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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์  
และสาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น ของเจ้าหน้ าที่ บริหารงานทั่ วไป  ฝ่ายวิชาการ คณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอน 
เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการการท างาน  

ในนามผู้ปฏิบัติงานสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์  และสาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น  
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และผู้ทีส่นใจได้ทราบถึงข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ตลอดจนคณาจารย์ที่เกี่ยวข้องสามารถติดตามเอกสารได้  และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเองได้ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพได้ 

 
 
 
        นางสาวสุรีย์พร สร้อยทอง 
                          ผู้ปฏิบัติงาน 
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1. วัตถุประสงค ์
 

1.1  เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงให้เห็นถึงรายละเอียดขั้นตอน 
การปฏิบัติงานของแต่ละกิจกรรม สามารถถ่ายทอดงานให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ 
  1.2  เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์  
ภาควิชาสังคมศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
  1.3  เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานทีดี่มีคุณภาพ 
 1.4  เพ่ือเป็นประโยชน์กับอาจารย์ย์ และผู้บริหารในการติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
 
2. ขอบเขต 
 
  คู่มือการฏิบัติงานเล่มนี้  เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกเงินโครง 
ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริการการศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่มีหน้าที่สนับสนุน 
การปฏิบัติงานของคณาจารย์สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ ภาควิชาสังคมศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ด้านงานสารบรรณ งานรวบรวมและจัดเก็บเอกสารการเรียนการสอน งานเอกสารประกอบการเบิกเงินโครงการ 
ด้านการยืม-คืนวัสดุและอุปกรณ์ของอาจารย์ และนักศึกษา และงานด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ตั้งแต่
ขั้นตอนเริ่มต้นจนกระทั่งเสร็จสิ้นกระบวนการงาน การเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม การเบิก
ค่าตอบแทนวิทยากร การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และการเบิกค่าวัสดุอุปกรณ์ 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม 

 
 “ใบเสร็จรับเงิน” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นหลักฐานแสดงว่ามีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ 

หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 
 “ใบส าคัญรับเงิน” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่ผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ในกรณีที่จ่ายเงินไปแล้ว 
แต่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และในกรณีที่รายการในใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วนให้ท าใบส าคัญรับเงิน 
โดยให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

 “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายถึง หัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงในต าแหน่งอื่น ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะ 
เช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  

“FM-FA/02(01)” หมายถึง  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหาร, อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
“FM-FA/03(01)” หมายถึง  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
“FM-FA/09(02)” หมายถึง  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
“FM-PU-01”      หมายถึง  รายงานขอซื้อ/จ้าง 
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4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

หัวหน้าสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์      :   พิจารณา/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ 
   ลงนามในเอกสารประกอบการเบิกเงินโครงการ 
                                                         ในนามหัวหนา้สาขาวชิารัฐประศาสนศาสตร์ 

          
อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ          :  พิจารณา/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ 

 ลงนามในเอกสารประกอบการเบิกเงินโครงการ 
            ในนามผู้รับผิดชอบโครงการ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป           :  รวบรวมหลักฐานเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน/         
                                                                   จัดท าเอกสารประกอบการเบิกเงินโครงการ/น าเสนอเอกสาร 
                                      ให้ผู้ที่เก่ียวข้องลงนาม/ติดต่อประสานงาน รับ-ส่งเอกสาร 
                                                                    ให้ผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ 
                                                                     

เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ   :    รับเอกสาร/ตรวจสอบ/ด าเนินการตัดยอดงบประมาณโครงการ/ 
      ส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน/เจ้าหนา้ที่พัสดุ              :   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/ด าเนินการเบิกจ่ายตาม 
 ระเบียบ/รับ-ส่งเอกสารให้ผู้ที่เก่ียวข้อง และผู้ด าเนนิการ 
 เบิกจ่ายตามระเบยีบ 

 

