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1. หลักกำร  

การบริหารเงินทุนอุดหนุนการวิจัย เป็นแนวทางการจัดการความรู้ เพ่ือชี้แจงและท าความ

เข้าใจในระเบียบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้านการวิจัย  ตามแนวทางหลักเกณฑ์ของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือให้นักวิจัยที่ได้รับการจัดสรรหรือได้รับอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย

สามารถด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในโครงการวิจัยได้ถูกต้องตาม

ระเบียบ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

2. ประเภทเงินทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

2.1 เงินอุดหนุนการวิจัย จากเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ด าเนินการ

ผ่าน สวนส.มหาวิทยาลัยศิลปากร)  

2.2 เงินอุดหนุนการวิจัย จากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 (ด าเนินการผ่าน สวสน.มหาวิทยาลัยศิลปากร)  

  2.3 เงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอกทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน  

ภายในประเทศ และต่างประเทศ  

  2.3.1 ด าเนินการผ่าน สวนส. มหาวิทยาลัยศิลปากร 

  2.3.2 ไม่ได้ด าเนินการผ่าน สวนส.มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 2.4 เงินอุดหนุนการวิจัยจากเงินกองทุนสนับสนุนการวิจัย นวัตกรรมและ 

การสร้างสรรค์ คณะวิทยาศาสตร์  

3. กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนกำรวิจัยของนักวิจัย 

นักวิจัยสามารถใช้จ่ายเงินอุดหนุนการวิจัยเพ่ือด าเนินการวิจัยได้ตามรายการค่าใช้จ่ายที่ได้รับ

อนุมัติในรายละเอียด งวดเงินค่าใช้จ่ายตามงบรายจ่ายของโครงการ ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์และระเบียบเบิกจ่ายของแต่ละแหล่งเงินทุน  
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4. งบประมำณค่ำใช้จ่ำยโครงกำรวิจัย แยกตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย ตำมงบประมำณ 

ประกอบด้วย  

4.1 งบบุคลำกร 

หมายถึง เงินเดือนลูกจ้างหรือเจ้าหน้าที่ที่โครงการจ้าง ค่าจ้างผู้ช่วยวิจัย /เจ้าหน้าที่โครงการ 

(ทั้งแบบ Full-time และ Part-time) ในลักษณะ รายวันหรือรายเดือนก็ได้ เป็นลักษณะค่าจ้าง

ชั่วคราว ซึ่งค่าจ้างชั่วคราวแตกต่างจากค่าใช้สอย (ค่าจ้างเหมา) ตรงที่ ค่าจ้างชั่วคราวจะจ่ายโดยใช้

เวลา เป็นฐาน (Time-based) เช่น ค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัย จ านวน 12 เดือน ส่วนค่าใช้สอย (ค่าจ้าง

เหมา) จ่ายโดยใช้ชิ้นงาน เป็นฐาน (Task-based) คือเหมาจ่ายเป็นชิ้นงาน เมื่อท างานเสร็จสิ้น โดยไม่

ค านึงถึงว่างานนั้นเสร็จเร็วหรือช้ากว่าที่ประมาณการ เช่น ค่าจ้างท ารายงาน ค่าจ้างวิเคราะห์ชิ้นงาน 

ค่าเช่ารถ เป็นต้น 

4.2 งบด ำเนินงำน  

4.2.1 หมวดค่ำตอบแทน 

    (1) ค่ำตอบแทนหัวหน้ำโครงกำรและผู้ร่วมวิจัย (นักวิจัย /ผู้ช่วยนักวิจัย) จะจ่ายเป็น

รายเดือนตามรายการค่าใช้จ่ายโครงการที่ได้ระบุไว้ในสัญญารับทุนวิจัย ค่าตอบแทนนักวิจัยควรหยุด

จ่ายชั่วคราว หากนักวิจัยผู้นั้นไม่อยู่ปฏิบัติงานเป็นเวลาเกิน 30 วัน เช่น ไปอบรมหรือดูงาน

ต่างประเทศในเรื่องซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับโครงการโดยตรงหรือไปศึกษาต่อ หรือ หยุดปฏิบัติงานใน

โครงการด้วยเหตุผลใด ๆ ก็ตาม  

    (2) ค่ำตอบแทนที่ปรึกษำ  การให้ค่าตอบแทนที่ปรึกษาตามภาระงานที่ได้ปฏิบัติ เช่น 

ตรวจเยี่ยมโครงการฯ ประชุมร่วมกับโครงารฯ หรือเมื่อปฏิบัติงานให้กับโครงการฯ ส าเร็จ ค่าตอบที่

ปรึกษานี้ จะไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เบี้ยเลี้ยง ที่พักฯ ฯลฯ ของที่ปรึกษาซึ่งจะต้องจ่ายให้

ต่างหากจากงบประมาณโครงการหมวดค่าใช้สอย 

   (3) ค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร เบิกจ่ายได้ตามอัตราตามแหล่งเงิน ถ้า

เป็นงบประมาณแผ่นดิน เบิกจ่ายตามอัตราตามระเบียบกระทรวงการคลัง  คือ วันท าการปกติอัตรา 

50 บาท / ชั่วโมง ไม่เกิน 4 ชั่วโมง / วัน (16.30- 20.30 น.) วันหยุดราชการ อัตรา 60 บาท / ชั่วโมง 

ไม่เกิน 7 ชั่วโมง/วัน (8.30-16.30 น.) แต่ถ้าเป็นเงินรายได้หรือเงินกองทุนฯ เบิกจ่ายได้ในอัตราตาม

ระเบียบเงินรายได้ คือ วันท าการปกตินอกเวลาราชการเบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท ไม่เกิน 4 

ชั่วโมง/ วัน และในวันหยุดราชการเบิกจ่ายได้ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท ในกรณีปฏิบัติงานทั้งวันไม่

น้อยกว่า 8 ชั่วโมงโดยรวมเวลาหยุดพัก ให้จ่ายค่าตอบแทนแทนในอัตรา 500 บาท / วัน 
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    (4) ค่ำตอบแทนวิทยำกร 

 เงินงบประมาณแผ่นดิน เบิกจ่ายได้ตามอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบฝึกอบรมฯ ของ

กระทรวงการคลัง 

 เงินรายได้หรือเงินกองทุนสนับสนุนการวิจัยฯ เบิกจ่ายได้ในอัตราตามระเบียบเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย  

     (5) ค่ำตอบแทน/ค่ำจ้ำงนักศึกษำช่วยปฏิบัติงำนวิจัย ในกรณีเงินสนับสนุนทุนวิจัยจาก

แหล่งเงินรายได้หรือเงินกองทุนสนับสนุนการวิจัยของหน่วยงาน ให้เบิกจ่ายได้ตามอัตราในระเบียบเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัย 

     (6) ค่ำตอบแทนบุคคลภำยนอกที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงำนเพื่องำนวิจัย ถ้าเป็นเงิน

รายได้ หรือเงินกองทุนเพ่ือสนับสนุนการวิจัย ให้เบิกจ่ายได้ในอัตราตามระเบียบเงินรายได้ เช่น 

ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ ค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญ ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานวิจัยภาคสนาม ได้แก่ล่าม ผู้

แปล ผู้น าทาง ค่าตอบแทนชาวบ้านในท้องถิ่นเพ่ือเก็บหรือส ารวจข้อมูล ฯลฯ เป็นต้น  

4.2.2 หมวดค่ำใช้สอย หมำยถึง รำยจ่ำยเพื่อให้ได้มำซึ่งบริกำร (ยกเว้นบริกำร

สำธำรณูปโภค สื่อสำร และโทรคมนำคม) รำยจ่ำยท่ีเกี่ยวกับกำรรับรองและพิธีกำร และรำยจ่ำยที่

เกี่ยวเนื่องกับกำรปฏิบัติรำชกำรที่ไม่เข้ำลักษณะรำยจ่ำยอ่ืน ๆ เช่น 

     (1) ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร ได้แก่ ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก และค่ำพำหนะ  ให้

เบิกจ่ายได้ตามระเบียบของแหล่งเงินทุน ได้แก่ เงินงบประมาณแผ่นดิน  เงินรายได้/เงิ นกองทุน

สนับสนุนการวิจัยฯ หรือแหล่งเงินทุนจากภายนอก 

 - ค่ำเบี้ยเลี้ยง ผู้วิจัยสามารถเบิกจ่ายได้ในช่วงเวลาที่ได้เดินทางไปปฏิบัติงานวิจัย

เท่านั้น และต้องมีหลักฐานประกอบ ได้แก่รายงานการเดินทาง 

 - ค่ำที่พัก ให้เบิกจ่ายได้ตามช่วงเวลาในการเดินทางไปปฏิบัติงานวิจัยเท่านั้น และ

ต้องมีหลักฐานประกอบ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) กรณีเบิกแบบ

เหมาจ่าย ใช้หลักฐานรายงานการเดินทาง 

 - ค่ำพำหนะ นักวิจัยสามารถเดินทางโดยพาหนะทุกประเภท ภายใต้กรอบ

งบประมาณที่มีอยู่ ตามความจ าเป็นและประหยัด ในอัตราตามระเบียบของกระทรวงการคลัง (เงิน

งบประมาณแผ่นดิน) หรืออัตราตามระเบียบเงินรายได้/เงินกองทุนสนับสนุนงานวิจัย หรือตามระเบียบ

ของแหล่งเงินทุนภายนอก 

  (2) ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร หรือ ค่ำจ้ำงที่เป็นงำนเหมำต่อชิ้นงำน ได้แก่ ค่าจ้างวิเคราะห์

ข้อมูล จ้างเหมาเก็บข้อมูล จ้างเหมาออกแบบ จ้างเหมาท าของ ค่าจ้างพิมพ์เอกสาร ค่าโฆษณาและ
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เผยแพร่ลงสื่อ ค่าจ้างบันทุกของฯ ค่าเช่ารถฯ ค่าเช่าทรัพย์สิน  เป็นต้น ทั้งนี้ค่าจ้างเหมาบริการใด ๆ 

ต้องไม่เป็นค่าจ้างผู้ร่วมวิจัย หรือ ผู้ช่วยนักวิจัยในโครงการที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนประจ าจาก

โครงการวิจัยนั้นอยู่แล้ว 

 ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร หรือ ค่ำจ้ำงที่เป็นงำนเหมำต่อชิ้นงำน ต้องปฏิบัติตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 ค่ำใช้สอยเกี่ยวกับกำรรับรองและพิธีกำร เช่น ค่ารับรอง ค่าใช้จ่ายทางพิธีทาง

ศาสนา  

 ค่ำใช้สอยอ่ืน ได้แก่ ค่ำธรรมเนียมกำรโอนเงิน ค่ำเบี้ยประกัน เป็นต้น 

4.2.3 หมวดค่ำวัสดุ  หมายถึงการจัดซื้อวัสดุหรืออุปกรณ์เพ่ือใช้ในโครงการฯ แบ่งเป็น 

   (1) วัสดุสิ้นเปลือง  เป็นวัสดุที่เปลี่ยนสภาพหรือหมดสภาพในเวลาอันสั้น รวมถึงสิ่งของที่

มีลักษณะการใช้งานยาวนาน แต่มีราคาไม่เกิน 5000 บาท ได้แก่ หมึกพิมพ์ เครื่องเขียน ซอฟต์แวร์

คอมพิวเตอร์  ซึ่งต้องเป็นซอฟต์แวร์ที่จ าเป็นต่อโครงการ ราคาต้องไม่เกิน 20000 บาท  

  ประเภทวัสดุสิ้นเปลืองได้แก่ 

   1. กระดาษ   2. หมึก 

   3. ดินสอ   4. ปากกา 

   5. ยางลบ   6. น้ ายาลบค าผิด 

   7. เทปกาว   8. ซองเอกสาร 

   9. ลวดเย็บกระดาษ  10. กาว 

   11. ชอล์ค   12. น้ ามันเบรก 

   13. ผงซักฟอก   14. สบู่ 

   15. น้ ายาดับกลิ่น           16. ยาป้องกันและก าจัดศัตรูพืชและสัตว์ 

   17. อาหารสัตว์   18. พืชและสัตว์ 

   19. ปุ๋ย    20. ส าลี 

   21. เวชภัณฑ์   22. แอลกอฮอล์ 

   23. ฟิล์มเอ็กซเรย์  24. เคมีภัณฑ์ 

   25. น้ ามันทาไม้   26. ทินเนอร ์

   27. สี    28. ปูนซีเมนต์ 

   29. ทราย   30. อิฐหรือซีเมนต์บล็อก 

   31. กระเบื้อง   32. สังกะสี 
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   33. ตะปู   34. เหล็กเส้น 

   35. น้ าหมึกปริ้นท์  36. ตลับผงหมึก 

   37. ยางรถยนต์   38. เทปพันสายไฟ 

   39. สายไฟฟ้า   40. หลอดไฟฟ้า 

   41. พู่กัน   42. ฟิวส์ 

   43. น้ ามันเชื้อเพลิง  44. แก๊สหุงต้ม 

   45. น๊อตและสกร ู  46. หลอดไฟ 

   47. สมุด 

   (2) วัสดุคงทนถำวร เป็นวัสดุที่คงทนสามารถใช้งานได้ยาวนานแต่มีราคาไม่เกิน 10000 

บาท ได้แก่ 

   1. ไม้ต่าง ๆ    2. แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล 

   3. เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก  4. เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก 

   5. ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก 6. ไม้บรรทัดเหล็ก 

   7. กรรไกร   8. หม้อ 

   9. กระทะ   10. กะละมัง 

   11. ตะหลิว   12. กรอบรูป 

   13. มีด    14. ค้อน 

   15. ไขควง   16. คีม 

   17. ชะแลง   18. จอบ 

   19. สิ่ว    20. เสียม 

   21. เลื่อย   22. ขวาน 

   23. กบไสไม ้   24. เทปวัดระยะ 

   25. เคียว   26. ประแจ 

   27. หนังสือ   28. แปรงลบกระดาน 

   29. ถัง    30. ถาด 

   31. แก้วน้ า   32. เก้าอ้ีพลาสติก 
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   (3) วัสดุประเภทอุปกรณ์และอะไหล่ ได้แก่สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรืออะไหล่

ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติ 

ได้แก่ 

 1. ท่อน้ าและอุปกรณ์ประปา  2. ท่อต่าง ๆ 

 3. ดอกล าโพง    4. หน่วยประมวลผล 

 5. ฮาร์ดดิสก์ไดรฟ์   6. ซีดีรอมไดรฟ ์

 7. แผงวงจร    8. เบาะรถยนต์ 

 9. เครื่องยนต์    10. ชุดเกียร์รถยนต์ 

 11. เบรก    12. ครัช 

 13. พวงมาลัย    14. สายพานใบพัด 

 15. หม้อน้ า    16. หัวเทียน 

 17. แบตเตอรี่    18. จานจ่าย 

 19. ล้อ     20. ถังน้ ามัน 

 21. ไฟหน้า    22. ไฟเบรก 

 ทั้งนี้รำยจ่ำยหมวดค่ำวัสดุ ไม่ต้องด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร

พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 โดยผู้วิจัยด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุและรวบรวมใบเสร็จรับเงินไว้ เม่ือเสร็จสิ้น

โครงกำร ให้ผู้วิจัยท ำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อและเบิกจ่ำยเงินค่ำวัสดุเป็นยอดเงินรวมของใบเสร็จรับเงินทุก

ฉบับท่ีจะขอเบิกจ่ำย เสนอคณบดีเพื่ออนุมัติ พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินที่ผู้วิจัยลงนำมรับรองว่ำมีกำรใช้จริง

ในโครงกำรวิจัย  

 กรณีเป็นกำรจ้ำงเหมำทั้งค่ำสิ่งของและค่ำแรงงำน ให้จ่ำยจำกค่ำใช้สอย ส่วนกรณีที่โครงกำรเป็น

