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แนวปฏิบัติในการขออนุมัติและการตรวจสอบคาใชจายโครงการฝกอบรม 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรม 

เร ิÉมต้น

จัดทําแบบเสนอโครงการตามแผนยุทธศาสตร/บริการ

วชิาการ (ย 002) ผานระบบ e-project

จัดทําบันทึกขออนุมัตจัิดโครงการ

และเบิกคาใชัจายโครงการ

การเงิน

ตรวจสอบ

แกไข

ถูกตอง

เสนอ ผอ.สํานักงานคณบดี

เสนอคณบดี

ลงนามอนุมัติ

จัดทําสัญญายืมเงิน

สงคืนผูขออนุมัติ

การเงิน

ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สํานักงานคณบดี

แกไข

เสนอคณบดี

อนุมัติ

จายเงินยืม

ดําเนินโครงการ

สิ้นสุด

เอกสารประกอบ

1. แบบเสนอโครงการตามแผนยุทธศาสตร/บริการวชิาการ (ย 002)

2.บนัทึกขอความจากระบบ E project

เอกสารประกอบ

1. แบบเสนอโครงการฯ (ย 002)

2.บนัทึกขอความจากระบบ E project

4.บนัทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายแยกตามรายการที่

ประมาณการตามแบบเสนอโครงการ ย 002

3.กําหนดการ

เอกสารประกอบ

1.สัญญายืมเงิน

2.สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายโครงการที่

ไดรับอนุมัติแลว

3.บันทึกขอความชี้แจงสัญญายืมเงิน กรณีมีเงินยืมคงคาง

ผูรับผิดชอบโครงการ

นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ผูกรอกขอมูลในระบบ)

ผูรับผิดชอบโครงการ

ผูรับผิดชอบโครงการ

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี

ขั้นตอนการขออนุมัติดําเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการฝกอบรม กรณีหนวยงานเปนผูจัดฝกอบรม
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ขั้นตอนการขออนุมัติดําเนินโครงการและขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

1. ทําแบบเสนอโครงการตามแผนยุทธศาสตร/บริการวิชาการ ในระบบ e-project  

2. ทําบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการ และแนบแบบเสนอโครงการตาม

แผนยุทธศาสตร/บริการวิชาการ (แบบ ย 002) ท่ีไดรับอนุมัติแลว  

3. ทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจาย ตามประเภทของคาใชจายโครงการฝกอบรมท่ีผูรับผิดชอบ

โครงการมีความประสงคเบิกจาย ตามรายการคาใชจายที่ไดกําหนดไวในแบบ ย 002 ยกตัวอยางเชน  

- บันทึกขออนุมัติเบิกคาสมนาคุณวิทยากร 

- บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรับคาสมนาคณุวิทยากร เฉพาะ

กรณีเปนบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยแมโจ 

- บันทึกขออนุมัติเบิกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม  

- บันทึกขออนุมัติคาเชาที่พักสาํหรับผูจัด เจาหนาที่ผูจัด และผูเขารับการอบรม 

- บันทึกขออนุมัติใหวิทยากรเดินทางมาปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

- รายการคาใชจายที่เก่ียวของกับพัสดุ ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบ 

4. ทํากําหนดการฝกอบรม โดยมีรายละเอียด ช่ือโครงการ ช่ือกิจกรรม และตองแสดงใหเห็นถึง

จํานวนช่ัวโมงการฝกอบรมเปนการจัดในลักษณะที่เปนแบบบรรยาย หรอืการอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ หรือเปนการ

แบงกลุมอภิปราย/สัมมนา หรือการทํากิจกรรมในลักษณะการฝกปฏิบัติ แสดงรายช่ือวิทยากรและหัวขอที่ วิทยา

กรบรรรยา/อภิปราย/สัมมนาเปนคณะ วัน เวลา และสถานท่ีจัดโครงการและกิจกรรม  

5. สงบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายทุกฉบับใหงานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ

รายการเบิกจาย อัตรา และงบประมาณท่ีใชในการดําเนินโครงการ 

6. สงบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายที่ถูกตองแลว เสนอผูอํานวยการสํานักงานคณบดี      

ลงนามตรวจสอบ 

7. เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 

8. สงบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจาย ท่ีไดรับอนุมัติแลวใหผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือดําเนิน

โครงการ และรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจายเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

1. ทําสัญญายืมเงินตามแบบที่กําหนด แนบสําเนาบันทึกขอความอนุมัติดําเนินโครงการและเบิก

คาใชจายโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว และแบบ ย 002 

2. ทําบันทึกช้ีแจงสัญญายืมเงินคงคาง และแนบสัญญายืมเงินฉบับที่คงคาง  เฉพาะกรณีท่ีมีเงิน

ยืมคงคาง 

3. สงสัญญายืมเงินใหงานการเงนิตรวจสอบความถูกตอง 

4. สงสัญญายืมเงินที่ถูกตองเสนอ ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 

5. เสนอคณบดี ลงนามอนุมัติ 

6. สงสัญญายืมเงินที่ไดรับอนุมัติแลวใหงานการเงนิเพ่ือจายเงินยืมทดรองจายใหกับผูรับผดิชอบ

โครงการ 

7. แจงใหผูรับผิดชอบโครงการ ลงนามรับเงินที่งานการเงิน  
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ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

4. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน 2552 ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด  

ที่ นร 0506/ว205 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2552 เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 

5. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 5 กุมภาพันธ 2556 ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด      

ที่ นร 0506/ว24 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันตํ่า และ

เพ่ิมขีดความสามารถของผูประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs)  

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ

บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันตํ่าป 2556 

7. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 395 

ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2560 เร่ือง การจัดอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มและคาเชาท่ีพักของหนวยงานของรัฐตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.2549 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบท่ี

เก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้น 

8. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 

ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจาย

ในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมของหนวยงานของรัฐ  

ความหมายของการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

การฝกอบรม หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ

หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนทั้งในประเทศและ

ตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

ตองไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตอ ไมใชการประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน 

 การดูงาน หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ ซึ่งกําหนดไวในโครการ

หรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดประชุมระหวางประเทศ ใหมีการดูงานกอน ระหวาง หรือหลัง

การฝกอบรมหรือประชุมระหวางประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรเฉพาะการดูงาน

ภายในประเทศท่ีหนวยงานของรัฐจัดข้ึน 

 การจัดงาน หมายความวา การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง

ราชการ  
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 การประชุมระหวางประเทศ หมายความวา การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศท่ีสวนราชการหรือ

หนวยงานของรัฐ รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด หรือจัดรวมกันในประเทศไทยโดยมีผูแทนจาก

สองประเทศขึ้นไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา 

ผูเขารับการฝกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใชบุคลากรของรัฐท่ีเขารับ การ

ฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

บุคลากรของรัฐ หมายความวา ขาราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ เชน พนักงานมหาวิทยาลัย ขาราชการครู ขาราชการการเมือง องคการมหาชน องคกรอิสระ

ตามรัฐธรรมนูญ เปนตน 

เจาหนาที่ หมายความวา บุคลากรของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และใหหมายความ

รวมถึงบุคคลอ่ืนท่ีไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ หมายความวา บุคคลซึ่งมิไดเปนบุคลากรของรัฐและไดรับแตงต้ังจาก

หัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศ อาทิเชน พนักงาน

พิมพดีด พนักงานบันทึกขอมูล พนักงานแปล ลามและผูจัดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหวางประเทศ เปนตน 

 ผูแทน หมายความวา ผูแทนประเทศไทยและท่ีปรึกษาของผูแทนดงกลาวซึ่งไดรับความเห็นชอบจาก

คณะรัฐมนตรี หรอืไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณหรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบรหิารราชการของขาราชการแตและประเภท แลวแตกรณี 

 ผูเขารวมประชุม หมายความวา ผูแทนและผูแทนของตางประเทศท่ีเขารวมการประชุมระหวางประเทศ 

ประเภทการฝกอบรม 3 ประเภท ดังนี้ 

การฝกอบรมประเภท ก การฝกอบรมประเภท ข การฝกอบรมบุคคลภายนอก 
ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปน
บคุลากรของรัฐ 