5  ขั้นตอนงำนกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกเงินโครงกำร 
 

5.1  ขั้นตอนกำรรับเอกสำร 
  5.1.1  เจ้าหน้าที่รับเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบ  

    โครงการหรือนักศึกษาที่อาจารย์ได้มอบหมาย 
 

5.2  ขั้นตอนกำรตรวจสอบ 
 5.2.1  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  

   เพ่ือให้ได้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่ถูกต้องสมบูรณ์ 
 5.2.2   เจ้าหน้าที่ด าเนินการแยกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน เพ่ือแยกประเภทการเบิกเงิน  
           โครงการตามแบบฟอร์มการขออนุมัติดังนี้ 

    5.2.2.1  แบบฟอร์ม FM-FA/02(01) เพ่ือบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหาร, อาหารว่าง 
                และเครื่องดื่ม 
    5.2.2.2  แบบฟอร์ม FM-FA/03(01) เพ่ือบันทึกขออนุมัตเิบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
    5.2.2.3  แบบฟอร์ม FM-FA/09(02) เพ่ือบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย 
                                        ในการเดินทางไปราชการ     
                            5.2.2.3  แบบฟอร์ม FM-PU-01 รายงานขอซื้อ/จ้าง เพ่ือเบิกค่าวัสดุอุปกรณ ์และอ่ืนๆ   

               ตามระเบียบ 
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          5.3  ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ตามข้อ 2.2.1-2.2.3 
 5.3.1  เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วนและถูกต้องดังนี้ 

    5.3.1.1  กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ตามข้อ 5.2.2.1 กรณีจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน     
               ค่าอาหาร, อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
   5.3.1.2  กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ตามข้อ 5.2.2.2 กรณีบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
         ค่าตอบแทนวิทยากร  
   5.3.1.3  กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ตามข้อ 5.2.2.3 กรณีบันทึกขออนุมัติเงินค่าใช้จ่าย   
              ในการเดินทางไปราชการ 
   5.3.1.4  กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ตามข้อ 5.2.2.4 กรณีเบิกค่าวัสดุอุปกรณ ์       
               

5.4  ขั้นตอนกำรรวบรวมเอกสำรเพื่อส่งเบิก 
            5.4.1  เจ้าหน้าที่ด าเนนิการแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกเงินโครงการแต่ละประเภทดังนี ้

   5.4.1.1  กรณีกรณีจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหาร, อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
                1)   แบบฟอร์มตามข้อที่ 5.3.1.1 ที่ได้ลงข้อมูลในแบบฟอร์มเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
         2)  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
         3)  ใบลงทะเบียน 
         4)  หนังสือขออนุมัติโครงการ โครงการ และก าหนดการแนบตามล าดับ 

         5.4.1.2  กรณีบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
         1)   แบบฟอร์มตามข้อที่ 5.3.1.2 ที่ได้ลงข้อมูลในแบบฟอร์มเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
         2)  ใบส าคัญรับเงินแสดงการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
                                        3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการของวิทยากร 
         4)  หนังสือเชิญเป็นวิทยากร 
         5)  หนังสือขออนุมัติโครงการ โครงการ และก าหนดการแนบตามล าดับ 
         5.4.1.3  กรณีบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
         1)   แบบฟอร์มตามข้อที่ 5.3.1.3 ที่ได้ลงข้อมูลในแบบฟอร์มเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
         2)  ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน 
                                        3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับเงินประกอบการเบิกจ่าย 
         4)  หนังสือขออนุมัติโครงการ โครงการ และก าหนดการแนบตามล าดับ 
        5.4.1.4  กรณีเบิกเงินค่าวัสดุและอุปกรณ์ 
         1)  แบบฟอร์มตามข้อที่ 5.3.1.4 ที่ได้ลงข้อมูลในแบบฟอร์มเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
        2) ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินค่าวัสดุอุปกรณ์ 
        3) หนังสือขออนุมัติโครงการ โครงการ และก าหนดการแนบตามล าดับ 
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6. วิธีกำรปฏิบัติงำนทีม่ีคุณภำพ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต ำแหน่ง/ฝ่ำยงำน) 

