
รายการ ขออนุมตัใินหลกัการ ขออนุมตัเิบกิจ่าย
1.ค่าตอบแทน
1.1ค่าตอบแทนวทิยากร 1.เบิกจา่ยได้ตามทีไ่ด้รับอนุมัติในขอ้เสนอโครงการวจิยั 1.บันทึกขอ้ความขออนุมัติค่าตอบแทนวทิยากร 1. บันทึกขอ้ความขออนุมัติเบิกจา่ยค่าตอบแทนวทิยากร

2.ค่าตอบแทนวทิยากร ส าหรับบุคลากร ภายในมหาวทิยาลัย 2.ก าหนดการอบรม 2.บันทึกขอ้ความขออนุมัติค่าตอบแทนวทิยากร
อตัรา 600 บาท/คน/ ชม.(50 นาที-1ชม.ใหคิ้ดเป็น1 ชม.) ไม่เกนิ 6 ชั่วโมง
ต่อวนั โดยแบ่งเป็น

3.หนังสือเชิญวทิยากร 3.ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน พร้อม
รับรองส าเนาถกูต้อง

2.1 ชั่วโมงบรรยายใหเ้บิกได้ 1 คน/ ชั่วโมง 4.หนังสือเชิญวทิยากร /หนังสือตอบรับการเป็นวทิยากร

2.2 การสัมนา/อภปิราย เบิกจา่ยได้ไม่เกนิ 5 คน/ชั่วโมง รวมผู้ด าเนินรายการ 5. ก าหนดการอบรม

2.3 การแบ่งกลุ่มเพือ่ปฏบิัติ เบิกจา่ยค่าตอบแทนวทิยากร ได้ไม่เกนิ 2 คน/
กลุ่ม/ชั่วโมง โดยมีผู้เขา้ร่วมกจิกรรมอยา่งน้อย 20 คน/กลุ่ม

3. ค่าตอบแทนวทิยากรจากภายนอก ทีไ่มใ่ชเ่จ้าหน้าทีข่องรฐั อตัรา 
600-1,200.บาท/ชั่วโมง/6ชั่วโมง/วนั

4. ค่าตอบแทนวทิยากรจากภายนอก ทีเปน็เจ้าหน้าทีข่องรฐั อตัรา 600.
บาท/ชั่วโมง/6ชั่วโมง/วนั

1.2 ค่าปฏบิัติงานนอก
เวลาราชการ (OT)

1.เบิกจา่ยได้ตามทีไ่ด้รับอนุมัติในขอ้เสนอโครงการวจิยั 1.บันทึกขออนุมัติค่าปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ
(สีฟา้)

1.บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ (สี
ฟา้)

2.อตัราการเบิกจา่ยวนัท าการปกติเบิกได้ในอตัรา ชม .ละ50 บ.แต่ไม่เกนิ วนั
ละ4ชม.และในวนัหยดุราชการเบิกได้ในอตัรา ชม .ละ60 บาท แต่ไม่เกนิวนัละ
 7 ชม.

2.หลักฐานการเบิกจา่ย(ตามแบบฟอร์มทีท่างราชการก าหนด)  

3.รายงานผลการปฏบิัติงาน(ตามระเบียบทีท่างราชการก าหนด)
4.ลายมือชื่อ วนั เวลา ทีป่ฏบิัติงานนอกเวลาราชการ

แนวทางการเบกิจ่ายงบเงนิอุดหนุนทัว่ไปประเภทวจิัย และงบรายจ่ายอ่ืนประเภทบรกิารวชิาการและท านุบ ารงุศิลปวฒันธรรม (เงนิงบประมาณแผ่นดนิ)

เงื่อนไข/แนวปฏบิตัิ
หลกัฐานประกอบการเบกิจ่าย
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2.หมวดค่าใชส้อย
2.1 ค่าเดินทางไปราชการ 1.เบิกจา่ยได้ตามทีไ่ด้รับอนุมัติไวใ้นขอ้เสนอโครงการวจิยั ตามประกาศมหาวทิยาลัยอบุลราชธานี เร่ือง 1.ขออนุมัติเดินทางไปราชการ(สีชมพู) 
ในประเทศ 2.กอ่นเดินทางไปราชการต้องขออนุมัติเดินทางไปราชการกอ่น แนวทางการปฏบิัติงานด้านการเงิน บัญชีและพสัดุ 2.หนังสือขออนุญาต/ขอความอนุเคราะหห์น่วยงานที่

