๓๑ 

 
                            ๑๕   กุมภาพันธ ์พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

เรื่อง   ขอเชิญเป็นวิทยากร 
 
เรียน  ผู้จัดการ ธนาคาร กรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
 

 ด้วยคณะการจัดการและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยบูรพา มีก าหนดจัดโครงการเพ่ือพัฒนา
บุคลากรและให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการจัดท าและบริหารเงินโครงการ ในหัวข้อเรื่อง “บริหารเงินโครงการ
ไม่ยาก” ให้กับบุคลากรและคณาจารย์ ในคณะการจัดการและการท่องเที่ยว ในวันที่ ๑ มีนาคม พ.ศ.๒๕๖๐ 
เวลา ๙.๐๐ น.-๑๖.๐๐ น. ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ชั้น ๒ ห้อง ๒๑๒ คณะการจัดการและการท่องเที่ยว ทาง
คณะฯทราบว่าท่านเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในหัวข้อเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างดี ดังนั้น 
ทางคณะการจัดการและการท่องเที่ยวจึงขอเรียนเชิญท่านมาเป็นวิทยากรตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
ทั้งนี้หากท่านต้องการข้อมูลหรือรายละเอียดอื่นๆ เพิ่มเติม ทางคณะฯได้มอบหมายให้ นางสาวเกศรา กินดี  
เป็นผู้ประสานการด าเนินงาน 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 

 

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

หัวหน้าส่วนงาน 
ส านักงานคณบด ี
โทรศัพท ์๐ ๓๘๑๐ ๒๓๙๗ 
โทรสาร  ๐ ๓๘๓๙ ๓๒๖๔   
E-mail XXXXXXX@hotmail.com 

mailto:XXXXXXX@hotmail.com
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ภาคผนวก ข (14) 
ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน 

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

 
 

โดยใบเสร็จรับเงินมีสาระส าคัญ ดังนี้ วัน เดือน ปี ที่รับเงิน /ชื่อ และที่อยู่ของบริษัทสายการ
บิน /เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ของสายการบิน /ชื่อและที่อยู่ หน่วยงาน(ของผู้เดินทาง) /ชื่อผู้เดินทาง และ
รายการหรือรายละเอียดเที่ยวบิน /เลขที่ใบเสร็จรับเงิน /จ านวนเงินตัวเลข /จ านวนเงินตัวอักษร 

เนื่องจากใบรับเงินฉบับนี้ ไม่มีค าว่า “ใบเสร็จรับเงิน” และ ไม่มีลายมือชื่อของผู้รับเงิน จึงต้อง
จัดท า “ใบรับรองการจ่ายเงิน” โดยระบุค่าพาหนะโดยเครื่องบิน จ านวนเงิน 3,540 บาท และลงนามรับรอง
ด้วย ตามระเบียบการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยบูรพา 
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ภาคผนวก ข (15) 
ตัวอย่าง Electronic Ticket Receipt ค่าตั๋วเครื่องบิน 

............................................................................................................................................................... 
  
 
สามารถใช้เอกสาร Electronic Ticket Receipt จากสายการบินเป็นเอกสารประกอบแทน

ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบินได้ โดย Electronic Ticket Receipt จะต้องระบุชื่อ-สกุล รายละเอียดของ
เที่ยวบินของผู้เดินทาง และจ านวนเงินค่าเดินทางด้วย 

เนื่องจากเอกสาร Electronic Ticket Receipt ไม่ใช่ “ใบเสร็จรับเงิน” และ ไม่มีลายมือชื่อ
ของผู้รับเงิน จึงต้องจัดท า “ใบรับรองการจ่ายเงิน” โดยระบุค่าพาหนะโดยเครื่องบิน ระบุจ านวนเงิน และลง
นามรับรองด้วย ตามระเบียบการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยบูรพา 
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ภาคผนวก ข (16) 
ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 

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

หลักฐานการจ่ายค่าที่พัก 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย และเอกสารระบุรายละเอียดห้องพัก โดย

ใบเสร็จรับเงินมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. ชื่อ และที่อยู่ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
3. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/เลขบัตรประชาชน  ของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน 
4. ชื่อและท่ีอยู่ หน่วยงาน (คณะการจัดการและการท่องเที่ยว ม.บูรพา) 
5. เลขที/่เล่มที ่ใบเสร็จรับเงิน  
6. รายการหรือรายละเอียดของค่าใช้จ่าย  
7. จ านวน และราคาต่อหน่วย  
8. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
9. ลายมือชื่อ ของผู้รับเงิน 
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ตัวอย่าง แบบแสดงรายละเอียดห้องพัก (FOLIO) 
............................................................................................................................................................... 