กำรปฎิบัต ิ ระยะเวลำ หมำยเหตุ 

1. หัวหน้าแขนงวิชา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารประกอบการเบิกเงิน
โครงการ และลงนาม 

ด าเนนิการภายใน  
1 วันนบัตั้งแต ่
ได้รบัเอกสาร 
จากเจา้หนา้ที ่

 

2.  อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารประกอบการเบิกเงิน
โครงการ และลงนาม 

ด าเนนิการภายใน  
1 วันนบัตั้งแต ่
ได้รบัเอกสาร 
จากเจา้หนา้ที ่

 

3. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 

1. จัดท าเอกสารประกอบ 
การเบิกเงินโครงการ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
3. ส่งให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
โครงการ และเจ้าหนา้ที่คณะที่
เก่ียวข้องด าเนินการเบิกจ่าย 
ตามระเบียบ 

ด าเนินงานไม่เกิน  
5 วัน 
ตั้งแต่รับเร่ืองจาก
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

ใน 1 โครงการ 
อย่างน้อย 
มีการจัดท าเอกสาร
ประกอบการเบิก ดังนี ้
- เบิกค่าอาหาร 
- เบิกค่าตอบแทน
วิทยากร  
- เบิกค่าวัสดุอุปกรณ ์

4. เจ้าหน้าที่ฝา่ยแผนงาน 
และประกันคุณภาพ 

รับเอกสารการเบิก 
ไปตัดยอดงบประมาณ 
โครงการ และด าเนินการสง่ 
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน/ 
เจ้าหน้าที่พสัดุที่เก่ียวข้องต่อไป 

   

5. เจ้าหน้าที่การเงิน/ 
      เจ้าหน้าที่พสัด ุ

รับเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
โครงการเพื่อด าเนินการต่อไป 

  

 
 

 
 
 
 
 

  



เจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ี

บริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณ จุดควบคุม (Control item) ตัวช้ีวัด (Kqi) เป้าหมาย

รับ
ใน
เส
ร็จ
จา
กอ

าจ
าร
ย์ ใบเสร็จรับเงิน ข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง 100%

กรอกข้อมูลครบถ้วน 100%

100%

กา
รจั
ดท

 าเอ
กส

าร
ปร
ะก
อบ

กา
รเบิ

กเ
งิน
โค
รง
กา
ร

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Procedure)

กระบวนการปฏิบัติงาน : การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกเงินโครงการ

ขั้น
ตอ

น

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
การวางแผนและการควบคุมคุณภาพ

อาจารย์เจ้าของเร่ือง

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

รับใบเสร็จ/ใบส ำคัญรับเงิน
จำกอำจำรย์หรือนกัศึกษำ

แนบใบเสร็จ ใบลงทะเบียน 
หนังสือขออนุมัติโครงกำร 
โครงกำรและก ำหนดกำร

ส่งเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน
โครงกำร

การปฎิบติังาน การตดัสินใจเร่ิมต้น / คู่มือปฏิบติังานWork จดุ การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k

หมายเลขดชันีวดั

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-

กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์ม
FM-FA/02(01)
FM-FA/03(01)
FM-FA/09(02)

รับเพื่อส่งให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวขอ้ง
ด ำเนินกำรต่อไป

ส่งเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน
โครงกำร

ตรวจสอบและ
ลงชื่อผู้เบิก

FM-FA/02(01)
FM-FA/03(01)
FM-PU-01

FM-FA/02(01)
FM-FA/03(01)
FM-PU-01

เอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน
ถูกต้องและ
เอกสำรแนบครบถ้วน

ร้อยละควำมถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน

ร้อยละควำมถูกต้องของ
กำรจัดท ำเอกสำรประกอบ
กำรเบิกเงินโครงกำร

ร้อยละควำมถูกต้องของ
เอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน

5



6 

 