3.ค่าเบีย้เล้ียงเบิกได้วนัละ 240 บาท หมวดเงินอดุหนุนทัว่ไปเพือ่การวจิยั พ .ศ.2549 เกี่ยวขอ้งหรือหนังสือตอบรับของผู้ใหค้วามอนุเคราะห์
4.หากมีการเล้ียงอาหารใหห้กัค่าเบีย้เล้ียงลดลงตามส่วน ฉบับที ่1(ขอ้ 4.3-1) ก าหนดใหด้ าเนินการตาม 3.บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว(ถา้มี)
5.ค่าทีพ่กัเหมาจา่ยได้วนัละ 800 บาทต่อคน ขอ้ก าหนดของทางราชการ 4.บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน(ถา้มี)
หรือจา่ยจริงวนัละ 1,500.บาทต่อคน 1.ขออนุมัติเดินทางไปราชการ(สีชมพู) ระบุ 5.บันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าลงทะเบียน (ถา้มี)
6.หากการไปราชการทีเ่ป็นลักษณะสัมมนา/ประชุมวชิาการ ลักษณะการปฏบิัติราชการอยา่งละเอยีด เช่น 6.ใบเสร็จรับเงินค่าทีพ่กั
ประชุมเชิงปฏบิัติการ ใหเ้บิกค่าทีพ่กัได้ตามทีจ่า่ยจริงไม่เกนิ เดินทางไปศึกษาหรือเกบ็ขอ้มูลหรือดูงาน/ประชุม 7.ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (เฉพาะการใช้รถ
วนัละ 1,450.บาท/คน/วนัและหากไปราชการคราวเดียวกนั 2.ระบุวนั เวลา ทีเ่ดินทางไปและกลับ ของทางราชการ)
2 คนขึ้นไปใหพ้กัหอ้งละ 2 คน 3.ระบุสถานทีใ่หช้ัดเจนเช่นเดินทางไปโรงงาน... 8.ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ถา้มี)
7.รถยนต์ส่วนตัวเบิกจา่ยได้กโิลเมตรละ 4 บาท หรือบริษัท…คณะ...มหาวทิยาลัย… 9.รายงานการเดินทางไปราชการแบบ 8708
8.ค่ารถประจ าทาง เบิกได้ตามจา่ยจริง อ าเภอ….จงัหวดั….. ส่วนที ่1และ 2
9.ค่ารถไฟ เบิกได้ตามกระทรวงการคลังก าหนด 4.หนังสือขออนุญาต/ขอความอนุเคราะห์ 10.ใบเสร็จรับเงินค่าเคร่ืองบินพร้อมกากต๋ัวหรือ….
10.ค่าเคร่ืองบินตามจา่ยจริง หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 11.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก 111

5.บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว(ถา้มี) 12.ก าหนดการอบรม/ประชุม/สัมมนา
6.บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน(ถา้มี)
7.บันทึกขออนุมัติค่าลงทะเบียน (ถา้มี)
8.ใบขอใช้รถของส่วนราชการ (ถา้มี)

2.2 ค่าอาหารวา่ง/เคร่ืองด่ืม 1.เบิกจา่ยได้ตามทีไ่ด้รับอนุมัติไวใ้นขอ้เสนอโครงการ 1.ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงินทีถ่กูต้องตามกฏหมาย จาก
2.3 ค่าอาหารกลางวนั 2.อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม เบิกจา่ยได้ไม่เกนิ 30 บาท/คน/มือ้ หน่วยงาน หา้งร้าน ทีรั่บเงิน

3.ค่าอาหารกลางวนั ก าหนดขั้นต่ าไม่เกนิ 100 บาท/คน/มือ้ 2.หรือใบส าคัญรับเงิน แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
หากมีความจ าเป็นต้องจา่ยสูงกวา่ทีก่ าหนดให้ พร้อมรับรองส าเนาถกูต้อง
สามารถเบิกจา่ยได้แต่ไม่เกนิระเบียบกระทรวงการ 3.ก าหนดการอบรม/ประชุม/สัมมนา
คลัง วา่ด้วยการจดัฝึกอบรม
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บทสรปุสาระส าคัญของการด าเนินการดา้นการเงนิ
1.รายการทีจ่า่ยต้องมีระบุไวใ้นขอ้เสนอโครงการวจิยั
2.การเดินทางไปราชการ ค่าปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ ต้องได้รับอนุมัติกอ่นด าเนินการ
3.การเดินทางไปราชการจะต้องเบิกจา่ยภายใน 15 วนั นับจากวนัส้ินสุดการเดินทางไปราชการ
4.หวัหน้าโครงการต้องใช้จา่ยงบประมาณตามทีไ่ด้รับอนุมัติในโครงการ ทัง้นีส้ามารถถวัเฉล่ียค่าใช้จา่ยระหวา่งรายจา่ยได้ไม่เกนิร้อยละ 20
5.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ใบก ากบัภาษี ใบส าคัญรับเงินใหถ้กูต้องครบถว้น
6.เมือ่ส้ินสุดโครงการแล้ว ใหห้วัหน้าโครงการส่งเอกสารหลักฐานการเงินใหก้บัหน่วยสนับสนุนง่านวจิยัคณะฯ เพือ่ด าเนินเบิกจา่ยและคืนเงินส่วนทีเ่หลือจากการด าเนินงาน ภายใน 30วนั นับจากวนัส้ินสุดโครงการ
7.หน่วยวจิยัคณะฯรวบรวมเอกสารเบิกจา่ยส่งใช้ใบส าคัญทีก่องคลัง มหาวทิยาลัย