- ขาราชการตําแหนงประเภท

ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ  

- ขาราชการตําแหนงประเภท

วิชาการระดับเช่ียวชาญ และ

ระดบัทรงคุณวุฒิ  

- ชาราชการประเภทอํานวยการ

ระดบัสงู 

- ขาราชการตําแหนงประเภท

บริหารระดับตนและระดบัสงู

หรือตาํแหนงท่ีเทียบเทา 

ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ 

- ขาราชการตําแหนงประเภท

ทั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับ

ชํานาญงานและระดับอาวุโส 

- ขาราชการตําแหนงประเภท

วิชาการปฏิบัติการ ระดับ

ชํานาญการและระดับชํานาญ

การพิเศษ 

- ชาราชการประเภทอํานวยการ

ระดบัตนหรือตําแหนงท่ี

เทียบเทา 

การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรม
เกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 

บุคคลท่ีเบิกคาใชจายในการฝกอบรมไดตามระเบียบ 

1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

2. เจาหนาที่ 

3. วิทยากร 

4. ผูเขารับการฝกอบรม 

5. ผูสังเกตการณ 
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การเทียบตําแหนงบุคคลตามขอ 1 2 3 และ 5 ท่ีไมไดเปนบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกจายคาใชจาย ใหเทียบตําแหนง 

ประเภทบุคลากร การเทียบตําแหนง 
1. บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว ใหเทียบตามระดับตําแหนงช้ันยศครั้งสุดทายกอนออกจาก

ราชการหรือออกจากงานแลวแตกรณี 
2. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังไดเทียบระดับ

ตําแหนงไวแลว 
หนงัสอืเวียนกระทรวงการคลัง  
ท่ี กค 0406.6/ว 104 ลว 22 ก.ย. 2551 
ท่ี กค 0406.6/ว 105 ลว 22 ก.ย. 2551 
ท่ี กค 0406.6/ว 49 ลว 31 ก.ย. 2553 

3. วิทยากร ในการฝกอบรมขาราชการ
ประเภท ก 

ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง  

4. วิทยากร ในการฝกอบรมขาราชการ
ประเภท ข และวิทยากรในการฝกอบรม
บุคคลภายนอก 

ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

5. บุคคลนอกจากขางตน  หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบตําแหนง
ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของ
กระทรวงการคลังตามขอ 2 เปนเกณฑในการพิจารณา 

6. การเทียบตําแหนงของผูเขารับการอบรม ที่
ไมไดเปนบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจาย
คาใชจาย 

ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได ดังน้ี 
(1) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก 
ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราขการตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับสูง 
(2) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข 
ให เทียบได ไม เ กิน สิทธิของขาราชการตําแหน งประเภท
อํานวยการระดับตน 

 
 

รายการคาใชจายในการฝกอบรม หลักเกณฑและอตัราการเบิกจาย 

 

รายการคาใชจายในการฝกอบรม 

รายการ หลักเกณฑและอัตราการเบิกจาย 
1. คาใชจายที่เก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ี

ฝกอบรม 
2. คาใชจายในพิธีเปด - ปดการฝกอบรม 
3. คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 
4. คาประกาศนียบัตร 
5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ 
6. คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
8. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
9. คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

ขอ 1 – 9 ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน 
เหมาะสมและประหยัด  
ขอ 4 และขอ 6 เบิกไดตามจํานวนผู เขารับการ
ฝกอบรมเทานั้น 
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10. คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับ
การฝกอบรม 

ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 
และเบิกไดตามจํานวนผูเขารับการฝกอบรมเทานั้น  

11. คาของสมนาคณุในการดูงาน ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แหงละไมเกิน 1,500 บาท  
12. คาสมนาคุณวิทยากร 
13. คาอาหาร 
14. คาเชาที่พัก 
15. คาพาหนะ 

ขอ 12 – 15 ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ี
กําหนดไวในระเบียบ 

 

- รายการคาใชจายที่เก่ียวของกับพัสดุ ตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจาง 

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ยกเวน คาอาหาร คาอาหารวางและ

เคร่ืองด่ืม คาเชาท่ีพัก ไมตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

- การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายท่ีไมไดกําหนดไวในระเบียบ ให ถือปฏิบัติตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 

- การเบิกจายคา ใชจ ายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 

นอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบ หรือกําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติได ใหหัวหนาสวนราชการขอทําความตก

ลงกับกระทรวงการคลัง 

- คาใชจายในการฝกอบรมใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัดใหทําไดเมื่อสวนราชการที่จัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสงักัดตกลงยินยอม  

- ตองไดรับอนุมัติโครงการ/หลักสูตร การฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ

กอนดําเนินการจัดฝกอบรม 

- การฝกอบรมบุคคลภายนอกจัดไดเฉพาะในประเทศเทานั้น 

 

หลักเกณฑและอัตราเบิกจาย 
 

คาสมนาคุณวิทยากร คาตอบแทนวิทยากรที่ไดรับเชิญมาเพ่ือบรรยาย อภิปราย สัมมนาหรือใหความรูใน

โครงการหลักสูตรการฝกอบรม เปนคาใชจายที่ไมใชการจัดซื้อจัดจาง เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีระเบียบ

กําหนด 

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะการฝกอบรม หลักเกณฑการจาย 
1. การบรรยาย จายไดไมเกิน 1 คน 
2. การอภิปรายหรือสัมมนาเปนหมูคณะ จายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน  

โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ี
เชนเดียวกับวิทยากรดวย 

3. การแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย หรือ
สมัมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซึ่งไดกําหนดไวใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

จายคาสมนาคณุวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

จํานวนวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไว ตามหลักเกณฑขางตน ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกิน
ภายในจํานวนเงนิที่จายไดตามหลักเกณฑ 
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ตัวอยาง  
- การอภิปรายหรือสัมมนาเปนหมูคณะ ท่ีไดเชิญวิทยากร รวมจํานวน 6 คน โดยแตละคนมีสิทธิเบิกจายได

อัตราช่ัวโมงละ 600 บาท และมีกําหนดการในการจัดกิจกรรมรวมจํานวน 6 ช่ัวโมง  
การคํานวณ คาสมนาคุณวิทยากรที่เบิกจายไดตามระเบียบไดไมเกิน 5 คน x 600 บาท x 6 ช่ัวโมง 
เทากับคาสมนาคุณท่ีคํานวณเพ่ือเบิกจายได รวม 18,000 บาท ดังนั้น เฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากร 6 
คน ไดคนละ 3,000 บาท เปนตน 

การนับชั่วโมงการฝกอบรม 
- ใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม  
- ไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม  
- แตละช่ัวโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที  
- กําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาทีใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

  
อัตราการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร ตามประเภทการฝกอบรม 

ประเภทการฝกอบรม วิทยากรท่ีเปนบุคลากรภาครัฐ วิทยากรที่ไมใชบุคลากรภาครัฐ 
ประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ 800 บาท ไมเกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไมเกินช่ัวโมงละ 600 บาท ไมเกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

 

- กรณีที่จําเปนตองใช วิทยากรที่มีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษเพื่อ

ประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวาอัตราที่กําหนด

ตามหลักเกณฑขางตนก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

- การฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจาก

หนวยงานอ่ืนแลว ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวนราชการท่ีจัดฝกอบรม เวนแตจะทํา

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอ่ืน 

- การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร ตามแบบท่ีระเบียบ

กําหนดหลักฐานการจาย 

 

คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาอาหารเชา คาอาหารกลางวัน คาอาหารเย็น และคาอาหารวาง

และเครื่องด่ืมระหวางวัน  เปนคาใชจายที่ไมใชการจัดซ้ือจัดจาง เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่ระเบียบกําหนด 

อัตราและหลักเกณฑการเบิกจายคาอาหาร  

 (ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาแรงข้ันตํ่า กค 0406.4/ว 5 ลว 14 มกราคม 2556) 

ระดับการฝกอบรม สถานท่ีของรัฐ (บาท/วัน/คน) สถานที่เอกชน (บาท/วัน/คน) 
ครบมื้อ ไมเกิน ไมครบม้ือ ไมเกิน ครบมื้อ ไมเกิน ไมครบมื้อ ไมเกิน 