 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

ค่าอาหาร อาหารว่างและครื่องดื่ม 
- แบบฟอร์ม FM-FA/02(01) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหาร, อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
ค่าตอบแทนวิทยากร 

- แบบฟอร์ม FM-FA/03(01) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
- แบบฟอร์ม FM-10 ใบส าคัญรับเงิน 
- แบบฟอร์ม FM-FA/03(02) 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, ที่พัก, อื่นๆ 
- แบบฟอร์ม FM-FA/09(02) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ส่วนที่ 1 แบบ 8708 
- ส่วนที่ 2 แบบ 8708 

 
          ค่าวัสดุอุปกรณ์ 

- แบบฟอร์ม FM-PU-01 รายงานขอซื้อ/จ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



                                                                  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                      ใบสําคัญที่................. 
                                            บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาอาหาร,อาหารวางและเครื่องดื่ม           ใบเบกิท่ี ................... 
                                    
             วันที่.............. เดือน.......................พ.ศ.............. (ว/ด/ป ท่ีสงเอกสารเบิก) 

 เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
    
  ตามท่ีสาขาวิชา/ภาควิชา/ฝาย......................................................................  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 ไดจัดทําโครงการ...........................................................................................ระหวางว/ด/ป................................................. 
 ณ.................................................................................................................. 

บัดน้ี การดําเนินตามโครงการดังกลาวไดเสร็จสิ้นลงแลว ดังน้ันจึงขออนุมัติเบิกเงินคาอาหาร,อาหารวางและ
เคร่ืองดื่มเปนจํานวนเงินรวม.....................................บาท (.................................................................................................) 

 ภาคปกติ      ภาคพิเศษ กองทุน:............................................   ผลผลิต:................................................................ 
 กิจกรรมยอย:........................................................................ ดังรายละเอียดตอไปน้ี 
 1. คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม จํานวน..................................บาท  3. คาอาหารกลางวัน จํานวน................................บาท 
 2. คาอาหารเชา                       จํานวน..................................บาท   4. คาอาหารเย็น        จํานวน.................................บาท 

รวมเปนเงินทั้งสิ้น...............................................................บาท 
 คืนเงินยืม (ช่ือผูยืม)  ....................................................    คืนเงินสด (ช่ือผูรับเงิน) .....................................................  

        คืนเงินอ่ืนๆ...................................................................... 
  

ลงช่ือ...................................................ผูเบิก 
(..............................................................) 

   
  

ขาพเจาไดตรวจสอบหลักฐานแลวถูกตองครบถวน  ดังน้ันจึงเห็นควรอนุมัติใหเบิกจายเงินคาอาหาร,อาหารวาง
และเคร่ืองดื่มจํานวนเงินรวม..................................บาท   (..............................................................................................) 

 
              ลงช่ือ...........................................  เจาหนาท่ีการเงิน    ลงช่ือ...........................................  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี                
       ........../................/...........           ........../................/.......... 

ลงช่ือ.......................................  หัวหนาฝายการเงนิ   ลงช่ือ.......................................  รองอธิการบดีฝายบริหาร                 
         ........../.............../............                                              ............/................/........   

          ขาพเจาไดรับเงินแลวจํานวน  ....................................... 
         (......................................................................................) 
 
          ลงช่ือ................................................................ผูรับเงิน 
          ลงช่ือ................................................................ผูจายเงิน 

อนุมัติจายเงินตามเสนอ 
 
 
     .................................................................................... 
               (อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา) 
        

   

แผนงาน 
มีเงิน....................................................... 
จาย......................................................... 
คงเหลือ.................................................. 
ลงช่ือ ..................................................... 

FM-FA/02 (01) 



                                                                  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                      ใบสําคัญที่................. 
                                                       บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากร                ใบเบิกท่ี ................... 
                                    