ผู้ด ำเนินกำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำทรัพย์สินเอง ให้ปฏิบัติดังนี้  

  - ค่ำจ้ำงเหมำแรงงำนของบุคคลภำยนอกให้จ่ำยเป็นค่ำใช้สอย (ค่ำจ้ำงเหมำ)  

  - ค่ำสิ่งของท่ีโครงกำรซื้อมำเพื่อใช้ในกำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำทรัพย์สินให้จ่ำยเป็นค่ำวัสดุ 

4.2.4 หมวดค่ำสำธำรณูปโภค  ได้แก่ ค่าจัดส่งไปรษณีย์ ค่าโทรศัพท์ รวมถึงค่าติดตั้ง 

โทรศัพท์สายตรงของโครงการ ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า ฯลฯ กรณีค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ ต้องจดทะเบียน

ภายใต้ชื่อคณะวิทยาศาสตร์ เท่านั้น การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ แต่

ต้องมีการขออนุมัติในหลักการเพ่ือขอเบิกจ่าย และจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคเสนอขอ

อนุมัติคณบดี พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินที่นักวิจัยลงนามรับรองการใช้จ่ายในโครงการจริง  
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในงบด ำเนินงำน ให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง

และ/หรือระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับแหล่งเงินทุน  

4.3 งบลงทุน  

 ได้แก่ ค่าครุภัณฑ์ โครงการวิจัยจะต้องได้รับอนุมัติงบลงทุนรายการครุภัณฑ์ในงบประมาณค่าใช้จ่าย 

และด าเนินการเบิกจ่ายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยไม่ต้อง

เข้าระบบ ERP  เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ผู้วิจัยจะต้องท าเรื่องบริจาคครุภัณฑ์ดังกล่าวให้มหาวิทยาลัย หรือ หาก

เป็นการจัดซื้อครุภัณฑ์เพ่ือใช้ในการวิจัยร่วมกับชุมชนโดยต้องมีการติดตั้งครุภัณฑ์ดังกล่าวในชุมชน เมื่อ

โครงการเสร็จสิ้นหากผู้วิจัยประสงค์จะให้ไว้กับชุมชน จะต้องมีหลักฐานการบริจาคครุภัณฑ์ดังกล่าวให้กับชุมชน 

ตัวอย่าง สิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ ได้แก่ 

1. รถยนต์นั่ง   36. ล าโพง 

2. รถยนต์โดยสาร  37. เครื่องสัญญาณเตือนภัย 

3. รถเข็น   38. จักรเย็บผ้า 

4. รถยกของ   39. เครื่องพ่นสี 

5. รถปั้นจั่น   40. เครื่องกลึง 

6. รถบรรทุก   41. เครื่องเจาะ 

7. รถไถ   42. เครื่องผสมคอนกรีต 

8. รถแทรคเตอร์  43. ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์ 

9. เครื่องท าลายเอกสาร  44. เครื่องสีข้าวโพด 

10. เครื่องสแกนเนอร์  45. เครื่องตัดวัชพืช 

11. เครื่องคอมพิวเตอร์  46. เครื่องหว่านปุ๋ย 

12. จอคอมพิวเตอร์     47. เครื่องหยอดหรือหว่านเมล็ดพันธุ์ 

13. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 48. เครื่องกรอฟัน 

14. เครื่องส ารองไฟ  49. เครื่องให้ออกซิเจน 

15. กล้องส่องทางไกล  50. เครื่องเอ็กซเรย์ 

16. โต๊ะ    51. เครื่องวัดความดันโลหิต 

17. โต๊ะท างาน   52. เครื่องตรวจเม็ดเลือด 

18. โต๊ะรับแขก   53. โคมไฟฟ้า 

19. โต๊ะหมู่บูชา   54. กระดานด า 

20. เก้าอ้ี   55. เคาน์เตอร์ 
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21. ตู้โชว์   56. เครื่องพิมพ์ดดี 

22. ตู้เก็บของ   57. เครื่องอัดส าเนา 

23. ตู้เก็บเอกสาร  58. เครื่องถ่ายเอกสาร 

24. ตู้นิรภัย   59. เครื่องเจียร 

25. ชั้นเก็บเอกสาร  60. เครื่องทอผ้า 

26. เครื่องดูดฝุ่น   61. เครื่องตัดโลหะ 

27. เครื่องขัดพ้ืน   62. เครื่องสูบน้ า 

28. เครื่องค านวณ  63. แท่นกลึง 

29. เครื่องชุมสายโทรศัพท์ 64. เครื่องคว้าน 

30. ตู้โทรศัพท ์   65. ถังเก็บเชื้อเพลิง 

31. เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน 66. เครื่องปั้มและตัดโลหะ 

32. เครื่องโทรศัพท์เคลื่อนที ่ 67. แท่นพิมพ์เครื่องพิมพ์แบบ 

33. เตาไมโครเวฟ  68. จักรอุตสาหกรรม 

34. เครื่องกรองอากาศ  69. พัดลม 

35. โทรทัศน์   70. กล้องถ่ายรูป 

กรณีทุนสนับสนุนกำรวิจัยท่ีได้รับงบประมำณจำกแหล่งทุนภำยนอก ค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมท่ีแหล่ง

ทุนนั้น ๆ ก ำหนด หำกแหล่งทุนไม่ก ำหนดอัตรำค่ำใช้จ่ำยไว้ให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง หรือ

ระเบียบเงินรำยได้หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องกับแหล่งเงินทุนนั้น ๆ ของมหำวิทยำลัย  

5. แนวทำงกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนกำรวิจัย 

5.1 กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ในโครงกำรวิจัย ต้องมีหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน  

และเก็บไว้ในที่ปลอดภัยเพื่อกำรตรวจสอบโดยตรง  

หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ได้แก่ 

1. ใบเสร็จรับเงิน  ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ และบิลเงินสด ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

1.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 

1.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

1.3 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

1.4 จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

1.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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กรณีโครงการฯ เป็นทุนเงินงบประมาณแผ่นดิน หากรายการในใบเสร็จรับเงิน  

ใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ และบิลเงินสด มีรายการไม่ครบทั้งข้อ 1.1-1.5 ต้องท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ประกอบการเบิกจ่ายด้วย  

กรณีโครงการฯ เป็นทุนจากเงินรายได้ หรือ เงินกองทุนสนับสนุนการวิจัยฯ ใช้แนว 

ปฏิบัติดังนี้ 

- ให้ใช้ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการใน

การเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร  พ.ศ.2567  ข้อ 9  เป็นแนวทางปฏิบัติ 

หากใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ และบิลเงินสด ที่มีรายการสมบูรณ์ตาม

วรรคหนึ่งให้ถือเป็นใบเสร็จรับเงินและสามารถน ามาเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายได้   

- วงเงินในการใช้บิลเงินสดเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย จะต้องไม่เกิน 5,000 บาท กรณีที่

วงเงนิเกิน 5000 บาท ให้ท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบประกอบเบิกจ่าย  

- กรณีใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มีรูปแบบเฉพาะ อาจมีรายการ ตาม

ข้อ 1.4 หรือ 1.5 ไม่ครบถ้วน ให้น ามาเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายได้  

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  

3. ใบส ำคัญรับเงิน  ใช้กับผู้รับเงินที่ เป็นบุคคลธรรมดา ไม่ใช่นิติบุคคล ได้แก่ ค่าจ้างเหมา 

ค่าตอบแทน โดยต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนา 

ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

3.1 ชื่อ -สกุล ที่อยู่ของผู้รับเงิน 

3.2 รายการค่าใช้จ่าย 

3.3 จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 

3.4 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

3.5 ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

5.2 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการวิจัยฯ จากทุกแหล่งเงิน ต้องด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่าย/จัดซื้อ

จัดจ้าง โดยหัวหน้าโครงการวิจัย ผ่านหัวภาควิชา ส่งผ่านมางานคลังและพัสดุของคณะฯ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร แล้วน าเสนอคณบดีคณะวิทยาศาสตร์พิจารณาอนุมัติ เมื่อ

เอกสารได้รับการอนุมัติครบถ้วนแล้ว หัวหน้าโครงการฯ ต้องเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติแล้ว

ทั้งหมดไว้ในที่ปลอดภัยเพื่อพร้อมให้หน่วยตรวจสอบของมหาวิทยาลัยหรือจากภายนอกเข้าตรวจสอบ  
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6. วิธีกำร ขั้นตอน หลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ในโครงกำรวิจัย 

6.1 ค่ำตอบแทน 

 6.1.1 ค่ำตอบแทนนักวิจัย/ผู้ช่วยนักวิจัย  

หลักเกณฑ์  เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบของแหล่งทุนก าหนด  โดยมีขั้นตอนและหลักฐานการเบิกจ่ายดังนี้ 

  6.1.1.1 ขออนุมัติในหลักการเพื่อขอเบิกเงินค่าตอบแทนนักวิจัย /ผู้ช่วยนักวิจัย  

/หัวหน้าโครงการวิจัย / ผู้ร่วมโครงการวิจัย โดยระบุอัตราค่าตอบแทนเป็นรายเดือน 

ประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นตลอดโครงการ ระบุแหล่งเงินที่ขอเบิกจ่ายได้แก่

ทุนอุดหนุนวิจัย ชื่อโครงการวิจัย ทั้งนี้วันที่ที่ขออนุมัติและได้รับการอนุมัติต้องเป็น

วันก่อนหรือเริ่มปฏิบัติงานโครงการวิจัย  

  6.1.1.2 เมื่อครบก าหนดเวลา / สิ้นเดือน / สิ้นงวด /สิ้นโครงการ ให้จัดท า 

ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนนักวิจัย /ผู้ช่วยนักวิจัย / หัวหน้าโครงการวิจัย / ผู้ร่วม

โครงการวิจัย ตามจ านวนเงินที่ขออนุมัติในหลักการไว้ในแต่ละเดือน /งวด/โครงการ 

แล้วแต่กรณี โดยหัวหน้าโครงการจะต้องเป็นผู้ลงนามผู้จ่ายเงิน และรับรองว่าเป็น

ค่าใช้จ่ายในโครงการจริง  

6.1.1.3 จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน แนบบันทึกขออนุมัติในหลักการและ 

ใบส าคัญรับเงิน เสนอขออนุมัติคณบดีเพื่อขอเบิกจ่ายเงิน  
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ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักวิจัย/ผู้ช่วยวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย 

1. บันทึกขออนุมัติในหลักกำร (ขออนุมัติ ณ วันเร่ิมปฏิบัติงำนโครงกำรหรือก่อนปฏิบัติงำนโครงกำร) 

 

 

                                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    ภาควิชาxxxx คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   พระราชวังสนามจันทร์   207xxx 
ที่     (เลขท่ีสัญญาโครงการ/เลขท่ีรันตามล าดับเอกสาร)      วันที ่      เดือน...................พ.ศ......   
เร่ือง    ขออนุมัติในหลักการเพื่อจ่ายเงินค่าตอบแทนนักวิจัย 
 
เรียน   ท่านคณบดี 
    ตามที่ได้รับอนุมัติจัดสรรเงินทุนอุดหนุนวิจัยโครงการ “.........................”  สัญญารับเงินทุนเลขที่   
xx/yyyyy  จากเงินกองทุนสนับสนุน..../เงินรายได้ประจ าปี../เงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี.../เงินทุนภายนอก (บพท., 
สอวช.ฯลฯ)  ระยะเวลาด าเนินงาน .... ปี  ตั้งแต่วันท่ี ... ถึงวันท่ี ...... น้ัน  
  โครงการวิจัยฯ มีความประสงค์ขออนุมัติในหลักการเพื่อขอเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักวิจัย ในอัตราเดือน
ละ .............. บาท (.............บาทถ้วน) ตั้งแต่เดือน...........ถึงเดือน.................. รวมเป็นเงินท้ังสิ้น.............. บาท (.......บาทถ้วน)  
โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินทุนวิจัยโครงการ “.................” 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง  
 
   .................................................   .............................................. 
  (................................................)           (.................................................) 
         หัวหน้าโครงการฯ                           หัวหน้าภาควิชา...................... 

 
เรียน ท่านคณบดี 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
.........................................................................         อนุมัติ     อื่น ๆ .................  
(.......................................................................)   ………………………………………………………. 

 ผู้ตรวจสอบเอกสาร    (..............................................................) 
           คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักวิจัย/ผู้ช่วยวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย 

2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน (ขออนุมัติหลังจำกงำนเสร็จสิ้นเป็นรำยเดือน/รำยงวด/เสร็จสิ้นโครงกำร) 

 

 

                                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    ภาควิชาxxxx คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   พระราชวังสนามจันทร์   207xxx 
ที่     (เลขท่ีสัญญาโครงการ/เลขท่ีรันตามล าดับเอกสาร)      วันที ่      เดือน...................พ.ศ......   
เร่ือง    ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักวิจัย 
 
เรียน   ท่านคณบดี 
    ตามที่โครงการวิจัยโครงการ “.........................”  สัญญารับเงินทุนเลขที่   xx/yyyyy  จากเงินกองทุน
สนับสนุน..../เงินรายได้ประจ าปี../เงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี.../เงินทุนภายนอก (บพท., สอวช.ฯลฯ)  ระยะเวลา
ด าเนินงาน .... ปี  ตั้งแต่วันที่ ... ถึงวันที่ ...... ได้รับอนุมัติในหลักการเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักวิจัย ตามบันทึกอนุมัติที่
...........ลงวันท่ี...................... รายละเอยีดแจ้งแล้วน้ัน   
  โครงการวิจัยฯ มีความประสงค์ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักวิจัย ประจ าเดือน.............(หรือกรณี
เบิกเป็นงวด ตั้งแต่เดือน....ถึงเดือน...หรือ หรือกรณีเบิกครั้งเดียวเมื่อสิ้นโครงการ ตั้งแต่เดือน....ถึงเดือน) เป็นเงิน.................... 
บาท (.......บาทถ้วน)  โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินทุนวิจัยโครงการ “.................” 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง  
 
   .................................................   .............................................. 
  (................................................)           (.................................................) 
         หัวหน้าโครงการฯ                           หัวหน้าภาควิชา...................... 

เรียน ท่านคณบดี 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
.........................................................................         อนุมัติ     อื่น ๆ .................  
(.......................................................................)   ………………………………………………………. 

 ผู้ตรวจสอบเอกสาร    (..............................................................) 
           คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักวิจัย/ผู้ช่วยวิจัย/หัวหน้าโครงการวิจัย/ผู้ร่วมวิจัย 

3. ใบส ำคัญรับเงิน (ลงวันที่เป็นวันที่เสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน เป็นรำยเดือน /รำยงวด /เสร็จสิ้นโครงกำร) 

      ใบส ำคัญรับเงิน กรณีเงินทุนวิจัยท่ีรับจำกแหล่งทุนภำยนอก ใช้แบบใบส ำคัญรับเงินของกระทรวงกำรคลัง 

ที่ มหาวิทยาลัยศลิปากร 

                         (ส่วนงานท่ีให้) 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

       วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ................ 
 