ประเภท ก 850 บาท 600 บาท 1,200 บาท 850 บาท 
ประเภท ข 600 บาท 400 บาท 950 บาท 700 บาท 
บุคคลภายนอก 500 บาท 300 บาท 800 บาท 600 บาท 

- มาตรการควบคุมคาใชจายของมหาวิทยาลัย กรณีงบบูรณาการ งบโครงการท่ีไดรับจัดสรรมี

แนวปฏิบัติ เบิกจายคาอาหารในอัตราไมเกิน 300 บาท/คน/วัน 
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- มาตรการควบคุมคาใชจายของคณะ กรณีการจัดฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอกท่ีเปน

นักศกึษา เบิกจายคาอาหารในอัตราไมเกิน 300 บาท/คน/วัน 

- กรณีเบิกจายคาอาหารนักศึกษา จากงบพัฒนานักศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบกิจกรรม

นักศึกษา พ.ศ.2565 คาอาหาร อัตราไมเกินมื้อละ 70 บาท คาอาหารวางและเครื่องดื่ม อัตราไมเกินมื้อละ 30 บาท 

รวมแลวไมเกินวันละ 200 บาท ตอวันตอคน ทั้งนี้รวมถึงการจัดกิจกรรมท่ีเขาลักษณะกิจกรรมของนักศึกษา            

ซึ่งเบิกจายจากงบประมาณเงนิรายไดของคณะ เชน กิจกรรมคายอาสา กิจกรรมกีฬา เปนตน 

 

อัตราและหลักเกณฑการเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

(ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาแรงข้ันตํ่า กค 0406.4/ว 840 ลว 16 มกราคม 2556) 

รายการ จัดในสถานท่ีราชการ จัดในสถานท่ีเอกชน 
คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 35 บาท/มื้อ/คน 50 บาท/มื้อ/คน 

- หากไมสามารถปฏิบัติตามมาตรการ การปฏิบัติไดตองขออนุมัติหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณเพ่ือขอเบิกจายเกินกวาท่ีกําหนดไวตามมาตรการประหยัด 

 

คาเชาที่พัก คาเชาที่พักในระหวางการฝกอบรม เชน คาเชาที่พักของโรงแรม รีสอรท บานพัก เปนคาใชจาย

ที่ไมใชการจัดซื้อจัดจาง เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่ระเบียบกําหนด 

 

อัตราและหลักเกณฑการเบิกจายคาเชาท่ีพัก 

 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคลดังนี้  

1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

2. เจาหนาท่ี 

3. วิทยากร 

4. ผูเขารบัการฝกอบรม 

5. ผูสังเกตการณ 

สวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกคาเชาที่พักไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราและหลักเกณฑ ดงันี้ 

หลักเกณฑการเบิกจายคาเชาที่พัก 

- การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรม สําหรับผูเขารับการฝกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก 

ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตเปนกรณีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืน

ได หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

- การจัดท่ีพักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน ตําแหนง

ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษและตําแหนงท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับ

ชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุ

จําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  

- ผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตําแหนงเทียบเทา

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหนง

ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได 
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- ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม หรือ วิทยากร ใหพักหองพัก

คนเดียว หรือพักหองพักคูก็ได และเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราตามประเภทของการจัดฝกอบรม 

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ  

(ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาแรงข้ันตํ่า กค 0406.4/ว 5 ลว 14 มกราคม 2556) 

ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

คาเชาหองพักคู 
(บาท/วัน/คน) 

1. การฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 
2. การฝกอบรมประเภท ข ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน 900 บาท 
3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 

 

คาพาหนะ ประกอบดวย คาใชบริการรถของสวนราชการผูจัดฝกอบรมหรือยืมมาจากสวนราชการอ่ืน คา

น้ํามันเช้ือเพลิงที่เติมรถราชการ เปนคาวัสดุเบิกจายไดเทาที่จายจริง หรือคาจางเหมารถท่ีผูจัดการฝกอบรมจางเหมา

ระหวางการฝกอบรม เปนคาจางเหมาบริการ ทั้งสองรายการ เปนคาใชจายที่ตองจัดซ้ือจัดจาง เบิกจายตาม

หลักเกณฑที่ระเบียบกําหนด 

คาพาหนะ สําหรับสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม การจัดพาหนะให หรือรับผิดชอบคาพาหนะสําหรับ

ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม เจาหนาท่ี วิทยากร ผูเขารับการฝกอบรม ผู

สงัเกตการณ ใหดําเนินการตามหลักเกณฑ ดังน้ี 

- พาหนะของสวนราชการที่จัดฝกอบรม หรือยืมพาหนะจากสวนราชการ หรือหนวยงานอ่ืน ให

เบิกจายคาเช้ือเพลิงใหเทาที่จายจริง 

- พาหนะประจําทาง หรือเชาพาหนะ ใหจัดพาหนะตามระดับของการฝกอบรมตามสิทธิของ

ขาราชการตามพระราชกฤษฎีการคาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังน้ี 

ระดับการฝกอบรม หลักเกณฑ 
การฝกอบรมประเภท ก จัดพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง ยกเวน

กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินใหใชช้ันธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทางโดยช้ันธุรกิจ
ไดใหเดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

การฝกอบรมประเภท ข จัดพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 
การฝกอบรมบุคคลภายนอก จัดพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

- อัตราเบิกจายทุกระดบัการฝกอบรมเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 

- วิทยากรท่ีมีถ่ินท่ีอยูในทองที่เดียวกับสถานที่จัดการฝกอบรม จะเบิกจายคาพาหนะรับจางไป-กลับ

ใหแกวิทยากรแทนการจัดรถรับสงวิทยากรได โดยใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร เปนหลักฐานการจาย 

- การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือที่ หรือท่ีปฏิบัติราชการไปยัง

สถานที่จัดฝกอบรมของประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม เจาหนาที่ วิทยากร ผู

เขารับการฝกอบรม ผูสังเกตการณ ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมหรือสวนราชการตน

สงักัด 
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บันทึกขอความและเอกสารท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรม 

 

รายการท่ี  
 1 แบบเสนอโครงการตามแผนยุทธศาสตร/บริการวิชาการ ย002 และใบบันทึกขอความขออนมุัติ

คาใชจายโครงการ จากระบบ e-project 

 2 บันทึกขอความขออนุมัติดําเนนิโครงการและเบิกคาใชจายโครงการ 

 3 กําหนดการ 

 4 รายช่ือผูเขารบัการฝกอบรม เจาหนาที่ผูไดรับอนมุัติใหจัดการฝกอบรม รวมทั้งผูเก่ียวของ 

 5 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสมนาคุณวิทยากร 

 6 บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรับคาสมนาคุณวิทยากร เฉพาะกรณีเปน
บุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยแมโจ 

 7 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

 8 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาท่ีพักสําหรับเจาหนาที่ และผูเขารับการอบรม 

 9 บันทึกขอความขออนุมัติใหวิทยากรเดินทางมาปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

 10 บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรับคาสมนาคุณวิทยากร 

 11 บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 12 ชุดเอกสารการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ สําหรับรายการคาใชจายที่ตองจัดซื้อจัดจาง 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

เอกสารประกอบ หลักฐานประกอบการเบิกจาย 
1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสมนาคณุวิทยากร 

(การอบรมในรูปแบบ online ตองระบุขออนุมัติ
รปูแบบการอบรมในบันทึกขอความทุกคร้ัง) 

 

1.แบบใบสําคัญรับเงิน (สําหรับวิทยากร) ตามท่ีกําหนด
ไวในระเบียบ 
2.หนังสือเชิญวิทยากร 
3.แบบตอบรับวิทยากร 
4.กําหนดการท่ีระบุช่ือวิทยากร และชวงเวลาการ
บรรยาย 
5.บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดย
ไดรับคาสมนาคุณวิทยากร เฉพาะกรณีเปนบุคลากรใน
สงักัดมหาวิทยาลัยแมโจ 

2. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหาร คาอาหาร
วางและเครื่องด่ืม 