             วันที่.............. เดือน.......................พ.ศ.............. (ว/ด/ป ท่ีสงเอกสารเบิก) 

 เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
    
  ตามท่ีสาขาวิชา/ภาควิชา/ฝาย......................................................................  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 ไดจัดทําโครงการ...........................................................................................ณ................................................................... 
 โดยจัดใหมีการบรรยายเร่ือง..........................................................................ระหวางว/ด/ป................................................. 
 โดยมีวิทยากรดังรายช่ือตอไปนี้มาเปนผูบรรยาย 

1. ..............................................................................................(ตามหนังสือเชิญที่.................../.......................) 
2. ..............................................................................................(ตามหนังสือเชิญที่.................../.......................) 
3. ..............................................................................................(ตามหนังสือเชิญที่.................../.......................) 
4. ..............................................................................................(ตามหนังสือเชิญที่.................../.......................) 
บัดน้ี การดําเนินตามโครงการดังกลาวไดเสร็จสิ้นลงแลว ดังน้ันจึงขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนวิทยากรเปน

จํานวนเงินรวม............................บาท (.....................................................................................) ภาคปกติ ภาคพิเศษ 
 กองทุน:............................... ผลผลิต:..................................................กิจกรรมยอย:......................................................... 

 คืนเงินยืม (ชื่อผูยืม)  ....................................................    คืนเงินสด (ชื่อผูรับเงิน) .....................................................  
ดังเอกสารการแนบทายน้ี 
 

     
  

          ลงช่ือ............................................................ผูเบิก 
         (..........................................................................) 

   
 ขาพเจาไดตรวจสอบหลักฐานแลวถูกตองครบถวน  ดังน้ันจึงเห็นควรอนุมัติใหเบิกจายเงินคาตอบแทนวิทยากร
จํานวนเงินรวม..................................บาท   (..............................................................................................) 
ลงช่ือ...........................................  เจาหนาท่ีการเงิน    ลงช่ือ...........................................  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี                

       ........../................/............            ........./................/.............. 
ลงช่ือ.......................................  หัวหนาฝายการเงิน   ลงช่ือ........................................  รองอธิการบดีฝายบริหาร        
      .........../.............../............                                              ........./................/.............. 

          ขาพเจาไดรับเงินแลวจํานวน  ....................................... 
         (......................................................................................) 
 
          ลงช่ือ................................................................ผูรับเงิน 
          ลงช่ือ................................................................ผูจายเงิน 

อนุมัติจายเงินตามเสนอ 
 
 
     .................................................................................... 
               (อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา) 
        

   
 

แผนงาน 
มีเงิน............................................... 
จาย................................................ 
คงเหลือ......................................... 
ลงช่ือ ............................................ 

FM-FA/03 (01) 



FM-10 

(00) 

                                                     ใบส ำคญัรับเงนิ 
    ท่ี    มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา 

    (ส่วนราชการเป็นผูใ้ห)้ 

                                                        วนัท่ี ………เดือน…………………..พ.ศ………………               
  (ขา้พเจา้) ..........................................................................................ต  าแหน่ง......................................
อยูบ่า้นเลขท่ี...................…ถนน.........................ต าบล/แขวง.............................อ าเภอ/เขต............................... 
จงัหวดั....................................................โทรศพัท.์........................................................................................... 
สถานท่ีท างาน (ช่ือหน่วยงาน) ....................................... โทรศพัท.์.................................          ขา้ราชการ                                                                                     
ไดรั้บเงินจาก  มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา  ดงัรายการต่อไปน้ี                                        ไม่ใช่ขา้ราชการ  
 

ล ำดับที ่ รำยกำร 
จ ำนวนเงิน         

บำท สต. 
 ค่าตอบแทนในการสมนาคุณการบรรยาย   
 เร่ือง    
 วนัท่ี                                    ตั้งแต่เวลา                  ถึงเวลา   
 จ านวน                 ชัว่โมง ๆ ละ                   บาท   
 รวมเป็นเงิน                        บาท   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