ข้ำพเจ้ำ..............นำงสำวดวงดำว   สุดสวย.........................บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่ 0-0000-00000-00-0 

อยู่บ้ำนเลขที่       11/99    ถนน             รำชมรรคำใน  แขวง/ต ำบล พระปฐมเจดีย ์

เขต/อ ำเภอ เมืองนครปฐม จังหวัด  นครปฐม 

ได้รับเงินจำกกรม  มหำวิทยำลัยศิลปำกร กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 

ค่ำตอบแทนนักวิจัย ประจ ำเดือน ตุลำคม 2566 - ธันวำคม 2566 เดือนละ 3000 บำท  9,000.00 

  

  

        ขอรับรองว่ำเป็นค่ำใช้จ่ำยในโครงกำรวิจัยจริง  

  

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

             (นำงสำวดวงดำว    สุดสวย)  

               หัวหน้ำโครงกำรวิจัย  

  

  

จ ำนวนเงิน                (เก้ำพันบำทถ้วน) 9,000.00 

 

 

(ลงชื่อ).................................................... (ผู้รับเงิน) 

 

          (ลงชื่อ).....................................................(ผู้จ่ำยเงิน) 
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      ใบส ำคัญรับเงิน กรณีเงินทุนวิจัยที่รับจำกแหล่งทุนกองทุนวิจัยนวัตกรรม ฯ ของคณะฯ , กองทุนพัฒนำ

มหำวิทยำลัย หรือจำกแหล่งเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย ใช้แบบใบส ำคัญรับเงินตำมที่ก ำหนดในระเบียบเงินรำยได้ของ

มหำวิทยำลัย ดังตัวอย่ำง 

 
กรณีนี้ ผู้รับเงิน กับ ผู้จ่ายเงิน เป็นคนเดียวกัน เพราะเป็นหัวหน้าโครงการและเป็นผู้รับเงิน ลงวันที่ทั้ง 3 จุด คือ ในตาราง

คอลัมน์ซ้ายสุดด้านบน  วันท่ีจ่ายเงิน และวันท่ีรับเงิน เป็นวันเดียวกัน คือวันท่ีสิ้นสุดหรือวันท่ีหลังจากสิ้นสุดการปฏิบัติงานตาม

รอบนั้น และได้ท าการจ่ายเงิน 

ท่ีอยู่ (Address) ซอย (Soi)

จ ำนวนเงิน (บำท)
(Amount (Baht))

             9,000.00

             9,000.00

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

วันท่ี (Date)………….................................... วันท่ี (Date)………….......................................

ราชมรรคาใน

รวมเป็นเงิน (Total) เก้าพันบาทถ้วน

ลงช่ือ (Signature)……….......…………....……ผู้จ่ายเงิน (Payer) ลงช่ือ (Signature)…………….......………....……ผู้รับเงิน (Payee)

...........................................................................
             (นางสาวดวงดาว  สุดสวย)
                หัวหน้าโครงการวิจัย

ขอรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการวิจัยจริง

ค่าตอบแทนนักวิจัย ประจ าเดือน ตุลาคม 2566 - ธันวาคม 2566 เดือนละ 3000 บาท

หมายเลขหนังสือเดินทาง (Passport No.)

ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยศิลปากร กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  ตามรายการต่อไปน้ี

Received the money from Silpakorn University for the following items:

วัน/เดือน/ปี
(Date/Month/Year)

รำยกำร
(Details)

จังหวัด (Province)  นครปฐม โทรศัพท์ (Telephone)   088-8888888

เลขประจ าตัวประชาชน (Identification Number) 0-xxxx-xxxxx-xx-0

   11/99 ถนน (Street)

แขวง/ต าบล (Sub-district) พระปฐมเจดีย์ เขต/อ าเภอ (District)  พระปฐมเจดีย์

มหำวิทยำลัยศิลปำกร
Silpakorn University

ใบส ำคัญรับเงิน

(RECEIPT)

ข้าพเจ้า (Name)   (Mr./Miss/Mrs.) นางสาวดวงดาว  สุดสวย
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6.1.2 ค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยปฏิบัติงำนวิจัย  

หลักเกณฑ์  เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบของแหล่งทุนก าหนด ในกรณีเงินสนับสนุนทุนวิจัยจาก 

แหล่งเงินรายได้หรือเงินกองทุนสนับสนุนการวิจัยของหน่วยงาน ให้เบิกจ่ายได้ตามอัตราในระเบียบเงินรายได้

ของมหาวิทยาลัย โดยนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงานวิจัย จะต้องมีสถานภาพนักศึกษาปกติในปีการศึกษา 

ปฏิบัติงานนอกเวลาเรียน หรือจะต้องไม่ปฏิบัติงานในเวลาตามตารางสอนที่นักศึกษาลงทะเบียน  

 

เงินงบประมาณแผ่นดิน ให้เบิกจ่ายได้ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.7/ ว 30 ลงวันที่ 3 เมษายน 

2558 เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ  

สาระส าคัญมีดังนี ้

1. กรณีปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมงต่อวัน โดยไม่รวมเวลาหยุดพัก ให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราไม่เกิน

วันละ 300 บาท ต่อคน  

2. กรณีปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงครึ่งต่อวัน ให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราไม่เกิน 150 บาทต่อคน 

 

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2567  ข้อ 55  ให้จ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาที่ปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย ดังนี้  

1. นักศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปที่ปฏิบัติงานด้านธุรการ ให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราชั่วโมงละไม่เกิน 

60 บาท 

2. นักศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปที่ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญเฉพาะ ให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตรา

ชั่วโมงละไม่เกิน 100 บาท 

3. นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่ปฏิบัติงานช่วยการเรียนการสอน ให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราชั่วโมงละ

ไม่เกิน 150 บาท  

4. นักศึกษาที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยสอน ให้ได้รับทุนผู้ช่วยสอน (Teaching Assistant) 

ตามอัตราที่หัวหน้าส่วนงานก าหนด 

5. การปฏิบัติงานตาม ข้อ 1-3 ต้องไม่เกิน 7 ชั่วโมงต่อวัน โดยไม่นับรวมเวลาพักกลางวัน  

 

โดยมีขั้นตอนและหลักฐานการเบิกจ่าย ดังนี้ 

6.1.2.1   ขออนุมัติให้นักศึกษาช่วยปฏิบัติงานวิจัย  ระบุประเภทงานที่ต้องการให้ปฏิบัติ   

 วัน เวลา และอัตราค่าตอบแทน รวมประมาณการค่าใช้จ่ายเป็นเงินทั้งสิ้น  

 ระบุ  แหล่งเงินที่ต้องเบิกจ่าย วันขออนุมัติเป็นวันก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงาน 



 

 

 

 

 

 

[T
yp

e 
th

e 
co

m
p

an
y 

n
am

e]
 

18 

6.1.2.2  ใบลงเวลาปฏิบัติงานของนักศึกษา รับรองการปฏิบัติงานโดยหัวหน้าโครงการวิจัย  

6.1.2.3  หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน รับรองการปฏิบัติงานและ 

           ลงนามจ่ายเงินโดยหัวหน้าโครงการวิจัย  

6.1.2.4  เมื่อปฏิบัติงานเสร็จสิ้น จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน แนบหลักฐานหนังสือ 

อนุมัติในหลักการ ใบลงเวลาปฏิบัติงาน และ หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน  
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานวิจัย  

1. บันทึกขออนุมัติในหลักกำรให้นักศึกษำช่วยปฏิบัติงำนในโครงกำร  (ขออนุมัติ ณ วันเร่ิมปฏิบัติงำนโครงกำรหรือ

ก่อนปฏิบัติงำนโครงกำร) 

 

 

                                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    ภาควิชาxxxx คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   พระราชวังสนามจันทร์   207xxx 
ที่     (เลขท่ีสัญญาโครงการ/เลขท่ีรันตามล าดับเอกสาร)      วันที ่      เดือน...................พ.ศ......   
เร่ือง    ขออนุมัติให้นักศึกษาช่วยปฏิบัติงานในโครงการวิจัย  
 
เรียน   ท่านคณบดี 
   ตามที่ได้รับอนุมัติจัดสรรเงินทุนอุดหนุนวิจัยโครงการ “.........................”  สัญญารับเงินทุนเลขที่   
xx/yyyyy  จากเงินกองทุนสนับสนุน..../เงินรายได้ประจ าปี../เงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี.../เงินทุนภายนอก (บพท., 
สอวช.ฯลฯ)  ระยะเวลาด าเนินงาน .... ปี  ตั้งแต่วันท่ี ... ถึงวันท่ี ...... น้ัน  
  โครงการวิจัยฯ มีความประสงค์ขออนุมัติให้นักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ ช่วยปฏิบัติงานวิจัย ได้แก่
............................................................ตั้งแต่..(วัน เดือน ปี ) ..................ถึง  (วัน เดือน ปี)   ดังรายนามนักศึกษาต่อไปนี้ 
1. นาย......................................รหัสนักศึกษา xxxxxxxxxx 
2. นาย......................................รหัสนักศึกษา xxxxxxxxxx 
3. นางสาว................................รหัสนักศึกษา xxxxxxxxxx 
ทั้งนี้ขอเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานวิจัยตามระเบียบ ในอัตราช่ัวโมงละ...... บาท/คน ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเป็นเงินท้ังสิ้น ............บาท (....บาท)  โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินทุนวิจัยโครงการ “.................” 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง  
 
   .................................................   .............................................. 
  (................................................)           (.................................................) 
         หัวหน้าโครงการฯ                           หัวหน้าภาควิชา...................... 

 
เรียน ท่านคณบดี 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
.........................................................................         อนุมัติ     อื่น ๆ .................  
(.......................................................................)   ………………………………………………………. 

 ผู้ตรวจสอบเอกสาร    (..............................................................) 
           คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานวิจัย  

2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยปฏิบัติงำนในโครงกำร  (ขออนุมัติหลังปฏิบัติงำนเสร็จสิ้น) 

 

 

                                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    ภาควิชาxxxx คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   พระราชวังสนามจันทร์   207xxx 
ที่     (เลขท่ีสัญญาโครงการ/เลขท่ีรันตามล าดับเอกสาร)      วันที ่      เดือน...................พ.ศ......   
เร่ือง    ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานวิจัย   
 
เรียน   ท่านคณบดี 

ตามที่ได้รับอนุมัติจัดสรรเงินทุนอุดหนุนวิจัยโครงการ “.........................”  สัญญารับเงินทุนเลขท่ี 
   xx/yyyyy  จากเงินกองทุนสนับสนุน..../เงินรายได้ประจ าปี../เงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี.../เงินทุนภายนอก (บพท., 
สอวช.ฯลฯ)  ระยะเวลาด าเนินงาน .... ปี  ตั้งแต่วันท่ี ... ถึงวันท่ี ...... และโครงการวิจัยฯ ได้รับอนุมัติให้นักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน
ในโครงการวิจัยฯ ตามบันทึกอนุมัติที่ .........................ลงวันท่ี ................................รายละเอียดแจ้งแล้วนั้น  
  บัดนี้ การด าเนินงานดังกล่าว ได้เสร็จสิ้นลงแล้ว โครงการวิจัยฯ จึงประสงค์ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานวิจัย ตามหลักฐานใบลงเวลาปฏิบัตงิาน และหลักฐานการรับเงินค่าตอบแทนการปฏบิัติงาน
ที่แนบมาพร้อมนี้ ดังนี้   

1. นาย......................................รหัสนักศึกษา   xxxxxxxxxx   เป็นเงิน  ......... บาท 
2. นาย......................................รหัสนักศึกษา   xxxxxxxxxx   เป็นเงิน  ......... บาท 
3. นางสาว................................รหัสนักศึกษา   xxxxxxxxxx   เป็นเงิน  ......... บาท 

รวมเป็นเงิน  ........ บาท 
(...................บาทถ้วน)  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินจ านวน ..... บาท (.......บาทถ้วน)  เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ดังกล่าว โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินทุนวิจัยโครงการ “.................” 

     
   .................................................   .............................................. 
  (................................................)           (.................................................) 
         หัวหน้าโครงการฯ                           หัวหน้าภาควิชา...................... 

เรียน ท่านคณบดี 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
.........................................................................         อนุมัติ     อื่น ๆ .................  
(.......................................................................)   ………………………………………………………. 

 ผู้ตรวจสอบเอกสาร    (..............................................................) 
           คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
 

 



 

 

 

 

 

 

[T
yp

e 
th

e 
co

m
p

an
y 

n
am

e]
 

 

21 

ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานวิจัย  

4. ใบลงเวลำปฏิบัติงำนของนักศึกษำ 

 

วนั/เดือน/ปี ช่ือ-สกุล(ตวับรรจง) ลายเซ็น เวลามา ลายเซ็น
เวลา
กลบั

จ านวน  
 ชัว่โมง

จ านวน
เงิน หมายเหตุ

21-พ.ค.-67 น.ส.นางฟ้า ติดดิน นางฟ้า ติดดิน 8.00 น. นางฟ้า ติดดิน 16 8 350.00   ขอรับรองว่าปฏิบติั
22-พ.ค.-67 น.ส.นางฟ้า ติดดิน นางฟ้า ติดดิน 8.00 น. นางฟ้า ติดดิน 16 8 350.00   งานตามน้ีจริง
23-พ.ค.-67 น.ส.นางฟ้า ติดดิน นางฟ้า ติดดิน 8.00 น. นางฟ้า ติดดิน 16 8 350.00   ตามน้ีจริง
24-พ.ค.-67 น.ส.นางฟ้า ติดดิน นางฟ้า ติดดิน 8.00 น. นางฟ้า ติดดิน 16 8 350.00   
25-พ.ค.-67 น.ส.นางฟ้า ติดดิน นางฟ้า ติดดิน 8.00 น. นางฟ้า ติดดิน 16 8 350.00   
26-พ.ค.-67 น.ส.นางฟ้า ติดดิน นางฟ้า ติดดิน 8.00 น. นางฟ้า ติดดิน 16 8 350.00   (.............................)