1.ใบเสร็จรับเงนิคาอาหาร 
2.ใบเสร็จรับเงนิ คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม  
3.ใบเซ็นช่ือผูเขารับการฝกอบรม เจาหนาท่ีและผูที่
เก่ียวของ ตามจํานวนท่ีขออนุมัตเิบิกจาย 
4.กําหนดการ 

3. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักสาํหรบั
เจาหนาท่ี และผูเขารบัการอบรม 

 
 

1.รายช่ือผูเขารับการฝกอบรม และรายช่ือเจาหนาท่ีผูท่ี
ไดรับอนุมัติใหจัดการฝกอบรม 
2.ใบเสร็จรับเงนิคาเชาท่ีพัก ใบแจงรายละเอียดการเขา
พักที่ระบุช่ือผูเขาพักทุกคน 
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3.รายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดนิทาง) สําหรับ
เจาหนาท่ี 

4. บันทึกขอความขออนุมัติใหวิทยากรเดินทางมา
ปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

1.หนังสือเชิญวิทยากร 
2.แบบตอบรับวิทยากร 
3.กําหนดการ 
4.ใบเสร็จรับเงนิคาเชาท่ีพัก ใบแจงรายละเอียดการเขา
พักที่ระบุช่ือผูเขาพักทุกคน 
5.ใบเสร็จรับเงนิคาพาหนะ 
6.แบบรายงานผลการปฏิบัติงานสําหรับวิทยากร 

5. เอกสารการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ 
- คาวัสด ุเครื่องเขียนและอุปกรณ 
- คาพิมพ เขียน ประกาศนียบัตร 
- คาจางทําเอกสารประกอบการฝกอบรม คาพิมพ
เอกสาร คาถายเอกสาร และสิ่งพิมพ 
- คาหนังสือสาํหรบัผูเขารับการฝกอบรม (เบิกได
ตามจํานวนผูเขารับการฝกอบรมเทานั้น) 
- คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
- คากระเปาหรือสิ่งของท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผู
เขารับการฝกอบรม (เบิกไดตามจํานวนผูเขารับการ
ฝกอบรมเทานั้น) 
- คาของสมนาคุณในการดงูาน  
- คาใชบริการสถานที่ และคาตกแตงสถานท่ี
ฝกอบรม  
- คาจางเหมาพาหนะในระหวางการฝกอบรม 

1.ใบเสนอซื้อ/จาง 
2.รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
3.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ/จาง 
4.ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี/ใบสงของ 
5.ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 
6.เอกสารประกอบจากผูขาย เชน  
  - กรณีผูขายเปนบุคคลธรรมดา สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน   
  - กรณีจางเหมารถจากบุคคลธรรมดา สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน/สําเนาใบขับข่ี/สําเนาคูมือรถ/
เอกสารแสดงการเสียภาษีและการทําประกันภัยรถ 
  - กรณีจางเหมารถจากหางหุนสวน บริษัท เอกสารการ
จดทะเบียนผูประกอบการขนสง/ทะเบียนเดินรถของ
บริษัท หรือนิติบุคคลนั้น/สําเนาคูมือรถ ท่ีระบุทะเบียน
รถ การเสียภาษี และการทําประกันภัยรถ /สําเนา
ใบขับข่ีของพนักงานขับรถ 

 

สาระสําคัญของใบเสร็จรับเงิน 
 ความถูกตองครบถวนของสาระสําคัญในใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี อยางนอยทั้ง 5 รายการ

ดังนี้ (ขอ 31 แหงระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการเบิกเงิน การรับเงิน การจายเงนิ การเก็บรักษาเงินและการ

นําสงเงิน พ.ศ.2562) 

1. ช่ือสถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

2. วัน เดือน ป ท่ีรับเงนิ 

3. รายการแสดงการรับเงนิระบุวาเปนคาอะไร 

4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

 กรณีสาระสําคัญของใบเสร็จรับเงนิไมครบถวนทั้ง 5 รายการ ผูจายเงินตองรับรองการจายเงนิ

รายการดังกลาว โดยการจัดทําเอกสารประกอบการจายเงินดังนี้ 

1.  แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ บก 111) และ 

2.  แบบใบสําคัญรับเงนิ 
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ขั้นตอนการสงชดใชสัญญายืมเงินและสงเอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. สงบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายทุกฉบับ และเอกสารประกอบการเบิกจายทุกรายการ

ที่ขออนุมัติคาใชจาย เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบเซ็นช่ือผูเขารวมการอบรม กําหนดการเมื่อโครงการเสร็จ

สิ้นแลว ใหงานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจาย  

2. สงคืนเงินสดคงเหลือ โดยการโอนเขาบัญชี เงินทดรองราชการคณะพัฒนาการทองเท่ียว และ

จัดสงสําเนาใบโอนเงินใหงานการเงนิเพื่อออกใบเสร็จรับเงินใหผูรบัผิดชอบโครงการ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายฝกอบรมท่ีตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ 

 

เร่ิมตน

ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือจัดจางจาก

แบบ ย 002

จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง และรายงานผลการพิจารณา

ดําเนินการจัดซ้ือ/จาง ตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ

เสนอผูมีอํานาจ
ไมอนุมัติ

อนุมัติ

ตรวจรับพัสดและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ

เสนอผูมีอํานาจ

จัดสงเอกสารเบิกจายใหงานการเงิน

ส้ินสุดกระบวนการ

เบิกจายเงินใหผูขาย สงชดใชสัญญายืมเงิน

กรณีซ้ือเงินเชื่อ กรณียืมเง ินทดรองจาย

ไมอนมัุตื

อนุมัติ

เอกสารการจัดซ้ือจัดจาง

-ใบเสนอซื้อ/จาง

-รายงานขอซื้อหรือขอจาง

-รายงานผลการพิจารณาและขออนมัุติ

ส่ังซ้ือ/จาง

เอกสารการตรวจรบัและรายงาน

-ใบเสนอซื้อ/จาง

-รายงานขอซื้อหรือขอจาง

-รายงานผลการพิจารณาและขออนมัุติ

ส่ังซ้ือ/จาง

-ใบตรวจรับ

-ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ/ใบกํากับภาษี

-เอกสารประกอบจากผูขาย เชน สําเนา

บัตรประชาชน สําเนาใบขับขี่ 

-เอกสารประกอบอื่น ๆ เชน สําเนาคูมือรถ 

สําเนาการเสียภาษีรถและการประกันภัย 

สําเนาทะเบียนเดินรถ สําเนาใบประกอบ

ธุรกิจ  

- เจาของโครงการ

- นักวิชาการพัสดุ

- นักวิชาการพัสดุ

- คณบดี

- นักวิชาการพัสดุ

- เจาของโครงการ

- กรรมการตรวจรับ

- นกัวิชาการพัสดุ 

- นกัวิชาการเงิน

- คณบดี

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายฝกอบรม
ท่ีตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ
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การตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม: กรณีเปนหนวยงานที่จัดฝกอบรม 

 

คาใชจายของหนวยงานท่ีจัดฝกอบรม ท่ีเบิกจายไดตามระเบียบ 

รายการคาใชจาย เอกสารประกอบ/วิธีการตรวจสอบ 
รายการที่ 1.คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตง
สถานที่ฝกอบรม 
เชน คาตกแตงสถานที่ คาใชบริการสถานท่ี คาเชา
สถานที่ฝกอบรม 
รายการที่ 2.คาใชจายในพิธีเปด-ปดการฝกอบรม 
เชน คาใชจายในการแสดงพิธีเปด-ปดการฝกอบรม 
คาจางจัดพิธีเปด-ปดการฝกอบรม 
รายการที่ 3.คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 
รายการที่ 4.คาประกาศนียบัตร-คาจัดพิมพ
ประกาศนียบัตร 
-คาจัดทําใบประกาศนียบัตร 
รายการที่ 5.คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและ
สิ่งพิมพ 
คาถายเอกสารประกอบการฝกอบรม 
รายการที่ 6.คาใชจายในการติดตอสื่อสารคาใช
บริการอินเตอรเน็ต 
รายการที่ 7.คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม-
คาเชาคอมพิวเตอร 
-คาเชาอุปกรณโปรเจคเตอร 
 

