
แนวปฏิบัติและข้ันตอนการเบิกจาย
คาใชจายสําหรับนักศึกษา

กิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู คร้ังท่ี 3

งานการเงิน การคลังและพัสดุ

11 มกราคม 2566

คณะมนุษยศาสตร

หมายเหตุ : ไมมีคาธรรมเนียมในการขอรับบริการ



คา่ตอบแทนนักศกึษาชว่ยงาน
อัตรา : ชั�วโมงละ 50 บาท

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

1.  แบบลงเวลาปฏบิติังาน
    และประเมินผลการทาํงานฯ
2.  �บสําคญัรบัเงิน
3.  สําเนาบตัรประจาํตัวนักศกึษา

แนวปฏิบัติและข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายสําหรับนักศึกษา

(เศษของ ชม. เกิน 30 นาท ี�หนั้บเป�น 1 ชม.)



แนวปฏิบัติและข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายสําหรับนักศึกษา

1. คา่อาหารจดักิจกรรม
   ทั�ง�นและนอกสถานที�ราชการ

อัตรา : ไมเ่กินคนละ 120 บาท/ต่อมื�อ

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

1.กําหนดการ�นการจดักิจกรรม
2.รายชื�อพร้อมลายเซน็ผู้เขา้รว่ม
3.ใบเสรจ็รบัเงิน

2. คา่อาหารจดัฝ�กอบรม�นสถานที�ราชการ

3. คา่อาหารจดัฝ�กอบรม�นสถานที�เอกชน

4. คา่อาหารวา่งและเครื�องดื�ม
    ในการจดักิจกรรมหรือการจดัฝ�กอบรม

อัตรา : ไมเ่กินคนละ 150 บาท/ต่อมื�อ

อัตรา : ถา้จดัเลี�ยงมื�อเดียว �มเ่กินคนละ 400 บาท/ต่อวัน
ถา้จดัเลี�ยงเกิน 1 มื�อ �มเ่กินคนละ 800 บาท/ต่อวัน

อัตรา : ไมเ่กินคนละ 40 บาท/ต่อมื�อ
วันละ�มเ่กิน 2 มื�อ



1.บันทกึขออนุมติัเดินทาง�ปปฏบิติังาน 
  ที�ได้รบัอนุมติั
2.บนัทกึขออนุญาตนํานักศกึษา
   ไปจดักิจกรรมนอกสถานที�
3.ใบเบกิคา่�ชจ้า่ย�นการเดินทาง
4.หลักฐานการจา่ยเงินคา่�ชจ้า่ย
  ในการเดินทาง
5.ใบเสรจ็รบัเงินคา่ที�พกั

คา่ที�พกั
อัตรา :

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

หมายเหตุ : การเดินทาง�ปปฏบัิติงานของนักศกึษา  
                 ต้องมอีาจารยผู้์ควบคมุเป�นผู้ขออนุมัติเดินทาง 
                 และรว่มเดินทาง�ปกับนักศกึษาด้วยทุกครั�ง

แนวปฏิบัติและข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายสําหรับนักศึกษา

(ไมเ่กินคนละ 750 บาท/ต่อวัน)
หอ้งละ 1,500 บาท/ต่อคนื)



แนวปฏิบัติและข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายสําหรับนักศึกษา

1.บนัทกึขออนุมติัเดินทาง�ปปฏบิติังาน  
  ที�ได้รบัอนุมติั
2.บนัทกึขออนุญาตนํานักศกึษา
   ไปจดักิจกรรมนอกสถานที�
3.ใบเบกิคา่�ชจ้า่ย�นการเดินทาง
4.หลักฐานการจา่ยเงินคา่�ชจ้า่ย
  ในการเดินทาง

คา่เบี�ยเลี�ยง
อัตรา : กรณีในประเทศเบกิ�ด้ไมเ่กินคนละ 240 บาท/ต่อวัน

(เกิน 12 ชม. นับเป�น 1 วัน)

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

หมายเหตุ : 
กรณีสถานที�จดัอบรม/กิจกรรม มกีารจดัเลี�ยงอาหารทุกมื�อ �หง้ดเบกิคา่เบี�ยเลี�ยง
กรณีสถานที�จดัอบรม/กิจกรรม มกีารจดัเลี�ยงอาหาร 2 มื�อ �หเ้บกิคา่เบี�ยเลี�ยง�ด้ไมเ่กิน 1 �น 3 ของอัตรา
กรณีสถานที�จดัอบรม/กิจกรรม มกีารจดัเลี�ยงอาหาร 1 มื�อ �หเ้บกิคา่เบี�ยเลี�ยง�ด้ไมเ่กิน 2 �น 3 ของอัตรา

กรณีต่างประเทศเบกิ�ด้ไมเ่กินคนละ 2,100 บาท/ต่อวัน



แนวปฏิบัติและข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายสําหรับนักศึกษา

คา่รถแทก็ซี�
อัตรา : เบกิคา่พาหนะ�ด้เท่าที�จา่ยจรงิ

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

1.บนัทกึขออนุมติัเดินทาง�ปปฏบิติังาน  
  ที�ได้รบัอนุมติั
2.บนัทกึขออนุญาตนํานักศกึษา
   ไปจดักิจกรรมนอกสถานที�
3.ใบเบกิคา่�ชจ้า่ย�นการเดินทาง
4.หลักฐานการจา่ยเงินคา่�ชจ้า่ย
  ในการเดินทาง
5.ใบรบัรองแทน�บเสรจ็รบัเงิน
    แบบ บก.111

หมายเหตุ : การเดินทาง�ปปฏบิติังานของนักศกึษา  
                 ต้องมอีาจารยผู้์ควบคมุเป�นผู้ขออนุมัติเดินทาง 
                 และรว่มเดินทาง�ปกับนักศกึษาด้วยทุกครั�ง



แนวปฏิบัติและข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายสําหรับนักศึกษา

คา่พาหนะ�นการเดินทาง
ไปปฏบิตังิานภาย�นประเทศ 

(กรณีเดนิทางโดยยานพาหนะสว่นตวั)

อัตรา :
กรณีใชร้ถยนต์              กิโลเมตรละ 4 บาท (ไป-กลับ)
กรณีใชร้ถจกัรยานยนต์  กิโลเมตรละ 2 บาท (ไป-กลับ)
               (คํานวณระยะทางจาก Google Map)

1.บันทกึขออนุมัติเดินทาง�ปปฏบิติังาน 
  ที�ได้รับอนุมัติ
2.บันทกึขออนุญาตนํานักศกึษา
   ไปจัดกิจกรรมนอกสถานที�
3.ใบเบิกคา่�ชจ้า่ย�นการเดินทาง
4.หลักฐานการจา่ยเงินคา่�ชจ้า่ย
  ในการเดินทาง
5.ใบสําคญัรับเงิน
6.แผนที�คาํนวณเส้นทาง
   จาก Google Map
7.สําเนาบัตรประชาชน

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

หมายเหตุ : การเดินทาง�ปปฏบิติังานของนักศกึษา  
                 ต้องมอีาจารยผู้์ควบคมุเป�นผู้ขออนุมัติเดินทาง 
                 และรว่มเดินทาง�ปกับนักศกึษาด้วยทุกครั�ง



แนวปฏิบัติและข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายสําหรับนักศึกษา

ค่าพาหนะ�นการเดนิทาง�ปปฏบิตังิานภาย�นประเทศ 
(กรณีเชา่เหมาพาหนะ)

อัตรา : เบกิคา่พาหนะ�ด้เท่าที�จา่ยจรงิ
(โดย�หเ้ป�น�ปตามพระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้ง

และการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560)

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย
1.บนัทกึขออนุมติัเดินทาง�ปปฏบิติังาน
  ที�ได้รบัอนุมติั
2.บนัทกึขออนุญาตนํานักศกึษา
   ไปจดักิจกรรมนอกสถานที�
3.รายงานขอจา้งเหมา 
   และ�บตรวจรบัพสัดุ
4.ใบเบกิคา่�ชจ้า่ย�นการเดินทาง
5.หลักฐานการจา่ยเงินคา่�ชจ้า่ย
  ในการเดินทาง
6.ใบเสรจ็รบัเงินคา่เชา่เหมารถ
7.สําเนาบตัรประชาชน
  และสําเนาทะเบยีนรถของผู้รบัจา้ง

หมายเหตุ : การเดินทาง�ปราชการของนักศกึษา  
                 ต้องมอีาจารยผู้์ควบคมุเป�นผู้ขออนุมติัเดินทาง 
                 และรว่มเดินทาง�ปกับนักศกึษาด้วยทุกครั�ง



ค่าพาหนะ�นการเดนิทาง�ปปฏบิตังิานภาย�นประเทศ 
(กรณีเดินทางโดยยานพาหนะประจาํทางหรอืเครื�องบนิ)

แนวปฏิบัติและข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายสําหรับนักศึกษา

อัตรา : คา่พาหนะเบกิ�ด้เทา่ที�จา่ยจรงิ
(กรณีที�เดินทางโดยเครื�องบนิ �ห้อยูใ่นดุลยพินิจของคณบดี)

1.บนัทกึขออนุมติัเดินทาง�ปปฏบิติังาน 
  ที�ได้รบัอนุมติั
2.บนัทกึขออนุญาตนํานักศกึษา
   ไปจดักิจกรรมนอกสถานที�
3.ใบเบกิคา่�ชจ้า่ย�นการเดินทาง
4.หลักฐานการจา่ยเงินคา่�ชจ้า่ย
  ในการเดินทาง
6.ใบเสรจ็รบัเงินคา่พาหนะเดินทาง

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

หมายเหตุ : การเดินทาง�ปปฏบัิติงานของนักศกึษา  
                 ต้องมอีาจารยผู้์ควบคมุเป�นผู้ขออนุมติัเดินทาง 
                 และรว่มเดินทาง�ปกับนักศกึษาด้วยทุกครั�ง