                                             รวม   
 

 จ านวนเงิน……………………….บาท ( ………………………..………….……………………)                
 

ลงช่ือ……………………………….ผูรั้บเงิน 
 

                  ลงช่ือ……………………………….ผูจ่้ายเงิน 
 

 

 



                                                                  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                      ใบสําคัญที่................. 
                                                   บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ     ใบเบิกท่ี ...................               
            วันที่............. เดือน......................  พ.ศ.................. (ว/ด/ปท่ีสงเอกสารเบิก) 

 เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
  
  ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่ ………….……/….…….…..  ลงวันที่ …………..……..…..………   

สั่งให         ขาพเจา      ขาพเจาและคณะเดินทางไปราชการเพ่ือ 
      จัดอบรมสัมมนา เร่ือง/โครงการ..................................................................................................................... 
      เดินทางไปประชุม/สัมมนา/อบรม เร่ือง......................................................................................................... 
 บัดน้ี การอบรมสัมมนา / การเดินทางไปราชการคร้ังน้ีเสร็จสิ้นลงแลว   ดังน้ันจึงขออนุมัติเบิกคาใชจายเปน 

 จํานวนเงิน.................................................... บาท  (..............................................................................................................) 
      ภาคปกติ               ภาคพิเศษ             กองทุน........................................................................................................... 

ผลผลิต ......................................................................... กิจกรรมยอย .................................................................................. 
 คืนเงินยืม (ชื่อผูยืม)  ................................................  คืนเงินสด (ชื่อผูรับเงิน) ..............................................................  
คืนเงินอ่ืนๆ............................................................. ดังรายละเอียดตอไปน้ี 

1. คาเบ้ียเลี้ยง..................................................บาท  4.  คานํ้ามันรถ........................................................บาท 
2. คาเชาท่ีพัก..................................................บาท  5.  คาอ่ืนๆ...............................................................บาท 
3. คาพาหนะ..................................................บาท  

รวมเปนเงินทั้งสิ้น.....................................บาท 
 

 
 ลงช่ือ...........................................................ผูเบิก 

           (........................................................................)  
 
  ขาพเจาไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายแลวถูกตองครบถวน  ดังน้ันจึงเห็นควรอนุมัติใหเบิกจายเงินคาใชจาย 
 ในการเดินทางไปราชการจํานวน ..........................................  บาท (....................................................................................) 
 ลงช่ือ........................................  เจาหนาท่ีการเงิน                         ลงช่ือ......................................  หัวหนาฝายการเงิน  
                     ............./................/.........                                                               ............/............./........... 
 ลงช่ือ.......................................  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  ลงช่ือ.....................................  รองอธิการบดีฝายบริหาร
         .........../.............../............                                                              ............/............/............ 

          ขาพเจาไดรับเงินแลวจํานวน.....................................บาท 
         (......................................................................................) 
 
          ลงช่ือ................................................................ผูรับเงิน 
          ลงช่ือ................................................................ผูจายเงิน 

อนุมัติจายเงินตามเสนอ 
 
 
     .................................................................................... 
               (อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา) 

   

แผนงาน 
มีเงิน....................................................... 
จาย......................................................... 
คงเหลือ.................................................. 
ลงช่ือ ..................................................... 

FM -FA/09(02) 



สัญญาเงินยืมเลขที่...............................................วันที่.................................................................................    สวนท่ี 1 
ชื่อผูยืม.................................................................จํานวนเงิน......................................................................             แบบ 8708 
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชาการ 
 

                                                                                                                     เขียนที่ทําการ................................................................... 
                                           วันที่..............เดือน................................พ.ศ....................  
 เร่ือง     ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

เรียน     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 ตามคําสั่ง/บันทึก ที่..........................................................ลงวันที่..........................................................ไดอนุมัตใิห 
ขาพเจา..........................................................................................ตาํแหนง............................................................................ 
สังกัด ............คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร.....................พรอมดวย........................................................................... 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
เดินทางไปปฏิบัติราชการท่ี..................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