ตรวจสอบรายการท่ีจัดซื้อจัดจางใหตรงกับรายการตามใบ
บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ และแบบเสนอโครงการ 
(ย 002) จากระบบ e-project และบันทึกขอความขอ
อนุมัติดาํเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการ 
1.ตรวจสอบความถูกตองของใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง ดังน้ี 
-ใบเสนอซื้อ/จาง 
-รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
-รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง 
2.ตรวจสอบความถูกตองของใบกํากับภาษี หรือใบสงของ 
ใบเสร็จรับเงนิ ตองมีความครบถวนของสาระสําคัญอยาง
นอย 5 รายการ /ช่ือที่อยูและเลขประจําตัวผูเสียภาษีของ
ผูขายหรือผูรับเงนิ/ช่ือที่อยูผูจายเงิน (คณะพัฒนาการ
ทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ) /วันเดือนปท่ีจายเงิน/
รายการแสดงการจายเงินระบุเปนคาอะไร/จํานวนเงนิท้ังตัว
เลขและตัวอักษร/ลายมือช่ือผูรับเงิน 
3.ตรวจสอบใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง  
4.รายการท่ีตองตรวจสอบ รายการคาใชจายท่ีขออนุมัติ
เบิกจาย วันท่ีเสนอซื้อ วันท่ีขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง วันที่
สั่งซ้ือ วันที่ไดรับของ วันที่ตรวจรับ รายการท่ีจัดซื้อจัดจาง 
หมวดรายจาย แหลงงบประมาณ ช่ือที่อยูผูขาย ช่ือที่อยู
ของผูซ้ือ (คณะพัฒนาการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ)
จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ เลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจาง
เลขที่ใบเสร็จ เลขท่ีใบสงของ เลขท่ีใบกํากับภาษี รายช่ือ
คณะกรรมการตรวจรับ การลงนามของผูมีอํานาจ 

รายการที่ 8.คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม-
คาซ้ือหนังสือสําหรับการฝกอบรม  
-คาจัดทําหนังสือสําหรับการฝกอบรม 
 
หลักเกณฑ เบิกจายไดตามจํานวนผูเขารับการอบรม 
เทาที่จายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและ
ประหยัด 
 
รายการที่ 9.คากระเปา หรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสาร
สาํหรับผูเขารับการฝกอบรม-กระเปาใสเอกสาร ถุงผา 
 
หลักเกณฑ เบิกจายไดตามจํานวนผูเขารบัการอบรม 
อัตราใบละไมเกิน 300 บาท (ท้ังนี้คากระเปาใหงด
เบิกในกรณีเบิกจายจากเงินงบประมาณทุกแหลง) 
รายการที่ 10.คาของสมนาคุณในการดูงาน-คาของที่
ระลึกสําหรับสถานท่ีดูงาน 
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หลักเกณฑ เบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินแหงละ 
1,500 บาท 
รายการที่ 11. คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 1.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการและ

เบิกคาใชจายโครงการ  
2.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหาร 
คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  
3.ตรวจสอบกําหนดการ 
4.ใบลงลายมือชื่อของจํานวนผูเขารับการฝกอบรมรวมทั้ง
ผูเก่ียวของ ตองมรีายการดังน้ี ช่ือโครงการ วันเดือนปท่ีจัด
ฝกอบรม สถานที่จัดฝกอบรม ลําดับที่ ชื่อ-นามสกุล
ผูเขารวมและผูเก่ียวของ ลายมือช่ือ ตองครบถวนตรงตาม
จํานวนที่ขออนุมัติเบิกจาย และตองมีการลงลายมือชื่อใน
ทุก ๆ วันที่จัดการฝกอบรม เชน จัดฝกอบรมระหวางวันท่ี 
1-2 ตองมีใบลงลายมือช่ือที่มีลายเซ็นผูเขารวม ทั้งวันที่ 1 
และ วันท่ี 2 เปนตน 
4.ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน ตองมีความ
ครบถวนของสาระสําคัญอยางนอย 5 รายการ /ช่ือที่อยู
และเลขประจําตวัผูเสียภาษีของผูขายหรือผูรับเงนิ/ชื่อที่อยู
ผูจายเงนิ (คณะพัฒนาการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ) /
วันเดือนปที่จายเงนิ/รายการแสดงการจายเงินระบุเปนคา
อะไร/จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร/ลายมือชื่อผูรับเงนิ 
กรณีสาระสําคัญของใบเสร็จไมครบถวน ผูจายเงนิตอง
จัดทําแบบ บก 111 และใบสําคัญรับเงนิเพ่ือรับรองการ
จายเงินดังกลาว 
5.ตรวจสอบจํานวนผูเขารวมและผูเก่ียวของ x อัตรา
เบิกจาย ตามบันทึกขอความขออนุมัติ กับใบเสร็จรับเงิน 
และใบลงลายมือช่ือผูเขารวม ตองถูกตองตรงกันทั้งจํานวน
คนและจํานวนเงนิท่ีเบิกจายไมเกินวงเงินที่ไดขออนุมัติไว  

รายการที่ 12.คาสมนาคุณวิทยากร 
คาตอบแทนวิทยากรที่ไดรับเชิญมาเพ่ือบรรยาย 
อภิปราย สัมมนาหรือใหความรูในโครงการหลักสูตร
การฝกอบรม 

1.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการและ
เบิกคาใชจายโครงการ  
2.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสมนาคณุ
วิทยากร รายช่ือวิทยากร จํานวนช่ัวโมง และอัตราท่ีขอ
อนุมัติเบิก  
4.ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร ช่ือโครงการกิจกรรม ช่ือ-
ที่อยูของวิทยากร วันท่ีรับเงนิ หัวขอการบรรยาย จํานวน
ชั่วโมงและอัตราที่เบิกจาย จํานวนเงินท้ังตัวเลขและ
ตัวหนังสอื ลายมือช่ือผูรับเงนิ ลายมือชื่อผูจายเงนิ 
5.หนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับวิทยากร ตรวจสอบ
ความถูกตองตรงกันของรายละเอียดหัวขอการบรรยาย วัน
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เวลาและสถานท่ีการจัดฝกอบรม และตองตรงกับแบบ
ใบสําคัญรับเงนิสําหรับวิทยากร 
6.กรณีการอบรมออนไลน แนบรูปภาพ capture หนาจอ
การบรรยายของวิทยากร และจํานวนผูเขารับการฝกอบรม
รูปภาพ capture หนาจอตองมีการแสดงวันที่และเวลาบน
หนาจอ 
8. กรณีการอบรมออนไลน บันทึกขออนุมัติดาํเนินการและ
เบิกคาใชจายในการฝกอบรม ตองระบุรูปแบบการจัดอบรม
ลักษณะออนไลนผานชองทางใด เชน Zoom Meeting 
เปนตน 

รายการที่ 14.คาเชาที่พัก-คาเชาที่พักในระหวางการ
ฝกอบรม เชน คาเชาที่พักของโรงแรม รีสอรท 
บานพัก 

- กรณีขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักสําหรับวิทยากร 
ใหจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติใหวิทยากรเดินทาง
มาปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทาง และ
ตรวจสอบควบคูกับรายงานผลการปฎิบัติงาน ใบเบิก
คาใชจายในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน (แบบ 8708) 
และใบเสร็จรับเงนิคาเชาที่พัก  

- กรณีขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักสําหรับผูเขารับ
การอบรม ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักควบคู
กับบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักสําหรับผู
เขารับการอบรมและเจาหนาท่ีผูจัด 

- กรณีขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานสําหรับ
เจาหนาท่ีผูจัด ตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิคาเชาท่ีพัก
ควบคูกับรายงานผลการปฏิบัติงาน ใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (แบบ 8708) 
 