หวัหนา้โครงการวิจยัฯ

รวมชัว่โมงท่ีมาปฏิบติังาน…48..ชัว่โมง รวมเป็นเงินทั้งส้ิน…2,100.-….บาท

ใบลงเวลามาปฏิบติังานของนกัศึกษา
ของ…น.ส.นางฟ้า ติดดิน

ประจ าเดือน…พฤษภาคม …พ.ศ…2567
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานวิจัย  

5. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยปฏิบัติงำน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล ำดบั ช่ือ - สกลุ คณะ

 อตัรำ
คำ่ตอบแทน

 / ชม. รวม จ ำนวน วนัเดือนปี ลำยมือช่ือผูรั้บเงิน

ท่ี รหสั 21
-พ

.ค.
-67

22
-พ

.ค.
-67

23
-พ

.ค.
-67

24
-พ

.ค.
-67

25
-พ

.ค.
-67

26
-พ

.ค.
-67

ชม. 
เงิน

รับเงิน
1 นำงสำวนำงฟ้ำ  ติดดิต xxxxxxxxxx 50.00           7 7 7 7 7 7 42 2,100.00      

รวมทั้งส้ิน 2,100.00      

          (หวัหนำ้โครงกำรวิจยัฯ)

หวันำ้โครงกำรวิจยัฯ

(อำจำรย ์ดร.xxxxxxxxxxx)

วนัท่ีท่ีปฏิบติังำนของนกัศึกษำ

ขอรับรองว่ำผูท่ี้รับเงินคำ่จำ้งปฏิบติังำน   ไดป้ฏิบติังำนจริง                                                                                                                ลงช่ือ……………….…………………ผูจ่้ำยเงิน

ลงช่ือ…………………………………………หวัหนำ้ผูค้วบคุมงำน

หลกัฐำนกำรจ่ำยเงินคำ่ตอบแทนนกัศึกษำปฏิบติังำน
ช่ือส่วนรำชกำร มหำวิทยำลยัศิลปำกร จงัหวดันครปฐม ประจ ำเดือน  พฤษภำคม    พ.ศ.  2567

รวมเงินทั้งส้ิน (ตวัอกัษร)   ( -สองพนัหน่ึงร้อยบำทถว้น- )
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6.1.3  ค่ำตอบแทนผู้ให้ข้อมูล / ค่ำตอบแทนที่ปรึกษำโครงกำรวิจัย / ค่ำตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ/

ค่ำตอบแทนผู้เชี่ยวชำญ /ค่ำตอบแทนผู้ช่วยนักวิจัยที่ไม่มีส่วนร่วมในผลงำน / ค่ำตอบแทนผู้ปฏิบัติงำน

วิจัยภำคสนำม  เช่น ล่ำม ผู้น ำทำง   

หลักเกณฑ์  เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบของแหล่งทุนก าหนด โดยให้ค านึงความเหมาะสมและประหยัด

งบประมาณ  

 โดยมีขั้นตอน และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

6.1.3.1 หนังสือเชิญให้เป็นผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย ได้แก่ ผู้ให้ข้อมูล / ที่ปรึกษา

โครงการวิจัย / ผู้ทรงคุณวุฒิ / ผู้ช่วยนักวิจัยซึ่งไม่มีส่วนร่วมในผลงาน / ผู้ปฏิบัติงาน

ภาคสนาม เช่น ล่าม , ผู้น าทาง  

6.1.3.2 บันทึกขออนุมัติในหลักการ เพ่ือขอเบิกค่าตอบแทนให้แก่ผู้ให้ข้อมูล / ที่ปรึกษา

โครงการวิจัย / ผู้ทรงคุณวุฒิ / ผู้ช่วยนักวิจัยซึ่งไม่มีส่วนร่วมในผลงาน /ผู้ปฏิบัติงาน

ภาคสนาม เช่น ล่าม , ผู้น าทาง โดยระบุชื่อบุคคลเหล่านั้น ช่วงเวลา หรือ วัน เวลาที่

ปฏิบัติงาน อัตราค่าตอบแทน ประมาณการค่าใช้จ่ายทั้ งสิ้น และแหล่งเงิน

งบประมาณโครงการวิจัย ชื่อโครงการวิจัยฯ ที่ขอเบิกจ่ายเงิน โดยขออนุมัติหลังหรือ

วันเดียวกับท่ีมีหนังสือเชิญ และก่อนการปฏิบัติงาน  

6.1.3.3 ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนผู้ให้ข้อมูล / ที่ปรึกษาโครงการวิจัย / ผู้ทรงคุณวุฒิ / 

ผู้ช่วยนักวิจัยซึ่งไม่มีส่วนร่วมในผลงาน /ผู้ปฏิบัติงานภาคสนาม เช่น ล่าม , ผู้น าทาง 

พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (รับรองส าเนา)  

6.1.3.4 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ให้ข้อมูล / ที่ปรึกษาโครงการวิจัย / 

ผู้ทรงคุณวุฒิ / ผู้ช่วยนักวิจัยซึ่งไม่มีส่วนร่วมในผลงาน /ผู้ปฏิบัติงานภาคสนาม เช่น 

ล่าม , ผู้น าทาง ขออนุมัติหลังจากปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว 
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ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้ผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย 

ตัวอย่างหนังสือเชิญให้เป็นผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย  6.1.3.1 (ผู้ให้ข้อมูล) 

 

 

 

 

ที่  อว 8613/                        คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

                    วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

                    นครปฐม    73000 

 

             มิถุนายน  2567 

 

เรื่อง   ขอเชิญเป็นผู้ให้ข้อมลูโครงการวิจยั   

เรียน    ......................................................... 

 

  ด้วยโครงการวิจัย..................................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้พิจารณาแล้ว เห็นว่า
ท่านเป็นผู้มีความรู้และเช่ียวชาญในเรื่อง............................และสามารถเป็นผู้ให้ข้อมลู เรื่อง.......................... อันเป็นประโยชน์
แก่โครงการวิจัยฯ ได้  คณะวิทยาศาสตร์จึงมีความประสงค์ขอเชิญท่านเป็นผู้ให้ข้อมูลเรื่อง.....................................แก่
โครงการวิจัย..............................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากร รายละเอยีดดังนี้ 
 ข้อมูลเรื่อง ....................................................................................................(ตามรายละเอียดที่ต้องการข้อมูล เช่น 
ข้อมูลภาพถ่ายดาวเทียมเกี่ยวกับ...... ช่วงเวลาตั้งแต่......ถึง หรือ ข้อมูลสถติิด้าน........... เป็นต้น)  
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์แก่คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากรด้วย และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
 

             ขอแสดงความนับถือ 

  

                                    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์ ฉิมพาลี) 

                                  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์   

  

คณะวิทยาศาสตร ์

โทรศัพท์  0-3414-7012 

โทรสาร   0-3414-7013 
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ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้ผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย 

ตัวอย่างหนังสือเชิญให้เป็นผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย  6.1.3.1 (ท่ีปรึกษาโครงการวิจัย) 

 

 

 

 

ที่  อว 8613/                        คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

                    วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

                    นครปฐม    73000 

 

             มิถุนายน  2567 

 

เรื่อง   ขอเชิญเป็นที่ปรึกษาโครงการวิจัย    

เรียน    ......................................................... 

 

  ด้วยโครงการวิจัย..................................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้พิจารณาแล้ว เห็นว่า
ท่านเป็นผู้มีความรู้และเช่ียวชาญในเรื่อง............................และสามารถเป็นที่ปรึกษาเกีย่วกับ เรื่อง.......................... อันเป็น
ประโยชน์แก่โครงการวิจยัฯ ได้  คณะวิทยาศาสตร์จึงมีความประสงค์ขอเชิญท่านเป็นที่ปรึกษาโครงการวิจัยเกี่ยวกับเรื่อง
.....................................แก่โครงการวิจัย..............................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากร   
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์แก่คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากรด้วย และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
 

             ขอแสดงความนับถือ 

  

                                    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์ ฉิมพาลี) 

                                  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์   

  

 

คณะวิทยาศาสตร ์

โทรศัพท์  0-3414-7012 

โทรสาร   0-3414-7013 
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ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้ผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย 

ตัวอย่างหนังสือเชิญให้เป็นผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย  6.1.3.1 (ผู้ทรงคุณวุฒิ) 

 

 

 

 

ที่  อว 8613/                        คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

                    วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

                    นครปฐม    73000 

 

             มิถุนายน  2567 

 

เรื่อง   ขอเชิญเป็นที่ผู้ทรงคณุวุฒิในการพจิารณารายงานวิจยัด้านภาษา (หรอืด้านอ่ืน ๆ)     

 

เรียน    ......................................................... 

 

  ด้วยโครงการวิจัย..................................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้พิจารณาแล้ว เห็นว่า
ท่านเป็นผู้มีความรู้และเช่ียวชาญในด้านการใช้ภาษา........(ภาษาไทย /ภาษาอังกฤษ)     คณะวิทยาศาสตรจ์ึงมีความประสงค์
ขอเชิญท่านเป็นผู้ทรงคณุวุฒิในการพิจารณารายงานวิจัยด้านภาษา......... ใหแ้ก่โครงการวิจัย..............................คณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากร   
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์แก่คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากรด้วย และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
 

             ขอแสดงความนับถือ 

  

                                    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์ ฉิมพาลี) 

                                  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์   

  

 

คณะวิทยาศาสตร ์

โทรศัพท์  0-3414-7012 

โทรสาร   0-3414-7013 
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ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้ผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย 

ตัวอย่างหนังสือเชิญให้เป็นผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย  6.1.3.1 (ผู้ปฏิบัติงานภาคสนาม ได้แก่ ล่าม /ผู้น าทาง) 

 

 

 

 

ที่  อว 8613/                        คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

                    วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

                    นครปฐม    73000 

 

             มิถุนายน  2567 

 

เรื่อง   ขอเชิญเป็นผู้ปฏิบัติงานวิจัยภาคสนาม  

 

เรียน    ......................................................... 

 

  ด้วยโครงการวิจัย..................................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้พิจารณาแล้ว เห็นว่า
ท่านเป็นผู้มีความรู้และเช่ียวชาญด้าน (ภาษา) หรือ เชี่ยวชาญพื้นท่ี ....................ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานวิจัย     คณะ
วิทยาศาสตร์จึงมีความประสงค์ขอเชิญท่านเป็นผู้ปฏิบัติงานวิจัยภาคสนาม (ล่ามในการแปลภาษา หรือ ผู้น าทางในพื้นที่....) 
ใหแ้ก่โครงการวิจัย..............................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัศิลปากร   
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์แก่คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากรด้วย และ
ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
 

             ขอแสดงความนับถือ 

  

                                    (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์ ฉิมพาลี) 

                                  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์   

  

 

คณะวิทยาศาสตร ์

โทรศัพท์  0-3414-7012 

โทรสาร   0-3414-7013 
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ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้ผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย 

ตัวอย่างบันทึกอนุมัติในหลักการเพื่อขอเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน   6.1.3.2 
 

 

                                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    ภาควิชาxxxx คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   พระราชวังสนามจันทร์   207xxx 
ที่     (เลขท่ีสัญญาโครงการ/เลขท่ีรันตามล าดับเอกสาร)      วันที ่      เดือน...................พ.ศ......   
เร่ือง    ขออนุมัติให้เป็นผู้ให้ข้อมูล / ท่ีปรึกษาโครงการวิจัย / ผู้ทรงคุณวุฒิ / ผู้เช่ียวชาญ / ผู้ปฏิบัติงานวิจัยภาคสนาม   
 
เรียน   ท่านคณบดี 
   ตามที่ได้รับอนุมัติจัดสรรเงินทุนอุดหนุนวิจัยโครงการ “.........................”  สัญญารับเงินทุนเลขที่   
xx/yyyyy  จากเงินกองทุนสนับสนุน..../เงินรายได้ประจ าปี../เงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี.../เงินทุนภายนอก (บพท., 
สอวช.ฯลฯ)  ระยะเวลาด าเนินงาน .... ปี  ตั้งแต่วันท่ี ... ถึงวันท่ี ...... น้ัน  
  โครงการวิจัยฯ มีความประสงค์ขออนุมัติให้บุคคลตามที่ได้มีหนังสือเชิญให้เป็นผู้ปฏิบตัิงานโครงการวิจัย ใน
การเป็นผู้ ให้ข้อมูล / ที่ปรึกษาโครงการวิจัย / ผู้ทรงคุณวุฒิ /ผู้ เ ช่ียวชาญ / ผู้ปฏิบัติงานวิจัยภาคสนาม  ได้แก่
............................................................  ตั้งแต่..(วัน เดือน ปี ) ..................ถึง  (วัน เดือน ปี)     
ทั้งนี้ขอเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ในอัตราช่ัวโมงละ / วันละ / เดือนละ ...... บาท/คน ประมาณการค่าใช้จ่ายเป็นเงินทั้งสิ้น 
............บาท (....บาท)  โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินทุนวิจัยโครงการ “.................” 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง  
 
   .................................................   .............................................. 
  (................................................)           (.................................................) 
         หัวหน้าโครงการฯ                           หัวหน้าภาควิชา...................... 

 
เรียน ท่านคณบดี 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
.........................................................................         อนุมัติ     อื่น ๆ .................  
(.......................................................................)   ………………………………………………………. 

 ผู้ตรวจสอบเอกสาร    (..............................................................) 
           คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนใหผู้้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย 

ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย   6.1.3.3 
 

ที่ มหาวิทยาลัยศลิปากร 

                         (ส่วนงานท่ีให้) 

ใบส ำคัญรับเงิน 
 

       วันท่ี...........เดือน.......................พ.ศ................ 
 

ข้ำพเจ้ำ..............นำยมำนะ   ใจดี .......บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่ 0-0000-00000-00-0 

อยู่บ้ำนเลขที่       11/99    ถนน             รำชมรรคำใน  แขวง/ต ำบล พระปฐมเจดีย ์

เขต/อ ำเภอ เมืองนครปฐม จังหวัด  นครปฐม 

ได้รับเงินจำกกรม  มหำวิทยำลัยศิลปำกร กระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 

ค่ำตอบแทนผู้ให้ข้อมูล / ค่ำตอบแทนที่ปรึกษำโครงกำรวิจัย / ค่ำตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ/ 

ค่ำตอบแทนผู้เชี่ยวชำญ / ค่ำตอบแทนผู้ช่วยวิจัยท่ีไม่มีส่วนร่วมในผลงำน / ค่ำตอบแทน

ผู้ปฏิบัติงำนวิจัยภำคสนำม (ล่ำม /ผู้น ำทำง)   

9,000.00 

  

  

        ขอรับรองว่ำเป็นค่ำใช้จ่ำยในโครงกำรวิจัยจริง  

  

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

             (นำงสำวดวงดำว    สุดสวย)  

               หัวหน้ำโครงกำรวิจัย  

  

  

จ ำนวนเงิน                (เก้ำพันบำทถ้วน) 9,000.00 

 

 

(ลงชื่อ).................................................... (ผู้รับเงิน)  

(นำยมำนะ ใจดี) 

          (ลงชื่อ).....................................................(ผู้จ่ำยเงิน) 

     (นำงสำวดวงดำว  สุดสวย) 
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ตัวอย่ำงใบส ำคัญรับเงิน กรณีทุนวิจัยจำกกองทุนฯ ของคณะฯ หรือ เงินรำยได้ 

 
 

 

 

 

ท่ีอยู่ (Address) ซอย (Soi)

จ ำนวนเงิน (บำท)
(Amount (Baht))

             9,000.00

             9,000.00

 (นางสาวดวงดาว  สุดสวย) (นายมานะ  ใจดี) 

วันท่ี (Date)………….................................... วันท่ี (Date)………….......................................

ราชมรรคาใน

รวมเป็นเงิน (Total) เก้าพันบาทถ้วน

ลงช่ือ (Signature)……….......…………....……ผู้จ่ายเงิน (Payer) ลงช่ือ (Signature)…………….......………....……ผู้รับเงิน (Payee)

...........................................................................
             (นางสาวดวงดาว  สุดสวย)
                หัวหน้าโครงการวิจัย

ขอรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการวิจัยจริง

ค่าตอบแทนผู้ให้ข้อมูล / ค่าตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการวิจัย/ ค่าตอบแทน
ค่าตอบแทนผู้เช่ียวชาญ / ค่าตอบแทนผู้ช่วยวิจัยท่ีไม่มีส่วนร่วมในผลงาน /
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานวิจัยภาคสนาม (ล่าม/ผู้น าทาง)

หมายเลขหนังสือเดินทาง (Passport No.)

ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยศิลปากร กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  ตามรายการต่อไปน้ี

Received the money from Silpakorn University for the following items:

วัน/เดือน/ปี
(Date/Month/Year)

รำยกำร
(Details)

จังหวัด (Province)  นครปฐม โทรศัพท์ (Telephone)   088-8888888

เลขประจ าตัวประชาชน (Identification Number) 0-xxxx-xxxxx-xx-0

   11/99 ถนน (Street)

แขวง/ต าบล (Sub-district) พระปฐมเจดีย์ เขต/อ าเภอ (District)  พระปฐมเจดีย์

มหำวิทยำลัยศิลปำกร
Silpakorn University

ใบส ำคัญรับเงิน

(RECEIPT)

ข้าพเจ้า (Name)   (Mr./Miss/Mrs.)  นายมานะ  ใจดี
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ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนใหผู้้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัย    6.1.3.4 
 

 

                                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    ภาควิชาxxxx คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   พระราชวังสนามจันทร์   207xxx 
ที่     (เลขท่ีสัญญาโครงการ/เลขท่ีรันตามล าดับเอกสาร)      วันที ่      เดือน...................พ.ศ......   
เร่ือง    ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัยเป็นผู้ให้ข้อมูล / ท่ีปรึกษาโครงการวิจัย /  
         ผู้ทรงคุณวุฒิ / ผู้เช่ียวชาญ / ผู้ช่วยวิจัยที่ไม่มีส่วนร่วมในผลงาน / ผู้ปฏิบัติงานวิจัยภาคสนาม  
 
เรียน   ท่านคณบดี 
    ตามที่โครงการวิจัยโครงการ “.........................”  สัญญารับเงินทุนเลขที่   xx/yyyyy  จากเงินกองทุน
สนับสนุน..../เงินรายได้ประจ าปี../เงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี.../เงินทุนภายนอก (บพท., สอวช.ฯลฯ)  ระยะเวลา
ด าเนินงาน .... ปี  ตั้งแต่วันที่ ... ถึงวันที่ ...... ได้รับอนุมัติในหลักการเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักวิจัย ตามบันทึกอนุมัติที่
...........ลงวันท่ี...................... รายละเอยีดแจ้งแล้วน้ัน   
  โครงการวิจัยฯ มีความประสงค์ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้โครงการวิจัยเป็นผูใ้ห้ข้อมลู 
/ ที่ปรึกษาโครงการวิจัย / ผู้ทรงคุณวุฒิ /ผู้เช่ียวชาญ /ผู้ช่วยวิจัยที่ไม่มีส่วนร่วมในผลงาน / ผู้ปฏิบัติงานวิจัยภาคสนาม 
ประจ าเดือน ........หรือกรณีเบิกเป็นงวด ตั้งแต่เดือน....ถึงเดือน...หรือ หรือกรณีเบิกครั้งเดียวเมื่อสิ้นโครงการ ตั้งแต่เดือน....ถึง
เดือน) เป็นเงิน.................... บาท (.......บาทถ้วน)  โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินทุนวิจัยโครงการ “.................” 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง  
 
   .................................................   .............................................. 
  (................................................)           (.................................................) 
         หัวหน้าโครงการฯ                           หัวหน้าภาควิชา...................... 

เรียน ท่านคณบดี 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
.........................................................................         อนุมัติ     อื่น ๆ .................  
(.......................................................................)   ………………………………………………………. 

 ผู้ตรวจสอบเอกสาร    (..............................................................) 
           คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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6.1.4   ค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร /นอกเวลำปฏิบัติงำน  

หำกเป็นทุนวิจัยจำกเงินงบประมำณแผ่นดิน เรียกว่ำนอกเวลำรำชกำร  และหำกเป็นทุนวิจัยจำกแหล่งเงิน

จำกกองทุนของคณะฯ เรียกว่ำนอกเวลำปฏิบัติงำน 

หลักเกณฑ์  เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบของแหล่งทุน กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน เบิกจ่ายตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 กรณีเงิน

รายได้ หรือ เงินกองทุนสนับสนุนการวิจัยฯ หรือเงินทุนภายนอกที่ไม่ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้  ให้เบิกจ่ายตาม

ระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีแหล่งเงินภายนอกที่ระบุหลักเกณฑ์ ให้เบิกจ่ายตาม

หลักเกณฑ์ที่แหล่งเงินทุนก าหนด  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

ก าหนดสาระส าคัญไว้ดังนี้  

1. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการให้มีสิทธิเบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 

50 บาท  

2. การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 

60 บาท  

3. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายช่วยเวลาภายในวันเดียวกัน  ให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา 

ราชการทุกช่วงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนส าหรับวันนั้น  

4.  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการส าหรับการปฏิบัติงาน

นั้น แล้วให้เบิกได้ทางเดียว 

 

กรณีเบิกจ่ายเงินทุนวิจัยจากเงินกองทุนฯ ของคณะฯ ใช้ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา

จ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.  2567 ส่วนที่ 4 ข้อ 31  การ

จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      ก าหนดสาระส าคัญไว้ดังนี้ 

1. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้จ่ายใน

อัตราชั่วโมงละไม่เกิน 60 บาท ทั้งนี้ให้จ่ายได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง  

2. การปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติงานในวันหยุด ให้จ่ายในอัตราชั่วโมงละไม่เกิน 60 บาท ในกรณีที่มีการ

ปฏิบัติงานทั้งวันไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพัก ให้จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 500 

บาท ต่อวัน  
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3. ในกรณีการปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หากมีการปฏิบัติงานนอกเหนือจากเวลาที่ต้องปฏิบัติงาน

ตามปกติ ให้จ่ายในอัตราชั่วโมงละไม่เกิน 60 บาท ในกรณีที่มีการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 ชั่วโมง 

โดยรวมเวลาหยุดพัก ให้จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 500 บาท ต่อวัน  

 

โดยมีหลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

6.1.4.1  บันทึกขออนุมัติให้บุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/นอกเวลาปฏิบัติงาน โดย 

ระบุชื่อผู้ปฏิบัติงาน วัน  เวลา ที่ปฏิบัติงาน ก าหนดสิทธิและอัตราการเบิกจ่ายเงิน  

ประมาณการค่าใช้จ่ายที่จะเกิดข้ึนทั้งสิ้น และแหล่งเงินที่ใช้เบิกจ่ายเงิน 

6.1.4.2  ใบลงเวลาปฏิบัติงาน  (ลงนามรับรองโดยหัวหน้าโครงการวิจัย) 

  6.1.4.3  หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ /นอกเวลาปฏิบัติงาน 

(ลงนามรับรองการปฏิบัติงานและลงนามจ่ายเงินโดยหัวหน้าโครงการวิจัย)  

  6.1.4.4  รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ /นอกเวลาปฏิบัติงาน 

  6.1.4.5  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ /นอกเวลา 

ปฏิบัติงาน 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/นอกเวลาปฏิบัติงาน 

1. บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลให้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรในโครงกำรวิจัยฯ  (ขออนุมัติ ณ วันเร่ิมปฏิบัติงำน

โครงกำรหรือก่อนปฏิบัติงำนโครงกำร)  6.1.4.1  

 

                                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    ภาควิชาxxxx คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   พระราชวังสนามจันทร์   207xxx 
ที่     (เลขท่ีสัญญาโครงการ/เลขท่ีรันตามล าดับเอกสาร)      วันที ่      เดือน...................พ.ศ......   
เร่ือง    ขออนุมัติปฏิบัติงานโครงการวิจัยนอกเวลาราชการ /นอกเวลาปฏิบัติงาน 
 
เรียน   ท่านคณบดี 
   ตามที่ได้รับอนุมัติจัดสรรเงินทุนอุดหนุนวิจัยโครงการ “.........................”  สัญญารับเงินทุนเลขที่   
xx/yyyyy  จากเงินกองทุนสนับสนุน..../เงินรายได้ประจ าปี../เงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี.../เงินทุนภายนอก (บพท., 
สอวช.ฯลฯ)  ระยะเวลาด าเนินงาน .... ปี  ตั้งแต่วันท่ี ... ถึงวันท่ี ...... น้ัน  
  โครงการวิจัยฯ มีความประสงค์ขออนุมัติปฏิบัติงานโครงการวิจัยในการ...............................นอกเวลา
ราชการ ในวันที่............ถึงวันท่ี .................. ได้แก่ผู้มีรายนามต่อไปนี้ 

1. นางสาว.............. 
2. นางสาว.............. 

ทั้งนี้ขอเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานโครงการวิจัยนอกเวลาราชการได้ตามระเบียบ   ประมาณการค่าใช้จ่ายเป็นเงินท้ังสิน้ 
............บาท (....บาท)  โดยขออนุมัติเบิกจ่ายจากเงินทุนวิจัยโครงการ “.................” 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง  
 
   .................................................   .............................................. 
  (................................................)           (.................................................) 
         หัวหน้าโครงการฯ                           หัวหน้าภาควิชา...................... 

 
เรียน ท่านคณบดี 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
.........................................................................         อนุมัติ     อื่น ๆ .................  
(.......................................................................)   ………………………………………………………. 

 ผู้ตรวจสอบเอกสาร    (..............................................................) 
           คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน (ขออนุมัติหลังจำกงำนเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำนแล้ว) 6.1.4.5 

 

                                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน    ภาควิชาxxxx คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร   พระราชวังสนามจันทร์   207xxx 
ที่     (เลขท่ีสัญญาโครงการ/เลขท่ีรันตามล าดับเอกสาร)      วันที ่      เดือน...................พ.ศ......   
เร่ือง    ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานโครงการวิจัยนอกเวลาราชการ 
 
เรียน   ท่านคณบดี 
    ตามที่โครงการวิจัยโครงการ “.........................”  สัญญารับเงินทุนเลขที่   xx/yyyyy  จากเงินกองทุน
สนับสนุน..../เงินรายได้ประจ าปี../เงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี.../เงินทุนภายนอก (บพท., สอวช.ฯลฯ)  ระยะเวลา
ด าเนินงาน .... ปี  ตั้งแต่วันท่ี ... ถึงวันท่ี ...... ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานโครงการวิจัยนอกเวลาราชการ บันทึกอนุมัติที่ ...............
ลงวันท่ี .................................. รายละเอียดแจ้งแล้วนั้น   
  บัดนี้ การด าเนินการดังกล่าวได้เสร็จสิ้นลงแล้ว โครงการวิจัยฯ มีความประสงค์ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานโครงการวิจัยนอกเวลาราชการ เป็นเงิน.................... บาท (.......บาทถ้วน)  โดยขออนุมัติเบิกจ่าย
จากเงินทุนวิจัยโครงการ “.................” 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง  
 
   .................................................   .............................................. 
  (................................................)           (.................................................) 
         หัวหน้าโครงการฯ                           หัวหน้าภาควิชา...................... 

เรียน ท่านคณบดี 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
.........................................................................         อนุมัติ     อื่น ๆ .................  
(.......................................................................)   ………………………………………………………. 

 ผู้ตรวจสอบเอกสาร    (..............................................................) 
           คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

3. ใบลงเวลำปฏิบัติงำน 6.1.4.2 

 
 

 

 วันท่ี ลายเซ็น เวลามา ลายเซ็น เวลากลับ หมายเหตุ

1 ขอรับรองว่าปฏิบัติงาน

2 ตามน้ีจริง 

3 ......................................

4 (.......................................)

5 หัวหน้าโครงการวิจัย

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27 นางสาวกอไก่   สวยงาม ลายเซ็น 16.30 น ลายเซ็น 20.30 น

28 นางสาวกอไก่   สวยงาม ลายเซ็น 16.30 น ลายเซ็น 20.30 น

29 นางสาวกอไก่   สวยงาม ลายเซ็น 16.30 น ลายเซ็น 20.30 น

30 นางสาวกอไก่   สวยงาม ลายเซ็น 16.30 น ลายเซ็น 20.30 น

31 นางสาวกอไก่   สวยงาม ลายเซ็น 16.30 น ลายเซ็น 20.30 น

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร นครปฐม

ใบลงเวลาปฏิบัติงานของ……นางสาวกอไก่  สวยงาม

วันท่ี       เดือน    พฤษภาคม    พ.ศ.    2567
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4. หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 6.1.4.3 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

27
-พ

.ค
.-6

7

28
-พ

.ค
.-6

7

29
-พ

.ค
.-6

7

30
-พ

.ค
.-6

7

31
-พ

.ค
.-6

7

วนัปกติ    

 (ชั่วโมง)

วนัหยดุ    

    (ชั่วโมง)

1 นางสาวกอไก่ สวยงาม 60.00  4 4 4 4 4 20 1,200.00     

รวม 1,200.00     

(หวัหนา้โครงการวิจยัฯ) (หวัหนา้โครงการวิจยัฯ)

หมายเหต ุ      สว่นราชการสามารถเพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืน ๆ ไดต้ามความจ าเป็นและเหมาะสม

ช่ือ - สกลุ ลายมือช่ือผูร้บัเงินวนั เดือน ปี

     ทีร่บัเงิน

หมาย

เหตุ

รวมเงินจ่ายทัง้สิน้   (ตวัอกัษร)   (หนึง่พนัสองรอ้ยบาทถว้น)

ขอรบัรองว่า  ผูท้ีมี่รายช่ือขา้งตน้ปฏบิตัิงานนอกเวลาจรงิ

ลงช่ือ…………………………………………ผูร้บัรองการปฏบิตัิงาน                                                                                    ลายมือช่ือ……………………………………………………..ผูจ้่ายเงิน

อตัรา

คา่ตอบ

แทน

หลกัฐานการเบกิจ่ายเงินตอบแทนการปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ

ช่ือสว่นราชการ มหาวิทยาลยัศิลปากร จงัหวดันครปฐม ประจ าเดือน   พฤษภาคม    พ.ศ.  2567

วนัทีป่ฏบิตัิงาน รวมเวลาปฏบิตัิงาน

จ านวนเงินล  าดบัที่
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

5. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 6.1.4.4 

 

รำยงำนผลกำรปฏิบติังำนนอกเวลำรำชกำร
คณะวิทยำศำสตร์  มหำวิทยำลยัศิลปำกร  วิทยำเขตพระรำชวงัสนำมจนัทร์

27-31 พฤษภำคม 67 16.30-20.30 น. ปฏิบติังำนโครงกำรวิจยัโดย......................

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

.................................................................. (นำงสำวกอไก่ สวยงำม)

วนั เดือน  ปี ลกัษณะงำน/รำชกำร ผูป้ฏิบติังำนเวลำปฏิบติังำน
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6.1.5 ค่ำตอบแทนวิทยำกร กรณีมีกำรจัดอบรมภำยใต้โครงกำรวิจัย  

หลักเกณฑ์  เบิกจ่ายเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบของแหล่งทุน กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน  เบิกจ่ายตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  กรณีเงินรายได้ หรือ เงินกองทุนสนับสนุนการวิจัยฯ หรือเงินทุนภายนอกที่ไม่ก าหนด

หลักเกณฑ์ไว้  ให้เบิกจ่ายตามระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีแหล่งเงินภายนอกที่ระบุ

หลักเกณฑ์ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีแหล่งเงินทุนก าหนด  

 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.

2549 ถึงแก้ไขฉบับเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  มีสาระส าคัญดังนี้  

1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ

ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

2. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  และบุคคลภายนอกให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ

ของข้าราชการต าแหน่งประเภทผู้อ านวยการระดับต้น 

3. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  1 คน 

4. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้

ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 

5. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือ

แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากร

ประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

6. ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ ในข้อ 3-5  ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณ

วิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

7. การนับชั่วโมงฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พัก

รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อย

กว่าห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่า

สมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
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อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ  

1. วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่า

สมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม

ข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 

บาท 

2. วิทยากรที่ไม่ใช่บุคคลตาม (ก)  ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน

ชั่วโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้

ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท  

 

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไขและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2567 ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรมและการจัดงาน  ก าหนดสาระส าคัญไว้ดังนี้ 

 ค่าตอบแทนแก่วิทยากรส าหรับโครงการอบรม ประชุม สัมมนา หรือการบรรยายพิเศษ  

1. วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ให้จ่ายในอัตราชั่วโมงละไม่เกิน 5,000 บาท ต่อคน 

2. วิทยากรที่เป็นบุคคลภายในมหาวิทยาลัย ให้จ่ายในอัตราชั่วโมงละไม่เกิน 2,500 บาท ต่อคน 

โดยมีหลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

  6.1.5.1  บันทึกขออนุมัติโครงการฝึกอบรมภายใต้โครงการวิจัย  

6.1.5.2  หนังสือเชิญวิทยากร กรณีเป็นบุคลากรท่ีมีสังกัด ให้ท าหนังสือเชิญถึงตัวบุคคล  

และถึงต้นสังกัดด้วย  และหนังสือตอบรับวิทยากร (ถ้ามี)  

  6.1.5.3  ตารางก าหนดการอบรมที่ระบุชื่อวิทยากรและชั่วโมงบรรยาย  

  6.1.5.4  ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร  

  6.1.5.5  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร เมื่อเสร็จสิ้นโครงการฝึกอบรม 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร  

ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร (ถึงหน่วยงาน)  6.1.5.2 

 

 

 

ที่  อว 8613/                        คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

                    วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

                    นครปฐม    73000 
 

             11 เมษายน  2567 
 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์บุคลากรเป็นวิทยากร 
 

เรียน    คณบดคีณะ......................มหาวิทยาลยั.............................. 
 