 บานพัก   สํานักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแตวันท่ี............เดือน.........................พ.ศ....................เวลา................................น. 
จะกลับถึง  บานพัก   สํานักงาน   ประเทศไทย  ตั้งแตวนัที่.........เดือน...................พ.ศ..............เวลา................................น. 
จํานวนเวลาไปราชการคร้ังน้ี........................วัน.................................ช่ัวโมง  
 

  ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ  ขาพเจา   คณะเดินทาง  ดังน้ี 
             คาเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท...............................................จํานวน.....................วัน   รวม...............................................บาท 
             คาเชาท่ีพักประเภท............................................................จํานวน.....................วัน  รวม................................................บาท 
             คาพาหนะ..........................................................................จํานวน.....................วัน  รวม................................................บาท 
             คานํ้ามันรถ........................................................................จํานวน.....................วัน  รวม................................................บาท 
             คาใชจายอ่ืนๆ....................................................................จํานวน.....................วัน  รวม................................................บาท 
                           รวมเงินทั้งสิ้น...............................................บาท 
             จํานวนเงิน (ตัวอักษร)...................................................................................................................................................... 
 
  ขาพเจาขอรับรองวารายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริงและหลักฐานการจายที่สงมาดวย  
           จํานวน............................ฉบับ รวมทั้งจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ 
  
 

ลงช่ือ.......................................................ผูขอรับเงิน 
(..............................................................................) 
ตําแหนง.................................................................. 
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ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงินท่ีแนบถูกตองแลว 
เห็นควรอนุมัติใหเบิกจายได 
 
ลงชื่อ...................................................................................... 
(.............................................................................................) 
ตําแหนง................................................................................. 
วันท่ี........................................................................................ 

      อนุมัติใหจายได 
   
 
ลงชื่อ...................................................................................... 
(.............................................................................................) 
ตําแหนง................................................................................. 
วันท่ี........................................................................................ 

 
  ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  จํานวน......................................................................................บาท 
 (......................................................................................................................................................)  ไวเปนการถูกตองแลว 
 
      ลงชื่อ......................................................................ผูรับเงิน           ลงชื่อ........................................................................ผูจายเงิน          
     (.........................................................................................)            (............................................................................................) 
     ตําแหนง..............................................................................            ตําแหนง..................................................................................                
     วันท่ี....................................................................................            วันท่ี......................................................................................... 
     จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี..................................................................................วันท่ี.................................................................... 

   
     หมายเหตุ........................................................................................................................................................................................... 
     ........................................................................................................................................................................................................... 
    ............................................................................................................................................................................................................ 
    ............................................................................................................................................................................................................ 
    ........................................................................................................................................................................................................... 
    ............................................................................................................................................................................................................ 
    ............................................................................................................................................................................................................ 
    ........................................................................................................................................................................................................... 
    .......................................................................................................................................................................................................... 

   ชี้แจง  1.   กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสุด การเดินทาง    
                    ของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับและวันเดือนปท่ีรับเงิน  กรณีท่ีมีการยืมเงินให
ระบุวันที่ท่ีไดรับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม   และวันที่อนุมัติเงินยืมดวย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ท้ังนี้ใหผูมีสิทธิแตละคนลง
ลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนท่ี 2 ) 

 



ส่วนทีÉ  2

แบบ  8708

ลําดับ ชื Éอ ตําแหน่ง รวม ลายมือชื Éอ วัน  เดือน  ปี หมายเหตุ

ที É ค่าเบี Êยเลี Êยง ค่าเช่าที Éพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื Éน ผู ้ รับเงิน ที Éรับเงิน

รวมเงิน ตามสัญญาเงินยืมเลขทีÉ.......................วันทีÉ....................