1.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการและ
เบิกคาใชจายโครงการ  
2. ตรวจสอบกําหนดการ 
3. ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาท่ีพักตาม
ประเภทบุคคลที่มีสิทธิเบิกคาเชาที่พักตามระเบียบ 
4.ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน ใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน (แบบ 8708)  
5.ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จรับเงินคาที่พักและใบ
แจงรายการ (Folio) โดยใบเสร็จรับเงนิตองมีสาระสําคัญ
ครบอยางนอย 5 รายการ ใบแจงรายการ (Folio) ตองมีช่ือ 
ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูรับเงนิ/รายช่ือผูเขาพัก/
หมายเลขหองพัก/วันท่ีเขา-ออกที่พัก/ราคาหองพักตอคืน/
จํานวนเงินรวม 
6.ตรวจสอบความถูกตองของสิทธิการเบิกจายคาเชาที่พัก 
เชน หลักเกณฑการกําหนดใหพักรวมกันหองพักละ 2 คน 
หรือ อัตราเบิกจายตอคน เปนตน 
7.ตรวจสอบรายช่ือผูเขาพักตามใบเสร็จรับเงินและใบแจง
รายการ (Folio) ถูกตองตรงกันกับรายช่ือผูมีสิทธิเบิกคาเชา
ที่พักตามบันทึกขอความขออนุมัติ 
8.ตรวจสอบจํานวนคาเชาท่ีพักตามใบเสร็จรับเงินกับวงเงนิ
ที่ขออนุมัติในโครงการ 

รายการที่ 15.คาพาหนะ-คาจางเหมารถที่ผูจัดการ
ฝกอบรมจางเหมาระหวางการฝกอบรม 
-คาใชบริการรถของสวนราชการ 
ผูจัดฝกอบรมหรือยืมมาจากสวนราชการอ่ืน 

ตรวจสอบรายการท่ีจัดซื้อจัดจางใหตรงกับรายการตามใบ
บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ และแบบเสนอโครงการ 
(ย 002) จากระบบ e-project และบันทึกขอความขอ
อนุมัติดาํเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการ 
1.ตรวจสอบความถูกตองของใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง ดังน้ี 
-ใบเสนอซื้อ/จาง 
-รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
-รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง 
-ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง 
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2.ตรวจสอบความถูกตองของใบกํากับภาษี หรือใบสงของ 
ใบเสร็จรับเงนิ ตองมีความครบถวนของสาระสําคัญอยาง
นอย 5 รายการ /ช่ือที่อยูและเลขประจําตัวผูเสียภาษีของ
ผูขายหรือผูรับเงนิ/ช่ือที่อยูผูจายเงิน (คณะพัฒนาการ
ทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ) 
3.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิคานํ้ามันเช้ือเพลิงตองระบุเลข
ทะเบียนรถท้ังรถของราชการและรถจางเหมา 
4.ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจางเหมารถ 
  - กรณีผูขายเปนบุคคลธรรมดา สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน   
  - กรณีจางเหมารถจากบุคคลธรรมดา สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน/สําเนาใบขับข่ี/สําเนาคูมือรถ/เอกสาร
แสดงการเสียภาษีและการทําประกันภัยรถ 
  - กรณีจางเหมารถจากหางหุนสวน บริษัท เอกสารการจด
ทะเบียนผูประกอบการขนสง/ทะเบียนเดินรถของบริษัท 
หรือนิติบุคคลนั้น/สําเนาคูมือรถ ท่ีระบุทะเบียนรถ การเสีย
ภาษี และการทําประกันภัยรถ /สําเนาใบขับข่ีของพนักงาน
ขับรถ 
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การตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม: กรณีเปนผูเขารวมการฝกอบรม 

 

รายการคาใชจาย เอกสารประกอบ/วิธีการตรวจสอบ 
1.คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจาย
ทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออยางอื่น 
 
หลักเกณฑ เบิกจายเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตรามที่
หนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

1.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเขารวมประชุม 
สัมมนา ฝกอบรม 
2.ตรวจสอบเอกสารตนเรื่องของโครงการฝกอบรม 
หลักสูตรการฝกอบรมและกําหนดการ 
3.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน 
3.ตรวจสอบความครบถวนของใบเสร็จรับเงิน ตองมีความ
ครบถวนของสาระสําคัญอยางนอย 5 รายการ /ช่ือที่อยู
และเลขประจําตวัผูเสียภาษีของผูขายหรือผูรับเงนิ/ชื่อที่อยู
ผูซื้อหรือผูจายเงิน (ช่ือผูเขารับการอบรม ที่อยูคณะ
พัฒนาการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ) /วันเดือนปท่ี
จายเงิน/รายการแสดงการจายเงนิคาลงทะเบียนหลักสตูรท่ี
เขารับการอบรม/จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร/ลายมือ
ชื่อผูรับเงิน 

2.คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ 1.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2.ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน (แบบ 8708)  
3.ตรวจสอบการคํานวณคาเบี้ยเล้ียง กับกําหนดการ
ฝกอบรม ถามีการเล้ียงอาหารใหคํานวณหักคาเบ้ียเลี้ยง
ตามสัดสวน 
4.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิคาเชาที่พัก ความครบถวนของ
ใบเสร็จรับเงนิอยางนอย 5 รายการ และสิทธิในการ
เบิกจายกรณีพักเด่ียว พักคู จํานวนวันในการพักคางคนื 
5.ตรวจสอบคาพาหนะเดินทาง ใบรับรองใบเสร็จรับเงนิ 
(บก 111) และใบสําคัญรับเงิน ควบคูกับอัตราคาพาหนะ
โดยสารประจําทางท่ีกรมการขนสงทางบกเรียกเก็บ 
6.ตรวจสอบคาบัตรโดยสารเครื่องบิน กับสิทธิในการ
เบิกจายของผูเดินทาง 
7.ตรวจสอบบันทึกการขออนุมัติใชพาหนะสวนตัว กรณีเบิก
เงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัว ควบคูกับเสนทางการ
เดินทางไปปฏิบัติงานจากเว็บไซตกรมทางหลวง 
8.กรณีใชรถราชการในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตรวจสอบ
เอกสารขอใชรถของทางราชการ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
คาน้ํามันตองระบุทะเบียนรถในใบเสร็จรบัเงิน ควบคูกับ
เสนทางการเดินทางเพ่ือตรวจสอบสถานที่ตั้งของสถานี
จําหนายน้ํามัน ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือจัดจาง และ
ตรวจสอบคาเบ้ียเลี้ยงพนักงานขับรถ 

หมายเหตุ ขอมูลเพ่ิมเติมจากแนวปฏิบัติในการขออนุมัติและการตรวจสอบคาใชจายในการเขารวมประชุม สัมมนา 

ฝกอบรม กรณีเปนผูเขารวม 
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                      บันทกึขอความ 
สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/           วันที่     

เร่ือง   ขออนุมัติดําเนินโครงการ และเบกิคาใชจายโครงการ 

 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 

 

 ตามหนังสือท่ี อว 69.9.1.3/____ ลงวันท่ี_______________ คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติ

ใ ห จั ด โ ค ร ง ก า ร ________________________กิ จ ก ร ร ม  _______________________ ใ น ร ะ ห ว า ง วั น ท่ี  

___________________ ณ _____________________ ความละเอียดตามโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 ดังนั้น จึงขออนุมัติดําเนินโครงการ และขออนุมัติเบิกคาใชจายโครงการจํานวน _________ บาท 

(_______________บาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณเงินรายไดคณะพัฒนาการทองเท่ียว  ป_______ 

แผนงาน__________ งาน______________  กองทุน__________ งบเงินอุดหนุน ดังรายการตอไปนี้ 

 1. คาสมนาคุณวิทยากร ( แตกตัวคูณ )     บาท 

  - _____ช่ือวิทยากร_____ 

 2.คาอาหารกลางวัน (แตกตัวคูณ)     บาท 

 3.คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (แตกตัวคูณ)    บาท 

 4.คาจางเหมารถพรอมน้ํามันเช้ือเพลิง     บาท 

 5.คาวัสดุ        บาท 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

  

ใชเลขที่บันทกึขอความ ย 002 

จากระบบ  

ขออนุมัตทิุกรายการตาม ย 

002 ที่ไดขออนุมัตไิว 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/           วันที่     

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกคาสมนาคุณวิทยากร   
 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