 ด้วยโครงการวิจัยเรื่อง...................................................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากร  จดัโครงการอบรม 
“ความรู้และเทคนิคต่าง ๆ ในกระบวนการอบแห้งผลติภณัฑ์ที่ได้มาตรฐานและถูกหลักอนามัย”     ภายใต้โครงการวิจัยฯ  ใน
วันท่ี................................... เวลา..................... ณ............................ โดยมีวตัถุประสงค์เพือ่ 
......................................................................... ในการนี้ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากร จึงมีความประสงค์ขอเชิญ
บุคลากรของท่าน คือ............................................................. เพื่อเป็นวิทยากรในการจัดโครงการดังกล่าว และได้แนบ
ก าหนดการมาพร้อมนี้  

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากรในการจัดโครงการดังกลา่วด้วย จัก 

เป็นพระคณุยิ่ง 

 

            ขอแสดงความนับถือ 

    
  

                                   (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์ ฉิมพาลี) 

                                คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

 
คณะวิทยาศาสตร ์

โทรศัพท์  0-3414-7012 

โทรสาร   0-3414-7013 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร  

ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร (ถึงบุคคล)  6.1.5.2 

 

 

 

ที่  อว 8613/                        คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

                    วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

                    นครปฐม    73000 
 

             11 เมษายน  2567 
 

เรื่อง   ขอเชิญเป็นวิทยากร  
 

เรียน      ดร.แพรวพราว  พราวแพรว  
 

 ด้วยโครงการวิจัยเรื่อง...................................................คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร จัดโครงการอบรม 
“ความรู้และเทคนิคต่าง ๆ ในกระบวนการอบแห้งผลติภณัฑ์ที่ได้มาตรฐานและถูกหลักอนามัย” ภายใต้โครงการวิจัยฯ  ในวันท่ี
................................... เวลา..................... ณ............................ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อ 
......................................................................... ในการนี้ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากร จึงมีความประสงค์ขอเชิญ
ท่าน เพื่อเป็นวิทยากรในการจดัโครงการดังกล่าว และได้แนบก าหนดการมาพร้อมนี้  

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์เป็นวิทยากรในการจัดโครงการดังกล่าวด้วย จัก 

เป็นพระคณุยิ่ง 

 

            ขอแสดงความนับถือ 

    
  

                                   (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์ ฉิมพาลี) 

                              คณบดีคณะวิทยาศาสตร์  

 
คณะวิทยาศาสตร ์

โทรศัพท์  0-3414-7012 

โทรสาร   0-3414-7013 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร  

ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร (บุคลากรภายใน)  6.1.5.2 

 

 

                                                  บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน     ภาควิชา... คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

ที่            วันที ่             11 เมษายน  2567 

เรื่อง    ขอเชิญเป็นวิทยากร 

 

เรียน   ผู้ช่วยศาสตราจารย์....................................................... 

   ด้วยโครงการวิจัย..................................................... ............................................................... 
จัดโครงการอบรม “ความรู้และเทคนิคต่าง ๆ ในกระบวนการอบแห้งผลิตภัณฑ์ท่ีได้มาตรฐานและถูกหลัก
อนามัย” ภายใต้โครงการวิจัยฯ  ในวันที่................................... เวลา..................... ณ............................ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือ ......................................................................... ในการนี้ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร จึงมีความประสงค์ขอเชิญท่าน เพ่ือเป็นวิทยากรในการจัดโครงการดังกล่าว และได้แนบก าหนดการมา
พร้อมนี้  
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเป็นวิทยากรให้แก่โครงการวิจัยฯ ตามวัน เวลา ดังกล่าวด้วย จัก
ขอบคุณยิ่ง  

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

หัวหน้าภาควิชา............................ 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร  

ตัวอย่าง ตารางก าหนดการอบรมที่ระบุชื่อวิทยากรและชั่วโมงบรรยาย  6.1.5.3  

 

 

ก ำหนดกำรโครงกำร 

 กำรอบรม“ควำมรู้และเทคนิคต่ำง ๆ ในกระบวนกำรอบแห้งผลิตภัณฑ์ที่ได้มำตรฐำนและถูกหลักอนำมัย” 

วันที่ 24 เมษำยน 2567 เวลำ 9.00-12.00 น. 

ณ ห้องประชุมชั้น 2 อำคำรนิทรรศกำรธรรมชำติวิทยำ คณะวิทยำศำสตร์ 
 

8.30 – 8.45 น.   ลงทะเบียน 

8.45 – 9.00 น.  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์กล่าวเปิดโครงการ 

9.00 – 12.00 น.   บรรยายหัวข้อ “ความรู้และเทคนิคต่าง ๆ ในกระบวนการอบแห้งผลิตภัณฑ์ที่ไดม้าตรฐานและถกู 

หลักอนามัย”  โดย ดร.แพรวพราว พราวแพรว   จาก คณะ........................................ 

มหาวิทยาลัย ........................... 

12.00 น.   ปิดโครงการ และ รับประทานอาหารกลางวัน   
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร  

ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร (ค่าสมนาคุณวิทยากร)  6.1.5.4  กรณีทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก หรือ เงิน

งบประมาณแผ่นดิน 

 
 

เอกสารหมายเลข ๑

       ใบส าคัญรับเงิน
       ส าหรับวิทยากร

ช่ือส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม  .......คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร พระราชวังสนามจันทร์ จ.นครปฐม
โครงการ/ หลักสูตร    โครงการอบรมความรู้และเทคนิคต่างๆ ในกระบวนการอบแห้งผลิตภัณฑ์ท่ีได้มาตรฐาน  
และถูกหลักอนามัย

                                                                                       วันท่ี           เดือน                            พ.ศ. 
ข้าพเจ้า            ดร.แพรวพราว   พราวแพรว      อยู่บ้านเลขท่ี  

ต าบล/แขวง                                 อ าเภอ/เขต                                           จังหวัด 
ได้รับเงินจาก คณะวิทยาศาสตร์   มหาวิทยาลัยศิลปากร กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  ดังรายการต่อไปน้ี

จ านวนเงิน
ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยาย 

"ความรู้และเทคนิคต่างๆ ในกระบวนการอบแห้งผลิตภัณฑ์ท่ีได้มาตรฐานและถูกหลักอนามัย"

วันท่ี 25 เมษายน 2567 เวลา 9.00-12.00 น. รวม 3 ช่ัวโมงๆละ 600 บาท 1,800.00                           

ขอรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการวิจัยน้ีจริง 

(นางสาวดวงดาว  สุดสวย)
หัวหน้าโครงการวิจัย

 บาท 1,800.00                           

จ านวนเงิน( หน่ึงพันแปดร้อยบาทถ้วน )

                          (ลงช่ือ) ………………………………………………………………(ผู้รับเงิน)

                          (ลงช่ือ)  ……………………………………………………………..(ผู้จ่ายเงิน)

รายการ
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ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร (ค่าสมนาคุณวิทยากร)  6.1.5.4  กรณีทุนวิจัยจากกองทุนฯ ของคณะฯ  หรือ เงิน

รายได้ 

 
 

 

 

ท่ีอยู่ (Address) ซอย (Soi)

จ ำนวนเงิน (บำท)
(Amount (Baht))

             1,800.00

             1,800.00

 (นางสาวดวงดาว  สุดสวย) (ดร.แพรวพราว พราวแพรว)

วันท่ี (Date)………….................................... วันท่ี (Date)………….......................................

ราชมรรคาใน

รวมเป็นเงิน (Total) หน่ึงพันแปดร้อยบาทถ้วน

ลงช่ือ (Signature)……….......…………....……ผู้จ่ายเงิน (Payer) ลงช่ือ (Signature)…………….......………....……ผู้รับเงิน (Payee)

...........................................................................
             (นางสาวดวงดาว  สุดสวย)
                หัวหน้าโครงการวิจัย

วันท่ี 25 เมษายน 2567 เวลา 9.00-12.00 น. รวม 3 ช่ัวโมง ๆละ 600 บาท
ขอรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการวิจัยจริง

ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยาย
 "ความรู้และเทคนิคต่าง ๆ ในกระบวนการอบแห้งผลิตภัณฑ์ท่ีได้มาตรฐานและ
ถูกหลักอนามัย"

หมายเลขหนังสือเดินทาง (Passport No.)

ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยศิลปากร กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  ตามรายการต่อไปน้ี

Received the money from Silpakorn University for the following items:

วัน/เดือน/ปี
(Date/Month/Year)

รำยกำร
(Details)

จังหวัด (Province)  นครปฐม โทรศัพท์ (Telephone)   088-8888888

เลขประจ าตัวประชาชน (Identification Number) 0-xxxx-xxxxx-xx-0

   11/99 ถนน (Street)

แขวง/ต าบล (Sub-district) พระปฐมเจดีย์ เขต/อ าเภอ (District)  พระปฐมเจดีย์

มหำวิทยำลัยศิลปำกร
Silpakorn University

ใบส ำคัญรับเงิน

(RECEIPT)

ข้าพเจ้า (Name)   (Mr./Miss/Mrs.)    ดร. แพรวพราว  พราวแพรว
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6.2 ค่ำใช้สอย  

 6.2.1  ค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปรำชกำร  

หลักเกณฑ์ เบิกจ่ายเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบของแหล่งทุน กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน  เบิกจ่ายตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ,    พระ

ราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ใขเพ่ิมเติม และระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 และหนังสือ ที่ กค 0406.4/ ว. 96 ลงวันที่ 16 

กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 กรณีเงินรายได้ หรือ เงินกองทุนสนับสนุนการวิจัยฯ หรือเงินทุน

ภายนอกที่ไม่ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้  ให้เบิกจ่ายตามระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีแหล่งเงิน

ภายนอกที่ระบุหลักเกณฑ์ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีแหล่งเงินทุนก าหนด 

มีข้ันตอนและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินดังนี้  

6.2.1.1  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย ได้แก่ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าเดินทาง ค่าลงทะเบียน (อ่ืน ๆ)  โดยระบุแหล่ง 

เงินที่ขอเบิกจ่าย 

  6.2.1.2  แบบฟอร์มแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบ 8708 ส่วนที่ 1  

และ ส่วนที่ 2 

6.2.1.3  ค่าท่ีพัก กรณีพักโรงแรมให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งหนี้รายการโรงแรม  

(Folio) กรณีพักสถานที่พักแรมอ่ืน เช่น หอพัก แมนชั่น ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ผู้ 

ให้บริการออกให้ ระบุ ชื่อ - สกุล ผู้เข้าพักแรม วัน เดือน ปีที่เข้าพัก จ านวนผู้เข้าพัก  

อัตราค่าเช่าที่พักและจ านวนวันที่เข้าพักเป็นหลักฐานเบิกจ่ายเงิน ส าหรับกรณีการ 

เดินทางไปราชการไม่ใช่เป็นการจัดประชุมหรือฝึกอบรมซึ่งไม่มีก าหนดการแน่นอน  

เช่นเดินทางไปเก็บตัวอย่าง หรือ ไปสืบค้นข้อมูลในโครงการวิจัย ให้เบิกค่าที่พักเป็น 

อัตราเหมาจ่ายตามสิทธิของผู้เดินทางโดยไม่ต้องมีหลักฐานการการจ่ายเงินค่าที่พักได้  

  6.2.1.4 ค่าตั๋วเครื่องบิน ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ทั้งนี้ตามสิทธิของผู้เดินทางตามแหล่งเงิน ก 

กรณีซ้ือตั๋วแบบ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ได้แก่ ชื่อผู้ 

เดินทาง วันเวลาที่เดินทาง (Itinerary Receipt) และบัตรผ่านขึ้นเครื่องบิน  

(Boarding Pass)  กรณีซื้อแบบมีบัตรโดยสารโดยตรงกับสายการบินหรือตัวแทน 

จ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากตั๋วโดยสาร และ E-Ticket หรือ Boarding  
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Pass  ส าหรับแหล่งเงินทุนที่เบิกจ่ายจากเงินรายได้ หรือ เงินกองทุนสนับสนุนวิจัย  

หรือเงินอ่ืน ๆ ที่ไม่มีระเบียบของแหล่งเงินทุน  ให้ใช้ตามระเบียบเงินรายได้ของ 

มหาวิทยาลัย  

  6.2.1.5 ค่าพาหนะ ค่ารถโดยสารประจ าทาง , ค่ารถไฟ ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงโดยค านึงถึง 

ความเหมาะสมและประหยัด  หลักฐานใช้กากตั๋วรถไฟ, รถประจ าทาง (ถ้ามี) ,  

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

  6.2.1.6 เงินชดเชยค่าพาหนะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว    

  -    บันทึกขออนุมัติน ารถยนต์ส่วนตัวไปราชการ ระบุให้ชัดเจนว่าเดินทางจากไหนถึง 

     ไหน อ้างอิงระยะทางจากกรมทางหลวง รวมระยะทางไป - กลับ อัตราที่เบิกจ่ายได้ตาม 

     แหล่งเงินทุน และระบุเงินทุนที่ใช้เบิกจ่ายเงิน  

- ใบขอใช้รถยนต์ของหน่วยงานและได้รับการปฏิเสธว่าไม่มีรถว่างให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

- หลักฐานการอ้างอิงระยะทางจากกรมทางหลวง ทั้งขาไป และ ขากลับ 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ตามจ านวนเงินที่มีสิทธิเบิกจ่ายได้ตาม

ระยะทางและอัตราที่ใช้เบิกจ่ายเงิน ซึ่งจะต้องมีผู้รับรองเป็นผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไป 

6.2.1.7 ค่าพาหนะรับจ้าง ได้แก่ แท็กซี่ (กรณีขนสัมภาระ) ต้องขออนุมัติตอนประมาณ

ค่าใช้จ่าย เบิกจ่ายตามความจ าเป็นและเหมาะสม ใช้หลักฐาน เป็นใบส าคัญรับเงิน 

หรือเป็นใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) รับรองค่าใช้จ่ายโดยหัวหน้า

โครงการวิจัย โดยระบุให้ชัดเจนว่าเดินทางจากไหนถึงไหน 

6.2.1.8 ค่าจ้างเหมาเช่ารถ (รถตู้/รถบัส/รถยนต์นั่ง/รถบรรทุก) เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ตาม

ความจ าเป็นและเหมาะสม ระบุชัดเจนว่าเดินทางจากไหน ถึงไหน  ให้ปฏิบัติและ

เบิกจ่ายตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ต้องมีรายละเอียดคุณลักษณะงาน , ใบเสนอ

ราคา กรณีผู้รับจ้างเป็นบริษัท  ให้มีใบก ากับภาษี ใบแจ้งหนี้ และใบเสร็จรับเงิน กรณี

ผู้รับจ้างเป็นบุคคลธรรมดา ใช้ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชนผู้รับเงิน , ส าเนาเล่มทะเบียนรถยนต์  

6.2.1.9 ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม กรณีจัดอบรมในโครงการ ให้เบิกจ่ายได้ตามที่

จ่ายจริง ตามระเบียบของแหล่งทุน กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน  เบิกจ่ายตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงานและการประชุม
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ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   กรณีเงินรายได้ หรือ เงินกองทุน

สนับสนุนการวิจัยฯ หรือเงินทุนภายนอกที่ไม่ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้  ให้ เบิกจ่ายตาม

ระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร กรณีแหล่งเงินภายนอกที่ระบุ

หลักเกณฑ์ ให้ เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ที่แหล่ง เงินทุนก าหนด  หลักฐานใช้

ประกอบการเบิกจ่ายได้แก่ 

- ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน (กรณีจ้าง

บุคคล)  

- ใบลงทะเบียนลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุม หรือ เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม  

6.2.1.10 ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่าอุปกรณ์ กรณีเป็นการฝึกอบรมภายใต้ 

   โครงการวิจัย  ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดย 

   ให้ถือปฏิบัติและเบิกจ่ายตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

   ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 

   และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

     ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน  หรือ กรณีบุคคลธรรมดา ใช้ใบส าคัญรับเงิน และแนบ 

   ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองส าเนา และลงนามรับรองค่าใช้จ่ายโดย 

   หัวหน้าโครงการวิจัย 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 6.2.1.1  

 

                                                     บันทึกข้อความ 
ส่วนงำน     ภาควิชา... คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

ที่            วันที ่               11 เมษายน  2567 

เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพือ่ออกส ารวจและเก็บตัวอยา่งใช้ด าเนินงานวิจยั     

เรียน  ท่านคณบด ี
 ตามที่ได้อนุมัติโครงการวิจัยเร่ือง “.......................................................”     เงินทุนวิจัยจากเงินกองทุนวจิัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 

คณะวิทยาศาสตร์ ทุนอุดหนุนการวิจยัส าหรับอาจารยห์ลังส าเร็จปริญญาเอก   สัญญาเลขที่ SRF-PRG-2567-00xxx    โดยมี อาจารย ์ดร.

xxxxxxxxxxxxxxxx  เป็นหวัหน้าโครงการ  ระยะเวลาด าเนินงานวิจยั 1 ป ีตั้งแต่ 1  ตุลาคม  2567  -  30 กันยายน  2567   นั้น  

 โครงการวิจัยฯ มีความประสงค์ขออนุมตัิเดินทางไปราชการ เพื่อออกส ารวจและเก็บตัวอย่าง   เพื่อใช้ในการด าเนินงานวิจัย ที่บริเวณ 

จังหวัดชุมพร , สุราษฎร์ธานี, นครศรีธรรมราช, สงขลา และ พัทลุง    ในวันที ่ 20-23  เมษายน  2567       ทั้งนี้จึงขออนุมัติ 

1. ขออนุมัติ ให ้อาจารย์และนกัศึกษาชว่ยปฏิบัติงานวจิัย เดินทางไปราชการดังกล่าวดังนี้ 
1.1  อาจารย์ ดร.xxxxx  หัวหน้าโครงการวิจยั 
1.2  นางสาวxxxxxxxxxx นักศึกษาปริญญาโท รหัสประจ าตวั xxxxxxxx 
1.3  นางสาวxxxxxxxxxx นักศึกษาปริญญาโท รหัสประจ าตวั xxxxxxxx 

2. ขออนุมัติในหลักการเพื่อจา้งเหมาเช่ารถยนต์เพื่อเดินทางไปราชการดังกล่าว 
3. ขออนุมัติเบิกเงินค่าเบี้ยเล้ียงพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ประมาณการค่าใช้จา่ยดังนี้ 

3.1 ค่าเบี้ยเล้ียงวันละ 240.- บาท x 1 คน x 4 วัน  เป็นเงิน  960.- บาท 

3.2 ค่าที่พักเหมาจา่ย 3 คืน x 3 คน x 800.- บาท  เป็นเงิน  7,200.-บาท 

โดยขออนุมัติเบกิจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตา่งๆ จากเงินงบประมาณโครงการวจิัยฯ      

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง  

 

  (อาจารย์ ดร............................................)   (ผศ.ดร.............................................) 

   หัวหน้าโครงการฯ     หัวหนา้ภาควิชา.............................. 

  

เรียน ท่านคณบดี 
 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
.........................................................................                 อนุมัติ       อื่น ๆ .................  
(.......................................................................)    ………………………………………………………. 

 ผู้ตรวจสอบเอกสาร     (..............................................................) 
                       คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ตัวอย่างหนังสือแบบฟอร์มแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 

 

 

สัญญาเงินยืมเลขที…่……………………………….วัน          ที่……………..……………….………             ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม……………………………………………………...…..จ านวนเงิน………….…………….บาท       แบบ8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ที่ท าการ  คณะวิทยาศาสตร ์  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
วันที่      24      เดือน      เมษายน      พ.ศ.    2567 

 
 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์
 

  ตามค าสั่ง บันทึกที ่         ……………..     ลงวันที่         11 เมษายน  2567    ได้อนุมัติให้ ข้าพเจ้า         
อาจารย์ ดร. xxxxx              ต าแหน่ง            อาจารย์ (พ)          สังกัด         ภาควิชา......     คณะวิทยาศาสตร ์              
พร้อมด้วย            นักศึกษาปริญญาโท 2 คน คือ นางสาวxxxxxx และ  นางสาว xxxxxxx ,   
เดินทางไปราชการ              ไปที่   บริเวณจังหวัดชุมพร, สุราษ ร์ านี, นครศรี รรมราช, สงขลา , และพัทลุง      เพื่อ
ออกส ารวจและเก็บข้อมูลเพื่อใช้ในการด าเนินงานวิจัย   โดยออกเดินทางจาก   O  บ้านพัก       O   ส านักงาน  คณะ
วิทยาศาสตร ์ O   ประเทศไทย   ตั้งแต่วันที ่  20 เมษายน 2567   เวลา  5.00  น.     และกลับถึง   O   บ้านพัก           
O    ส านักงาน  คณะวิทยาศาสตร ์    O    ประเทศไทย    ตั้งแต่วันที ่ 23 เมษายน 2567      เวลา   23.00  น.  รวม
เวลาไปราชการคร้ังนี ้    3   วัน   18  ชั่วโมง 
 
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ     O    ข้าพเจ้า      O     คณะเดินทาง   ดังนี ้
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท………….ก…………จ านวน       3       วัน           รวม                 960.-       บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท………เหมาจ่าย………………จ านวน      2      วัน           รวม                 7,200.-         บาท 
ค่าพาหนะ…………………………………………………………………...            รวม                  ……….       บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น………………(ค่าลงทะเบียน)………………………………                   รวม                  -               บาท 
                         รวมทั้งสิ้น               8,130...-     บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)    -แปดพันหนึ่งร้อยสามสิบบาทถ้วน- 
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง       และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย   
จ านวน……1……. บับ   รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามก หมายทุกประการ 
  
 

      ลงชื่อ…………………………………………………….….ผู้ขอรับเงิน 
                         (…...... อาจารย์ ดร.xxxxxxxx  .….) 
       ต าแหน่ง……… อาจารย์ (พ) ……………. 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง                           อนุมัติให้จ่ายได ้
แล้วเห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได ้
 

ลงชื่อ……………………………………………….                                       ลงชื่อ……………………………………………  
         (              )                                          (………………………………………………….) 
       ต าแหน่ง………………………………..…...                                   ต าแหน่ง  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
     วันที่………….………………………………                                            วันที่……………………………………… 
 
 
 
 
   ได้รับเงินในการเดินทางไปราชการ  จ านวน…………………………….……..8,130.- บาท 
(แปดพันหนึ่งร้อยสามสิบบาทถ้วน)  ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

 
ลงชื่อ…………………………………….ผู้รับเงิน                          ลงชื่อ……………………………………....ผู้จ่ายเงิน          
  (……..…อาจารย์ ดร.xxxxxxxxxxxx………. .)                                         (…อาจารย์ ดร.xxxxxxxxxxxxxxxx) 
ต าแหน่ง…อาจารย์  (พ)                                              ต าแหน่ง………หัวหน้าโครงการวิจัยฯ 
……….. 
วันที่…………………………………………                                                วันที่………………………………………. 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที…่………………………………………………..วันที่……………………………… 
 
หมายเหตุ     
  
 

 
ค าชี้แจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็น บับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการ 
       เร่ิมต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที ่
       แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหต ุ
  2.  กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงรายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ 
        เงินกรณีที่มีการยืมเงิน  ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม  เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
   3.  กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน  ทั้งนี ้
        ผู้มีสิท ิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนที ่2) 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ตัวอย่างหนังสือแบบฟอร์มแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบ 8708 ส่วนท่ี 2 

 

ล าดับ ลงลายมือช่ือ วัน เดือน ปี

ท่ี

ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ  
(ค่าลงทะเบียน) ผู้รับเงิน ท่ีรับเงิน

1 อาจารย์ ดร.xxxxxxxxxxxxxxx อาจารย์(พ) 960.00     2,400.00  3,360.00       
2 นางสาวxxxxxxxxxxxxxxxxxxx นักศึกษาปริญญาโท 2,400.00  2,400.00       
3 นางสาวxxxxxxxxxxxxxxxxxxx นักศึกษาปริญญาโท 2,400.00  2,400.00       

8,160.00       ตามสัญญาเงินยืมท่ี……....วันท่ี……………………

จ านวนเงินรวมท้ังส้ิน(ตัวอักษร)         (แปดพันหน่ึงร้อยหกสิบบาทถ้วน) ลงช่ือ……...……………………..................…ผู้จ่ายเงิน
(………อาจารย์ ดร.xxxxxxxxxxxxxxxxx.......... ….)
ต าแหน่ง…………หัวหน้าโครงการวิจัยฯ  
วันท่ี……….เดือน……………..พ.ศ………..

ค าช้ีแจง    1. ค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ
               2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีได้รับเงิน  กรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับจากเงินยืม
               3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ท่ีขอยืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงินยืมน้ันให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน

รวมเงินท้ังส้ิน

หมายเหตุ

หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ช่ือส่วนราชการ      คณะวิทยาศาสตร์      มหาวิทยาลยัศิลปากร      จงัหวดั    นครปฐม                                                                       ส่วนท่ี  2

ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง

ค่าใช้จ่าย

รวม

ประกอบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางของ    อาจารยx์xxxxxxxxxxxxxx   และคณะ        ลงวนัท่ี…....เดือน……เมษายน…....พ.ศ…2567                     แบบ8708
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ  6.2.1.5 

 
 

 

 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ

8 พฤษภาคม 2567 ค่ารถตู้โดยสารประจ าทาง จาก ม.ศิลปากร  จ.นครปฐม  

ถึงสถานีขนส่งผู้โดยสารกรุงเทพฯ (ถนนบรมราชชนนี) 2 ท่ีน่ัง 80.00             

 8 พฤษภาคม 2567 ค่ารถประจ าทางปรับอากาศจากสถานีขนส่งผู้โดยสารกรุงเทพฯ  

(ถนนบรมราชชนนี)ถึงสถานีขนส่งผู้โดยสาร จังหวัดภูเก็ต 2 ท่ีน้ัง 1,292.00         

16 พฤษภาคม 2567 ค่ารถประจ าทางปรับอากาศจากสถานีขนส่งผู้โดยสาร จังหวัดภูเก็ต

ถึงสถานีขนส่งผู้โดยสารกรุงเทพฯ (ถนนบรมราชชนนี) 2 ท่ีน่ัง 1,380.00         

16 พฤษภาคม 2567 ค่ารถตู้โดยสารประจ าทาง จาก สถานีขนส่งผู้โดยสารกรุงเทพฯ 

(ถนนบรมราชชนนี)  ถึง ม.ศิลปากร จ.นครปฐม 2 ท่ีน่ัง 80.00             

ขอรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการน้ีจริง 

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

หัวหน้าโครงการวิจัยฯ

รวมเ ป็นเ งินท้ังส้ิน 2,832.00        

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน (สองพันแปดร้อยสามสิบสองบาทถ้วน)

ข้าพเจ้า          นางxxxxxxxxxxxx            ต าแหน่ง        อาจารย์

กอง       คณะวิทยาศาสตร์      มหาวิทยาลัยศิลปากร      ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ี       ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  

และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในราชการโดยแท้จริง

ลงช่ือ…………...………………………

                                                                        (นางxxxxxxxxxxxxxxxxx)

หัวหน้าโครงการวิจัยฯ 

วันท่ี………...…พฤษภาคม 2567

ลงช่ือ…………...………………………

                                                                        (นางxxxxxxxxxxxxxxxxx)

หัวหน้าภาควิชา...................

วันท่ี………...…พฤษภาคม 2567

แบบ   บก.111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเ งิน

ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์    มหาวิทยาลัยศิลปากร
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 

ตัวอย่างบันทึกขอเดินทางไปราชการและขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ /ปฏิบัติงาน และประมาณการค่าใช้จ่าย 6.2.1.6 

 

                                                  

บันทึกข้อความ      

ส่วนงาน      คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศลิปากร   วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ โทร 207034 
ที่             วันที ่               13  พฤษภาคม  2567 
เร่ือง    ขออนุมัติเดินทางเข้าร่วมประชุมวิชาการ ,ขออนุมัติใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทาง  
          และขอประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
เรียน   ท่านคณบดี   
  ด้วย.......................................................................................................จะจัดประชุมวิชาการ
ทางด้าน……..............................................................................ระหวา่งวันท่ี ............................. 
ณ....................................................     
  ในการนี้  ข้าพเจ้า.............................. จึงมีความประสงค์ขออนุมตัิขออนุมัติเข้าร่วมประชุมวิชาการดังกล่าว  
เนื่องจากจะเป็นประโยชน์และสอดคล้องกับโครงการวิจัย “............................”     ทั้งนี้ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายได้ตาม
ระเบียบ และขออนุมัตเิดินทางโดยรถยนตส์่วนตัวหมายเลขทะเบียน xxxxxxx  ยี่ห้อ xxxxx   โดยขออนุมัตเิบิกจ่ายจาก
งบประมาณทุนวิจัยเรื่อง “....................................................”   
  ขอประมาณการคา่ใช้จ่ายดังนี้  
      จ านวนวัน วันละ  รวมเป็นเงิน 
ค่าที่พัก      2  1,450.-  2,900.-   
ค่าเบี้ยเลี้ยง     3  240.-    720.- 
ค่าพาหนะ         5,000.- 
อื่น ๆ  (ค่าลงทะเบียน)        4,000.-  
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิด้วย จักเป็นพระคณุยิ่ง  

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

                         หัวหน้าโครงการวิจัยฯ  
  

  (.....................................................) 
                         หัวหน้าภาควิชา............................. 

เรียน ท่านคณบดี 
 
 เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
.........................................................................                 อนุมัติ       อื่น ๆ .................  
(.......................................................................)    ………………………………………………………. 

 ผู้ตรวจสอบเอกสาร     (..............................................................) 
                       คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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56 

 

ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ /ปฏิบัติงาน 

ตัวอย่างใบขอรถไปราชการและได้รับการปฏิเสธ  6.2.1.6 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ตัวอย่างหลักฐานการอ้างอิงระยะทางจากกรมทางหลวง 
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ตัวอย่างการเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 

 
 

 

 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ

30 พฤษภาคม 2567 เงินชดเชยค่าน้ ามันเช้ือเพลิงรถยนต์หมายเลขทะเบียน ...............ย่ีห้อ...................... 938.00           

เดินทางจากบ้านเลขท่ี ........................ ถึง..............................................

วันท่ี...............ถึงวันท่ี .................................(ไป-กลับ) 187.6 กม. X 5 บาท

ขอรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการน้ีจริง 

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

หัวหน้าโครงการวิจัยฯ

รวมเ ป็นเ งินท้ังส้ิน 938.00           

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน (เก้าร้อยสามสิบแปดบาทถ้วน)

ข้าพเจ้า          นางxxxxxxxxxxxx            ต าแหน่ง        อาจารย์

กอง       คณะวิทยาศาสตร์      มหาวิทยาลัยศิลปากร      ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ี       ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  

และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในราชการโดยแท้จริง

ลงช่ือ…………...………………………

                                                                        (นางxxxxxxxxxxxxxxxxx)

หัวหน้าโครงการวิจัยฯ 

วันท่ี………...…พฤษภาคม 2567

ลงช่ือ…………...………………………

                                                                        (นางxxxxxxxxxxxxxxxxx)

หัวหน้าภาควิชา...................