จํานวนเงินรวมทั Ê งสิ Ê น  (ตัวอักษร) ........................................................................................................                     ลงชืÉอ...............................................................................ผู ้จ่ายเงิน

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

คําชี Ê แจง1.  ค่าเบี Ê ยเลี Ê ยงและค่าเช่าทีÉพักให้ระบุอัตราวันละและจํานวนวันทีÉขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                     ตําแหน่ง..........................................................................

2.  ให้ผู ้ มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู ้ลงลายมือชืÉอผู ้ รับเงินและวันเดือนปีทีÉได้รับเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันทีÉ                     วันทีÉ.................................................................................

     ทีÉได้รับจากเงินยืม

3.  ผู ้ จ่ายเงินหมายถึง ผู ้ ทีÉขอยืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงินยืมนั Ê นให้แก่ผู ้ เดินทางแต่ละคน เป็นผู ้ลงลายมือชืÉอผู ้ จ่ายเงิน

ค่าใช้จ่าย

                              หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

                               ชืÉอส่วนราชการ.........................................................................................จังหวัด............................................................

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...................................................................................ลงวันทีÉ..................เดือน........................พ.ศ................
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รายงานขอซือ้ / จ้าง                                                                      

          วนัท่ี........................ 

เรียน อธิการบดี มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนุนัทา 

 สนง.คณะ/ภาควชิา/สาขาวชิา.................................................................. มีความประสงค์ขอ (  )  ซือ้  (  )  จ้าง 

ระบ.ุ........................................................................................................................จ านวน............................รายการ 

วตัถปุระสงค์เพื่อ........................................................................................................................................................ 

เงินงบประมาณ             (  ) เงินแผน่ดิน                (  )  รายได้   ภาค         (  )  ปกติ          (  )  พิเศษ 

โครงการ...................... (  )  คืนเงินยืม.............................(  )  คืนเงินสด...............................(  ) คืนร้านค้า....................   

โดยวิธี (  )  ตกลงราคา   (  )  สอบราคา                (  )  ประกวดราคา        (  )  วิธีพิเศษ     (  )  วธีิกรณีพิเศษ 

ล าดบั ใบเสร็จเลขที่ / เลม่ที ่ ผู้ขาย / บริษัท จ านวนเงิน 
 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
รวมจ านวนเงิน  (………………………….) 
โดยมีคณะกรรมการตรวจรับ พสัด ุ

1.............................................2....................................................3............................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

………………………………. ผู้ขอซือ้ / จ้าง   ..............................................หวัหน้าสาขา / หวัหน้าภาค / รองคณบดี 

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

                                                                         ………………………………...หวัหน้างานพสัด ุ

                                                                           ( นายเจริญพร  เดชมณี ) 

                       อนมุตัิ                                        …………………………………หวัหน้าส านกังานคณะ 

                                                                           ( นายยงยทุธ      กิจสนัทดั  ) 

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

          ผศ.ดร.นิพนธ์ ศศิธรเสาวภา                        (ผศ.ดร.นทันิชา หาสนุทรี) 

  คณบดีคณะมนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 
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ใบส ำคัญรับเงิน 
        ที่......................./........................ 

                                                                                                                               ( ส่วนรำชกำรเป็นผูใ้ห้ ) 
                                                                                       วันที่.................เดือน...............................พ.ศ.................(ว/ด/ปท่ีรับเงิน) 
(ข้ำพเจ้ำ )...........................................................................อยู่บ้ำนเลขที่............................ถนน................................................ 
แขวง/ ต ำบล...............................................................เขต / อ ำเภอ..................................................จังหวัด............................... 
ได้รับเงินจำก.................................................................................................. (ระบุส่วนรำชกำร) ดังรำยกำรต่อไปนี ้
 

ล ำดับที ่ รำยกำร จ ำนวนเงิน 

บำท สต. 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 รวมเงิน   

 

จ ำนวนเงิน   ................................................  บำท (..........................................................................................) 
 
              ลงชื่อ.........................................................ผู้รับเงิน 
 
                              ลงชื่อ......................................................ผู้จ่ำยเงิน 
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