 ตามหนังสือที่ อว 69.9.1.1/_____ ลงวันท่ี _______ คณะพัฒนาการทองเที่ยวไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ______________กิจกรรม___________ ระหวางวันท่ี ______________ ณ _____________  

 ท้ังน้ีเพ่ือใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย จงึขออนุมัติเบิกคาสมนาคุณวทิยากร 

จํานวนเงินทั้งส้ิน __________ บาท (_______บาทถวน) จากงบประมาณเงินรายไดป ______ ตามรายช่ือและ

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

ช่ือ นามสกุล  จํานวนเงิน 

1.  (__ ช่ัวโมง x ___ บาท ) บาท 

รวมทัง้สิ้น  บาท 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

  

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

  

เลขท่ีบันทึกขออนุมัตดิําเนนิ

โครงการและเบกิคาใชจาย 



ห น า  | 21 

 
     

                           บันทกึขอความ 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/           วันที่     

เร่ือง   ขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรบัคาสมนาคุณวิทยากร   
 

เรียน   อธิการบดี 
 

 ตามหนังสือที่ อว 69.9.1.1/_____ ลงวันท่ี _______ คณะพัฒนาการทองเที่ยวไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ______________กิจกรรม___________ ระหวางวันท่ี ______________ ณ _____________  

 ในการน้ี คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดเชิญบุคลากรที่มีความรูความสามารถและมีประสบการณ

พิเศษจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเปนวิทยากรบรรยายใหกับผูเขารับการอบรม ดังนั้นเพื่อใหการ

ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรับคาสมนาคุณวิทยากรไม

เกินอตัราตามท่ีระเบียบกําหนด จากงบประมาณเงนิรายไดป ______ ดังรายนามตอไปนี้ 

 1.___(ช่ือ นามสกุลวิทยากร)_________  สังกัด_______________________ 

 2.___(ชื่อ นามสกุลวิทยากร)_________  สังกัด_______________________ 

 3.___(ช่ือ นามสกุลวิทยากร)_________  สังกัด_______________________ 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

  

 

 (_____________________________) 

คณบดีคณะพัฒนาการทองเท่ียว 

  

เลขท่ีบันทึกขออนุมัตดิําเนนิ

โครงการและเบกิคาใชจาย 

ระบช่ืุอขออนุมัติตามจํานวนวิทยากร ระบช่ืุอขออนุมัติตามจํานวนวิทยากร 

คณบดีลงนาม 
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    บันทกึขอความ 
 

สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/   วนัที่   

เร่ือง ขออนุมัติเบกิคาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม  

 

เรียน คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

ตามหนังสือที่ อว 69.9.1.1/___ ลงวันท่ี _________ คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติให

จัดโครงการ_________________กจิกรรม___________ ในระหวางวันท่ี ____________ ณ _____________   

ท้ังนี้เพื่อใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติเบิกคาอาหาร และ

คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม สําหรับผูเขารับการอบรมและผูจัดโครงการ จํานวนเงินท้ังส้ิน _______ บาท 

(_____________บาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณเงินรายไดคณะพัฒนาการทองเท่ียว ป __________ 

รายละเอียดดังน้ี 

รายการ รายละเอียด จํานวนเงิน 

1.คาอาหารกลางวัน (__คน x ___ บาท x ___ มื้อ) บาท 

2.คาอาหารเย็น (__คน x ___ บาท x ___ มื้อ) บาท 

3.คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม (__คน x ___ บาท x ___ ม้ือ) บาท 

รวมท้ังสิ้น  บาท 

  

จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

  

  

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/           วันที่     

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกคาเชาท่ีพักสําหรับผูเขารับการอบรม อาจารย และเจาหนาท่ีผูจัดโครงการ   
 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

 ตามหนังสือท่ี อว 69.9.1.1/____ลงวันท่ี _____________ คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติให

จัดโครงการ___________กิจกรรม___________ ในระหวางวันท่ี ______________ ณ ________________  

 ท้ังนี้เพื่อใหการดําเนินกจิกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักสําหรับผู

เขารับการอบรม คณาจารย เจาหนาที่ผูจัดโครงการ จํานวนเงินทั้งส้ิน ___________ บาท (_______บาท

ถวน) จากงบประมาณเงินรายไดป _______ ตามรายช่ือแนบทาย และรายละเอียดดังตอไปน้ี 

1. คาเชาท่ีพัก (_แตกตัวคูณ__)      บาท 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 

  

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/           วันที่     

เร่ือง  ขออนุมัตใิหวิทยากรเดินทางมาปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทางมาปฏิบัติงาน  
 

เรียน  คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

ตามหนังสือที่ อว 69.9.1.3/___ ลงวันท่ี ___________ คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติให

จั ด โ ค ร ง ก า ร _________________กิ จ ก ร ร ม ___________ร ะ ห ว า ง วั น ท่ี  ________________ ณ 

__________________   ในการนี้คณะฯ ไดเรยีนเชิญวิทยากร รายนามดังตอไปนี้ 

1. _________________________ ตําแหนง ________________ สังกัด___________ 

เปนวิทยากรในโครงการดังกลาว ดังนัน้ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย จงึขอ

อนุมัติใหวิทยากรเดินทางมาปฏิบัติงาน และเบิกคาใชจายในการเดินทางมาปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี 

_____________ จํานวนเงินท้ังสิน้ _________ บาท (_________บาทถวน) ท้ังนี้โดยเบิกจายจากงบประมาณเงิน

รายไดคณะพัฒนาการทองเท่ียว ประจําป ______ รายละเอียดดังน้ี 

1. คาชาที่พัก  (แตกตัวคูณ)  _____________   บาท 

2. คาพาหนะเดินทาง ___________  _____________   บาท 

 

จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

เพิ่มลดรายการตามรายจาย

คาใชจายเดินทางท่ีขอเบกิ 

ระบุประเภทพาหนะ เชน เคร่ืองบนิ รถ

ประจําทาง รถสวนตัว 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/             วันที่      

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกคาของที่ระลึก   
 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

 ตามหนังสือท่ี อว 69.9.1.1/____ ลงวันท่ี _________คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ_____________ ระหวางวันท่ี _______________ ณ __________________  

 ท้ังน้ีเพื่อใหกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติเบิกคาของที่ระลึก จํานวน 

_________ ชิ้น ช้ินละ ________ บาท จํานวนเงินท้ังส้ิน ___________ บาท (______________บาทถวน) 

จากงบประมาณเงนิรายไดป _______ เพ่ือมอบใหสถานที่ศึกษาดูงาน ตามรายช่ือดังตอไปนี้ 

 

รายช่ือ จํานวนเงิน 

1.    บาท 

2.    บาท 

3.  บาท 

รวมทัง้สิ้น บาท 

 

และขอแตงตั้ง ________________________________ ตําแหนง____________ เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

  

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

  

รายช่ือสถานท่ีเพ่ิมลดตามจํานวนท่ีขอ

เบกิ 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว สํานักงานคณบด ีงานคลังและพัสดุ โทร. 5160 

ที่ อว 69.9.1.2/             วันท่ี      

เร่ือง ขออนุมัติเบิกคาใชบรกิารหองประชุม 

 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 

 

ตามหนังสือที่ อว 69.9.1.1/___ ลงวันท่ี __________ คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ____________กิจกรรม____________ ในระหวางวันท่ี ________ ณ______________________ และมี

ความประสงคจะขอเบิกคาใชบรกิารหองประชุม จํานวน ______หอง จํานวน _____ วัน วันละ _____ บาท รวม

เปนเงิน ___________ บาท (_______บาทถวน) ตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองใชบริการหองประชุม เพ่ือสนับสนุนการจัดกิจกรรม และรองรับ

การจัดกิจกรรมฝกอบรม 

2. รายละเอียดของการใชบรกิารหองประชุม 

    2.1  สามารถบรรจุผูเขารวมประชุมไดต้ังแต ____ คน ข้ึนไป 

                          2.2 จัดเตรียมอปุกรณโสตทัศนูปกรณใหพรอม เครื่องเสียง ไมโครโฟน กระดาน 

    2.3 จัดเตรียมโตะ พรอมเกาอ้ีใหเพียงพอสําหรับผูเขารวมประชุม 

    2.4 หองประชุมจะตองสะอาด ไมมกีล่ินอับ แสงสวางเพียงพอ 

    2.5 ____รายละเอียดเพ่ิมเติม_________ 

3. ราคากลาง (ราคาตลาด) 