วันท่ี………...…พฤษภาคม 2567

แบบ   บก.111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเ งิน

ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์    มหาวิทยาลัยศิลปากร
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59 

 

ใบ บก.111 ค่ารถรับจ้าง 

 
 

 

 

 

 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ

28 พฤษภาคม 2567 ค่ารถรับจ้างจากสนามบินนานาชาติอุบลราชธานี ถึงมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 150.00           

จังหวัดอุบลราชธานี

30 พฤษภาคม 2567 ค่ารถรับจ้างจากมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี  ถึงสนามบิน 150.00           

นานาชาติอุบลราชธานี

ขอรับรองว่าเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการน้ีจริง 

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

หัวหน้าโครงการวิจัยฯ

รวมเ ป็นเ งินท้ังส้ิน 300.00           

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน (สามร้อยบาทถ้วน)

ข้าพเจ้า          นางxxxxxxxxxxxx            ต าแหน่ง        อาจารย์

กอง       คณะวิทยาศาสตร์      มหาวิทยาลัยศิลปากร      ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นน้ี       ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  

และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในราชการโดยแท้จริง

ลงช่ือ…………...………………………

                                                                        (นางxxxxxxxxxxxxxxxxx)

หัวหน้าโครงการวิจัยฯ 

วันท่ี………...…พฤษภาคม 2567

ลงช่ือ…………...………………………

                                                                        (นางxxxxxxxxxxxxxxxxx)

หัวหน้าภาควิชา...................

วันท่ี………...…พฤษภาคม 2567

แบบ   บก.111

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเ งิน

ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์    มหาวิทยาลัยศิลปากร
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หากเป็นทนุวิจยัจากเงินกองทนุฯ ของคณะฯ หรอืเงินรายได ้ใหใ้ชแ้บบฟอรม์ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ในทกุคา่ใชจ้า่ยที่

ตอ้งการรบัรอง ตามแบบฟอรม์นี ้
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บำท 
(Baht)

สต.
(St.)

ต าแหน่ง (Position)

ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นน้ี ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของมหาวิทยาลัยจริง
(Certified that the above expenses can’t request the receipt from payee and I already paid as University expense.)

                                                                                            วันท่ี (Date)..........................................................

รวมเป็นเงิน (ตัวอักษร) 
Sum Amount (Text)

0 0

(ศูนย์บำทถ้วน)

               ข้าพเจ้า (Name)   (Mr./Miss/Mrs.)

หน่วยงานท่ีสังกัด (Be a member with) 

                                                                           ลงช่ือ (Signature)……………………….....................…......……ผู้จ่ายเงิน (Payer)

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

										มศก.๑๑๑

มหำวิทยำลัยศิลปำกร
Silpakorn University

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
(Certificate Instead of Receipt)

ส่วนงาน (Faculty/Division) ........................................................

วัน/เดือน/ปี
(Date/Month/Year)

รำยละเอียดกำรจ่ำย
(Description)

จ ำนวนเงิน 
(Amount)

หมำยเหตุ
(Remark)
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6.2.2  ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร  ได้แก่ ค่ำจ้ำงวิเครำะห์ข้อมูล , ค่ำจ้ำงเก็บข้อมูล , ค่ำจ้ำงสืบค้นข้อมูล , ค่ำจ้ำง

แปลบทควำม , ค่ำจ้ำงท ำเอกสำร ค่ำจ้ำงท ำอุปกรณ์ หรือ ซ่อมแซมอุปกรณ์กรณีบุคคลธรรมดำ ฯลฯ  

หลักเกณฑ์ เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง โดยให้ค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด การด าเนินงานให้

ปฏิบัติให้ถือปฏิบัติและเบิกจ่ายตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

หลักฐานใช้ประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่  

-   รายงานขอความเห็นชอบอนุมัติให้จ้าง  

-   ใบเสนอราคา  

-   รายงานขอจ้าง 

-   บันทึกขออนุมัติจ้าง ระบุกรรมการ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 

-   ใบสั่งจ้าง / สัญญาจ้าง 

-   รายละเอียดคุณลักษณะงาน (TOR)   

-   ใบส่งมอบงาน  

-   ใบตรวจรับงาน 

-   ใบเสร็จรับเงิน /ใบส าคัญรับเงิน (ระบุรายละเอียดงานที่จ้างเหมาให้ท า) รับรองค่าใช้จ่าย 

    โดยหัวหน้าโครงการวิจัย  

-   ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงินพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  

-   ส าเนาโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ 

-   บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ระบุจ านวนเงิน และแหล่งเงินที่เบิกจ่าย 

6.3  ค่ำวัสดุ   

หลักเกณฑ์  รำยจ่ำยหมวดค่ำวัสดุ ไม่ต้องด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำร

พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 โดยผู้วิจัยด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุและรวบรวมใบเสร็จรับเงินไว้ เม่ือเสร็จสิ้น

โครงกำร ให้ผู้วิจัยท ำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อและเบิกจ่ำยเงินค่ำวัสดุเป็นยอดเงินรวมของใบเสร็จรับเงินทุก

ฉบับท่ีจะขอเบิกจ่ำย  หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

 6.3.1   บันทึกขออนุมัติจัดซื้อและเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 

 6.3.2   ใบเสร็จรับเงิน ,ใบส าคัญรับเงิน, บิลเงินสด , ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ที่ลงนามรับรองว่า 

         เป็นค่าใช้จ่ายในโครงการจริงโดยหัวหน้าโครงการวิจัยทุกฉบับ 

6.3.3  กรณีซื้อวัสดุจากต่างประเทศ และช าระเงินล่วงหน้า โดยการโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร  

        หรือ กรณีจ่ายผ่านบัตรเครดิต 
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 6.3.3.1 บันทึกขออนุมัติในหลักการระบุประเภทการจ่ายเงิน  

 6.3.3.2 หลักฐานอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ณ วันที่จ่ายเงิน หรือวันที่ธนาคาร 

          เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต  

 6.3.3.3 ใบเสนอราคาหรือ E-mail ที่มีรายละเอียดของค่าบริการ 

 6.3.3.4  ใบแจ้งหนี้ ใบโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร (กรณีโอนเงิน) ใบแจ้งหนี้บัตรเครดิต (กรณี 

จ่ายผ่านบัตรเครดิต) หรือสลิปบัตรเครดิต และใบเสร็จรับเงิน, ใบรับรองแทน 

ใบเสร็จรับเงิน ที่รับรองค่าใช้จ่ายโดยหัวหน้าโครงการวิจัย  

6.3.3.5  E-mail หรือหลักฐานยืนยันจากผู้ขายว่าไม่มีตัวแทนจ าหน่ายในประแทศไทย  

6.4  ค่ำครุภัณฑ์  

หลักเกณฑ์ โครงการวิจัยจะต้องได้รับอนุมัติงบลงทุนรายการครุภัณฑ์ในงบประมาณค่าใช้จ่าย และด าเนินการ

เบิกจ่ายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยไม่ต้องเข้าระบบ ERP  

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ผู้วิจัยจะต้องท าเรื่องบริจาคครุภัณฑ์ดังกล่าวให้มหาวิทยาลัย หรือ หากเป็นการจัดซื้อ

ครุภัณฑ์เพ่ือใช้ในการวิจัยร่วมกับชุมชนโดยต้องมีการติดตั้งครุภัณฑ์ดังกล่าวในชุมชน เมื่อโครงการเสร็จสิ้นหาก

ผู้วิจัยประสงค์จะให้ไว้กับชุมชน จะต้องมีหลักฐานการบริจาคครุภัณฑ์ดังกล่าวให้กับชุมชน 

หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงิน 

  6.4.1 โครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ โดยระบุการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

  6.4.2 หนังสือขอความเห็นชอบให้จัดซื้อ 

  6.4.3 รายละเอียดคุณลักษณะของครุภัณฑ์ หรือร่างขอบเขตงาน (TOR) 

  6.4.4 ใบเสนอราคาของผู้ขาย  ,ส าเนาบัตรประชาชน, ใบจดทะเบียนพาณิชย์  

  6.4.5 รายงานขอซื้อตามระเบียบ  

  6.4.6 บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  

  6.4.7 ใบสั่งซื้อ / สัญญาซื้อ / หนังสือข้อตกลง 

  6.4.8 ใบส่งของ 

  6.4.9 ใบตรวจรับพัสดุ 

  6.4.10 ใบเสร็จรับเงิน 

  6.4.11 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ระบุตามแหล่งเงินทุนวิจัย 
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 6.5 ค่ำสำธำรณูปโภค 

 6.5.1  ค่ำไปรษณีย์  

หลักเกณฑ์  ให้เบิกจ่ายตามจริง   

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ 

6.5.1.1  ส าเนาเอกสาร/ส าเนาบันทึกท่ีจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์  

6.5.1.2 ใบเสร็จรับเงิน ,ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ที่รับรองค่าใช้จ่ายโดยหัวหน้า 

โครงการวิจัย  

6.5.1.3 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินระบุจ านวนเงินและแหล่งเงินที่ใช้เบิกจ่ายเงิน 

 6.5.2 ค่ำธรรมเนียมธนำคำร 

หลักเกณฑ์  ให้เบิกจ่ายตามจริง  

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ 

  6.5.2.1  หลักฐานใบโอนเงินที่มีค่าธรรมเนียมอยู่ในนั้น  

  6.5.2.2  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน รับรองค่าใช้จ่ายโดยหัวหน้าโครงการวิจัย  

  6.5.2.3  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

7. กำรเก็บหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน  

 7.1 ให้จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย เรียงล าดับตามวันที่ที่ได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

เพ่ือความเป็นระเบียบในการจัดเก็บเอกสาร  

 7.2 ให้ผู้จ่ายเงินได้แก่ หัวหน้าโครงการวิจัยประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการ

จ่ายเงินและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้เป็นหลักฐานในใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จ หรือหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ทุกฉบับ เพ่ือ

ประโยชน์ในการตรวจสอบ และไม่ให้น าหลักฐานการจ่ายเงินนั้นมาใช้ซ้ าได้อีก 

 7.3 ให้จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายเงินไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ ทั้งนี้ เ พ่ือ

เตรียมพร้อมและรอรับการตรวจสอบจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้เสมอ  
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8. กำรเปิดและปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำรเงินทุนอุดหนุนกำรวิจัย  

 8.1 กำรเปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำร  

หลักเกณฑ์  ให้ปฏิบัติตาม ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการเปิด

บัญชีเงินฝากธนาคาร ฉบับลงวันที่ 9 พฤษภาคม  2560  

  8.1.1  ผู้มีอ านาจลงนามกลุ่มที่ 1  ได้แก่ หัวหน้าโครงการวิจัย 

  8.1.2  ผู้มีอ านาจลงนามกลุ่มที่ 2  ต้องเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

  8.1.3  เมื่อเปิดบัญชีธนาคารแล้ว ให้ส่งส าเนาบัญชีธนาคารให้งานคลังและพัสดุ  

  8.1.4  หัวหน้าโครงการวิจัย ต้องรายงานความเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคารรายหกเดือน 

        ต่องานคลังและพัสดุคณะ หรือ สวนส.เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยทราบต่อไป  

 8.2 กำรปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำร  

เมื่อสิ้นสุดโครงการวิจัย และได้รับอนุมัติให้ปิดโครงการวิจัยแล้ว ให้หัวหน้าโครงการวิจัยด าเนินการดังนี้ 

  8.2.1 ท าบันทึกขออนุมัติปิดบัญชีธนาคาร ส่งถึงงานคลังและพัสดุ ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 

  -  บันทึกขออนุมัติปิดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ 

  -  ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  

  -  ส าเนาหนังสือขอเปิดบัญชีธนาคาร  

  -  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายบัญชีธนาคารทุกคน 

  8.2.2  เมื่องานคลังและพัสดุ ได้รับหนังสือขอปิดบัญชีพร้อมเอกสารแนบทั้งหมดแล้ว  

        จะจัดท าหนังสือมอบอ านาจจัดส่งให้เจ้าของบัญชีลงนามในหนังสือมอบอ านาจ  

8.2.3  งานคลังและพัสดุ ได้รับหนังสือมอบอ านาจจากผู้รับมอบอ านาจแล้ว จัดท าหนังสือ 

ขออนุมัติปิดบัญชีเงินฝากธนาคารถึงอธิการบดี และขอหนังสือแต่งตั้งอธิการบดีและ 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของอธิการบดี พร้อมจัดท าหนังสือปิดบัญชีธนาคาร 

ลงนามโดยอธิการบดีแนบส่งไปพร้อมบันทึกขออนุมัติ และหนังสือมอบอ านาจเพื่อให้ 

ท่านอธิการบดีลงนาม   

  8.2.4   เมื่อได้รับหนังสืออนุมัติปิดบัญชีเงินฝากธนาคารและหนังสือขอปิดบัญชีธนาคาร  

และหนังสือมอบอ านาจแล้ว งานคลังและพัสดุ แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย ด าเนินการ 

ปิดบัญชีธนาคาร  

  8.2.5  เมื่อหัวหน้าโครงการวิจัย ด าเนินการปิดบัญชีเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าบันทึกแจ้งและ 

น าส่งเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารตั้งแต่เริ่มเปิดบัญชี จนถึงวันปิดบัญชีธนาคาร  

พร้อมแนบส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารทุกหน้ารับรองส าเนา และแนบเงินสดมา 
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เพ่ือให้งานคลังและพัสดุด าเนินการต่อไป 

  8.2.6  งานคลังและพัสดุ รายงานการปิดบัญชีเงินฝากธนาคารและน าส่งเงินดอกเบี้ยให้แก่ 

มหาวิทยาลัย  และเม่ือได้รับใบเสร็จรับเงินการน าส่งเงินดอกเบี้ยแล้ว จัดส่ง 

ใบเสร็จรับเงินดังกล่าวให้แก่หัวหน้าโครงการต่อไป  

 

9.  สรุปแนวทำงปฏิบัติเพื่อกำรบริหำรเงินทุนอุดหนุนโครงกำรวิจัยของคณะวิทยำศำสตร์  

 9.1 ได้รับอนุมัติจัดสรรเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

9.2 จัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

9.3  เปิดบัญชีเงินฝากทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

9.4  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัยตามงวดเงิน 

9.5  รับเงินทุนอุดหนุนโครงการวิจัยเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ได้เปิดบัญชีไว้ 

9.6  เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการวิจัยตามงบประมาณแหล่งเงินทุนวิจัยที่ได้รับจัดสรร โดยจัดส่งเอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินผ่านหัวหน้าภาควิชา – งานคลังและพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง- คณบดีอนุมัติ/สั่ง

การทุกเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

9.7 หัวหน้าโครงการวิจัย จัดท าบัญชีรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของโครงการ และรายงานการเงินสรุป

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ และจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงินให้พร้อมส าหรับการรับตรวจจากส านักงานตรวจเงิน

แผ่นดิน 

9.8 เมื่อด าเนินโครงการวิจัยเสร็จสิ้นแล้ว และได้รับอนุมัติให้ปิดทุนโครงการฯ หัวหน้าโครงการฯ 

ด าเนินการขอปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร และน าส่งดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเป็นเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  
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เอกสารอ้างอิงเพ่ือใช้เบิกจ่ายเงิน 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราจ่าย เงื่อนไข และวิธีการในการเบิกจ่ายเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2567 ดูเพ่ิมเติมได้ที่ลิ้งก ์ระเบียบเงินรายได2้567 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่องหลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน  

ดูเพ่ิมเติมได้ที่ลิ้งก ์หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม67  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ดูเพ่ิมเติมได้ที่ลิ้งก ์หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง67 
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