 
     เอกสารระบุรายละเอียดห้องพักใช้ประกอบกับใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
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ภาคผนวก ข (17) 
ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าถ่ายเอกสาร  

............................................................................................................................................................... 
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ภาคผนวก ข (18) 
ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 

............................................................................................................................................................... 
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ภาคผนวก ข (19) 
ตัวอย่าง บัญชีลงนามผู้เข้าร่วมอบรม 

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

 

 
 

   
  

บัญชีลงนามผู้เข้าร่วมอบรม 
 

  
คณะการจัดการและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
    ชื่อโครงการ................................................................................................................................ 
ระหว่างวันที่ ............................................................................................................................. 
สถานที.่..................................................................................................................................... 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ 
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ภาคผนวก ข (20) 
แบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรมโดยขอเบิกค่าใช้จ่าย 

 
จัดท าเพื่อขออนุมัติก่อนการเดินทาง 
ประกอบด้วย 

1. วัน เดือน ปี ที่ขออนุมัติ 
2. ชื่อ-สกุล ของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
3. วัน เวลา สถานที่ ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
4. ขออนุมัติค่าใช้จ่าย ดังนี้ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน 

และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
5. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
6. ลายมือชื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม  
7. ลายมือชื่อผู้อนุมัติ (ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้เสนอขออนุมัติ) 
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ภาคผนวก ข (21) 
แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (บ.6-1) 

 
จัดท าเพื่อขออนุมัติค่าใช้จ่ายหลักจากเสร็จสิ้นการเดินทาง 
ประกอบด้วย 

1. วัน เดือน ปี ที่ขออนุมัติ 
2. ชื่อ-สกุล ของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
3. วัน เวลา สถานที่ ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
4. ขออนุมัติค่าใช้จ่าย ดังนี้ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน 

และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ 
5. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
6. ลายมือชื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม/ผู้ขอรับเงิน 
7. ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ (ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน)  
8. ลายมือชื่อผู้อนุมัติ (ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้เสนอขออนุมัติ) 
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ภาคผนวก ข (22) 
แบบหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม [ส่วนที่2] 

 
จัดท าเพื่อประกอบ แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (บ.6-1) 

   ประกอบด้วย 
1. วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
2. ชื่อ-สกุล และต าแหน่งของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
3. วัน เวลา สถานที่ ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม 
4. แสดงค่าค่าใช้จ่าย ดังนี้ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน และ

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
5. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
6. ลายมือชื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม/ผู้ขอรับเงิน 
7. วัน เดือน ปี ที่ได้รับเงิน 
8. ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน (ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน)  
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ภาคผนวก ข (23) 
แบบใบรับรองการจ่ายเงิน – ค่าพาหนะเดินทางในต่างประเทศ 

 
จัดท าเพื่อประกอบ แบบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม (บ.6-1) โดย

ใช้ในกรณีที่มีการเดินทางในต่างประเทศที่ประเพณีนิยมไม่มีการออกใบเสร็จรับเงินให้ จึงต้อง
จัดท าใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

ประกอบด้วย 
1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
2. รายการหรือรายละเอียดการเดินทาง พร้อมระบุจ านวนเงิน 

เช่น “ค่าเดินทางจากสนามบิน ถึงท่ีพัก จ านวน 25 USD x 33 บาท” 
3. จ านวนเงินตัวเลข และจ านวนเงินตัวอักษร 
4. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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ภาคผนวก ข (24) 
แบบใบรับรองการจ่ายเงิน – ค่าพาหนะตั๋วเครื่องบิน 

ประกอบกับใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบินที่ไม่สมบูรณ์ หรือในกรณีที่ในประเทศที่ประเพณี
นิยมไม่มีการออกใบเสร็จรับเงินให้ จึงต้องจัดท าใบรับรองการจ่ายเงินค่าตั๋วเครื่องบินประกอบ 
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ภาคผนวก ข (25) 

ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 
................................................................................................................................................................. 

 
 
 