4. วงเงินที่จะจางในคร้ังน้ี  ________ บาท (________บาทถวน)   

5. กําหนดเวลาท่ีตองการใหงานน้ันแลวเสรจ็ภายใน 5 วัน นับจากบันทึกขอความลงนามอนุมัติ 

6. จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 (1) ถึง (8) ขอ 25 (5) และขอ 79 เนื่องจากเปนการจัดจางผูมีความรู ความ

ชํานาญ ท้ังนี้มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา  

8. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงตั้ง ________________ ตําแหนง _______________ เปนกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 
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(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

  

                     บันทกึขอความ 
สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเท่ียว สํานักงานคณบดี งานคลังและพัสดุ   โทร. 5160-1 

ที่  อว 69.9.1.2/____            วันที่      

เร่ือง   ขออนุมัติจางเหมารถยนตพรอมน้ํามันเช้ือเพลงิ 
 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

ตามหนังสือท่ี อว 69.9.1.1/______ ลงวันท่ี ____________ คณะพัฒนาการทองเที่ยวไดรับอนุมัติ

ใหจัดโครงการ_____________กิจกรรม______________ในระหวางวันท่ี ___________ ณ ___________  และมี

ความประสงคจะขออนุมัติจางเหมารถ__(ประเภทของรถ)___พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง จํานวน ______ บาท 

(________บาทถวน) ตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจางเพ่ือสนับสนุนการจัดโครงการ รายละเอียดของจางเหมาฯ มี

ดังตอไปน้ี 

2. รายละเอยีดของจางเหมาฯ รถยนตเอกชน ดังตอไปน้ี  

2.1 รถ__(ประเภทรถ)__พรอมนํ้ามันเช้ือเพลิง สําหรับรับ – สงผูเขารวมโครงการและผูจัด

โครงการเสนทาง__________ ไป ____________ ในวันท่ี ___________ จํานวน ______ คัน คันละ ________ 

บาท จํานวน _____ วัน วันละ _________ บาท 

2.2 การใหบริการน้ัน จะตองเปนกรรมสิทธ์ิของผูวาจางมีสิทธ์ิครอบครองทั้งหมดในระหวาง

การวาจาง 

2.3 จัดเตรียมรถพรอมน้ํามันเชื้อเพลิงตลอดการเดินทาง 

2.4 จัดเตรียมรถท่ีเพยีงพอสําหรับการขนสงผูโดยสารและสัมภาระ 

2.5 จะตองเตรยีมรถท่ีสามารถใชงานได ในกรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉินหรอืรถเสียระหวางทาง 

2.6 มีจุดหมายปลายทาง กําหนดเวลา และเสนทางการเดินทางท่ีแนนอน ตามท่ีผูวาจาง

กําหนด ไมออกนอกเสนทาง 

2.7 พนักงานขับรถตองไดรับอนุญาตตามกฎหมาย ขับรถโดยคํานึงถึงความปลอดภัยของ

ผูโดยสารเปนหลัก 

2.8 รถโดยสารตองมคีวามสะอาด ไมมีกลิ่นไมพึงประสงค 

3. ราคากลางตอคัน ________ บาท (___________บาทถวน) สืบราคาจากผูประกอบการ 

กรณีไมรวมน้ํามัน

เชื้อเพลิงตัดออก 
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4. วงเงินท่ีจะจางในคร้ังนี้ _________ บาท (____________บาทถวน) 

5. กําหนดเวลาท่ีตองการใหงานน้ันแลวเสร็จ 5 วันทําการ นับจากบันทึกขอความลงนามอนุมัติ 

6. จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 (1) ถึง (8) ขอ 25 (5) และขอ 79 เนื่องจากเปนการจัดจางผูมีความรู ความ

ชํานาญ ท้ังนี้มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

-2- 

 

7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอโดยใชเกณฑราคาพิจารณาราคา 

8. ขอเสนออื่น ๆ เห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังตอไปนี้ 

1. _________________ ตําแหนง _____________ ประธานกรรมการ 

2. _________________ ตําแหนง _____________ กรรมการ 

3. _________________ ตําแหนง _____________ กรรมการ 

 

จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 
  

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/             วันที่      

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกคาของที่ระลึก   
 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

 ตามหนังสือท่ี อว 69.9.1.1/____ ลงวันท่ี _________คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ_____________ ระหวางวันท่ี _______________ ณ __________________  

 ท้ังน้ีเพื่อใหกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติเบิกคาของที่ระลึก จํานวน 

_________ ชิ้น ช้ินละ ________ บาท จํานวนเงินท้ังส้ิน ___________ บาท (______________บาทถวน) 

จากงบประมาณเงินรายไดคณะพัฒนาการทองเท่ียว ป _______ เพ่ือมอบใหสถานท่ีศกึษาดูงาน ตามรายช่ือ

ดังตอไปน้ี 

 

รายช่ือ จํานวนเงิน 

1.    บาท 

2.    บาท 

3.  บาท 

รวมทัง้สิ้น บาท 

 

และขอแตงตั้ง ________________________________ ตําแหนง____________ เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

  

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

  

รายชื่อสถานที่เพิ่มลดตามจํานวนท่ีขอ

เบกิ 
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ตัวอยางการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ และเอกสารท่ีเกี่ยวของตาง  

 

ตัวอยางบันทึกขอความขออนมุัติดําเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการ 

 
     กรณี บันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการและเบิกคาใชจายระบุรายช่ือวิทยากร จํานวนช่ัวโมงและอัตรา

เบิกจายแลว ไมตองจดัทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสมนาคุณวิทยากรอีก 
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ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรับคาสมนาคุณวิทยากร 

(กรณีวิทยากรเปนบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยแมโจ) 
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ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากร 
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ตัวอยาง แบบตอบรับวิทยากร และวิธีการตรวจสอบ 
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ตัวอยาง หนงัสือเชิญวิทยากร และวิธีการตรวจสอบ 
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ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 
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ตัวอยาง ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
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ตัวอยางใบเสร็จรับเงินบุคคลธรรมดา  

ที่ตองแนบบัตรประจําตัวประชาชนเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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ตัวอยางใบเสร็จรับเงินนิติบุคคลท่ี 

ตองแนบเอกสารการจัดทะเบียนธุรกิจ เปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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ตัวอยางใบเสร็จคาจางเหมารถ (ผูรับจางเปนบุคคลธรรมดา) 

 
ตองแนบเอกสารประกอบดังนี้   
1) บัตรประจําตัวประชาชนผูออกใบเสร็จรับเงิน 2) บัตรประจําตัวประชาชนพนักงานขับรถ  
3) ใบขับข่ีพนักงานขับรถ 4) คูมือรถ 5) เอกสารแสดงการเสียภาษีและการประกันภัยรถยนต 
 

 



ห น า  | 41 

 
ตัวอยางใบเสร็จรบัเงินคาจางเหมารถ (ผูรับจางเปนนิติบุคคล) 

ตองแนบเอกสารประกอบดังนี้   
1) เอกสารการประกอบธุรกิจของนิติบุคคลผูรับจาง 2) บัตรประจําตัวประชาชนและใบขับข่ีพนักงานขับรถ 
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ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาท่ีพักสําหรับผูเขารับการอบรม และบันทึกขอความขออนุมัติให

วิทยากรเดินทางมาปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทาง 
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ตัวอยางใบเสร็จคาที่พัก 

 

 

  



ห น า  | 45 

 
ตัวอยางรายละเอียดการเขาพัก (Folio) 
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ตัวอยาง ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักโรงแรม และรายละเอียดการเขาพัก (Folio) 

กรณี วิทยากร หรือบุคลากร เจาหนาท่ีผูจัด 
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ตัวอยาง ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักโรงแรม และรายละเอียดการเขาพัก (Folio) 

กรณี ผูเขารับการอบรมเปนหมูคณะ 
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ตัวอยางชุดเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTgwMTMz&method=inline 
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