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แนวปฏิบัติในการขออนุมัติและการตรวจสอบคาใชจายโครงการฝกอบรม 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรม 

เร ิÉมต้น

จัดทําแบบเสนอโครงการตามแผนยุทธศาสตร/บริการ

วชิาการ (ย 002) ผานระบบ e-project

จัดทําบันทึกขออนุมัตจัิดโครงการ

และเบิกคาใชัจายโครงการ

การเงิน

ตรวจสอบ

แกไข

ถูกตอง

เสนอ ผอ.สํานักงานคณบดี

เสนอคณบดี

ลงนามอนุมัติ

จัดทําสัญญายืมเงิน

สงคืนผูขออนุมัติ

การเงิน

ตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สํานักงานคณบดี

แกไข

เสนอคณบดี

อนุมัติ

จายเงินยืม

ดําเนินโครงการ

สิ้นสุด

เอกสารประกอบ

1. แบบเสนอโครงการตามแผนยุทธศาสตร/บริการวชิาการ (ย 002)

2.บนัทึกขอความจากระบบ E project

เอกสารประกอบ

1. แบบเสนอโครงการฯ (ย 002)

2.บนัทึกขอความจากระบบ E project

4.บนัทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายแยกตามรายการที่

ประมาณการตามแบบเสนอโครงการ ย 002

3.กําหนดการ

เอกสารประกอบ

1.สัญญายืมเงิน

2.สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายโครงการที่

ไดรับอนุมัติแลว

3.บันทึกขอความชี้แจงสัญญายืมเงิน กรณีมีเงินยืมคงคาง

ผูรับผิดชอบโครงการ

นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ผูกรอกขอมูลในระบบ)

ผูรับผิดชอบโครงการ

ผูรับผิดชอบโครงการ

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี

ขั้นตอนการขออนุมัติดําเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการฝกอบรม กรณีหนวยงานเปนผูจัดฝกอบรม
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ขั้นตอนการขออนุมัติดําเนินโครงการและขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

1. ทําแบบเสนอโครงการตามแผนยุทธศาสตร/บริการวิชาการ ในระบบ e-project  

2. ทําบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการ และแนบแบบเสนอโครงการตาม

แผนยุทธศาสตร/บริการวิชาการ (แบบ ย 002) ที่ไดรบัอนุมัติแลว  

3. ทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจาย ตามประเภทของคาใชจายโครงการฝกอบรมท่ีผูรบัผิดชอบ

โครงการมีความประสงคเบิกจาย ตามรายการคาใชจายที่ไดกําหนดไวในแบบ ย 002 ยกตัวอยางเชน  

- บันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทนวิทยากร 

 อัตราเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร ใหเบิกจายตามอัตราเปนรายช่ัวโมง ดังน้ี 

วิทยากรที่เปนบุคลากร ไมเกินช่ัวโมงละ 800 บาท 
วิทยากรที่เปนบุคคลภายนอก ไมเกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท 

*เบิกจายเกินอัตราเสนอเหตุผลและความจําเปนขออนุมัติตออธิการบดี 

- บันทึกขออนุมัติเบิกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม  

 อัตราเบิกจายคาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

จัดในสถานที่ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

จัดในสถานที่ของเอกชน จัดระหวางประเทศ 

คาอาหาร คาอาหารวาง 
และเคร่ืองด่ืม 

คาอาหาร คาอาหารวาง 
และเครื่องดื่ม 

คาอาหาร 
และคาอาหารวาง

และเครื่องด่ืม 
ไมเกิน 200 บาท 

ตอคนตอมื้อ 
ไมเกิน 50 บาท 
ตอคนตอมื้อ 

ไมเกิน 400 บาท 
ตอคนตอมื้อ 

ไมเกิน 100 บาท 
ตอคนตอมื้อ 

ไมเกิน 2,500 บาท 
ตอคนตอมื้อ 

*เบิกจายเกินอัตราเสนอเหตุผลและความจําเปนขออนุมัติตออธิการบดี 

- บันทึกขออนุมัติคาเชาที่พักสําหรับผูจัด เจาหนาที่ผูจัด และผูเขารบัการอบรม 

- บันทึกขออนุมัติใหวิทยากรเดินทางมาปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

- บันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายอ่ืนท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม รายการใดท่ีไมไดระบุไวใน

ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจัดฝกอบรม พ.ศ.2567 ใหขอเสนอเหตผุลและความจําเปนเพื่อขอกําหนด

รายการและอัตราเบิกจายตออธิการบดี 

- รายการคาใชจายที่เก่ียวของกับพัสดุ ดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบ 

4. ทํากําหนดการฝกอบรม โดยมีรายละเอียด ช่ือโครงการ ช่ือกิจกรรม และตองแสดงใหเห็นถึง

จํานวนช่ัวโมงการฝกอบรมเปนการจัดในลักษณะที่เปนแบบบรรยาย หรือการอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ หรือเปนการ

แบงกลุมอภิปราย/สัมมนา หรือการทํากิจกรรมในลักษณะการฝกปฏิบัติ แสดงรายช่ือวิทยากรและหัวขอท่ีวิทยากร

บรรยาย/อภิปราย/สมัมนาเปนคณะ วัน เวลา และสถานที่จัดโครงการและกิจกรรม  

5. สงบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายทุกฉบับใหงานการเงินตรวจสอบความถูกตองของ

รายการเบิกจาย อัตรา และงบประมาณท่ีใชในการดําเนินโครงการ 

6. สงบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายที่ถูกตองแลว เสนอผูอํานวยการสํานักงานคณบดี      

ลงนามตรวจสอบ 

7. เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 

8. สงบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจาย ท่ีไดรับอนุมัติแลวใหผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือดําเนิน

โครงการ และรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจายเมื่อส้ินสุดโครงการ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

1. ทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกําหนด แนบสําเนาบันทึกขอความอนุมัติดําเนินโครงการและเบิก

คาใชจายโครงการที่ไดรับอนุมัติแลว และแบบ ย 002 

2. ทําบันทึกช้ีแจงสญัญายืมเงินคงคาง และแนบสัญญายืมเงนิฉบับท่ีคงคาง  เฉพาะกรณีท่ีมีเงิน

ยืมคงคาง 

3. สงสัญญายืมเงินใหงานการเงินตรวจสอบความถูกตอง 

4. สงสัญญายืมเงินที่ถูกตองเสนอ ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 

5. เสนอคณบดี ลงนามอนุมัติ 

6. สงสัญญายืมเงินที่ไดรับอนุมัติแลวใหงานการเงินเพ่ือจายเงินยืมทดรองจายใหกับผูรับผิดชอบ

โครงการ 

7. แจงใหผูรับผิดชอบโครงการ ลงนามรับเงนิท่ีงานการเงิน  
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ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจัดฝกอบรม พ.ศ. 2567 

 

ความหมายของการฝกอบรม  

การฝกอบรม หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ

หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนทั้งในประเทศและ

ตางประเทศท่ีมหาวิทยาลัยหรือสวนงานจัด รวมถึงการจัดผานส่ืออิเล็กทรอนิกส โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและ

ชวงเวลาจัดที่แนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญา

หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ รวมถึงการประชุมระหวางประเทศ  

การฝกอบรมระหวางประเทศ หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ

สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ท่ีมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานจัด หรือจัดรวมกับรัฐบาล

ตางประเทศ องคการระหวางประเทศ หรือภาคเอกชนของตางประเทศ โดยมีผูแทนจากสองประเทศข้ึนไปเขารวม

ประชุมหรือสัมมนา  

ผูเขารับการฝกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือบุคคลภายนอกรวมถึงนักศึกษา

มหาวิทยาลยัแมโจท่ีเขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

เจาหนาที ่หมายความวา บุคลากรหรือบุคคลภายนอกหรือนักศึกษามหาวิทยาลัยแมโจท่ีไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงานตามระเบียบน้ี (มีบันทึกขอความ หรือคําสั่ง ประกาศ ที่แสดงการถึงการไดรับมอบหมายปฏิบัติงาน) 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ หมายความวา บุคคลภายนอกหรือบุคลากรที่ไดรับมอบหมายจาก

หัวหนาหนวยงาน และผูจัดการฝกอบรมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการฝกอบรมระหวางประเทศ เชน พนักงาน

บันทึกขอมูล พนักงานแปล ลาม และผูจดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหวางประเทศ 

บุคลากร หมายความวา ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจางช่ัวคราว พนักงานประจําสวนงาน 

บุคคลภายนอก หมายความวา บุคคลที่มิใชบุคลากรของมหาวิทยาลัยและนักศึกษา 

ท่ีพัก  หมายความวา โรงแรม บานพัก หองพัก หรือที่พักอ่ืนท่ีเจาของสถานท่ีพักมีการเรียกเก็บคาเชาที่พัก 

คาธรรมเนียม หรือคาบํารุงสถานที่  

บุคคลท่ีเบิกคาใชจายในการฝกอบรมไดตามระเบียบ 

1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

2. เจาหนาท่ี 

3. วิทยากร 

4. ผูเขารับการฝกอบรม 

5. ผูสังเกตการณที่ไดรบัอนุญาตใหเขารวมการฝกอบรม 
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รายการคาใชจายในการฝกอบรม หลักเกณฑและอตัราการเบิกจาย 

 

รายการคาใชจายในการฝกอบรม คาใชจายกอน ระหวางและหลังการฝกอบรม อาจมีรายการดังตอไปนี้ 

รายการ หลักเกณฑและอัตราการเบิกจาย 
1. คาใชจายท่ีเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่

ฝกอบรม 
2. คาใชจายในพิธีเปด - ปดการฝกอบรม 
3. คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 
4. คาประกาศนียบัตร 
5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
6. คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
8. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
9. คาธรรมเนยีมธนาคาร 
10. คากระเปาหรือส่ิงที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขา

รบัการอบรม 
11. ในกรณีจําเปนสําหรับการจัดฝกอบรมท่ีตองมี

เครื่องแตงกายเฉพาะสําหรับการจัดฝกอบรม 
( เ ฉ พ า ะ ก า ร ฝ ก อ บ ร ม ที่ มี ก า ร เ รี ย ก เ ก็ บ
คาลงทะเบียนเทานั้น)  

ขอ 1 – 11 ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน 
เหมาะสมและประหยัด  
ขอ 4 ขอ 6 และขอ 10 เบิกไดตามจํานวนผูเขารับการ
ฝกอบรมเทานั้น 

12. คาเลี้ยงรับรองวิทยากร หรือแขกผูมีเกียรติซึ่งไม
อยูในระยะเวลาการจัดฝกอบรมใหเบิกจายตาม
หลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด ตามความ
จําเปนและเหมาะสม โดยใหอยูในดุลยพินิจของผู
มีอํานาจอนุมัติ  

ใหเบิกจายตามหลักเกณฑตามระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวา
ดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ.2567 

13. คาตอบแทนพิเศษ ใหเบิกจายไดตามระเบียบหรือ
ประกาศที่มหาวิทยาลัยใชบังคับในเรื่องนั้น ๆ  

 

14. คาตอบแทนเจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
ใหเบิกจายไดไมเกิน 2,000 บาท ตอคนตอวัน 

 

15. คาของท่ีระลึกสําหรับวิทยากรหรือแขกผูมีเกียรติ 
ใหเบิกจายไดตามความจําเปนเหมาะสม และ
ประหยัดในอัตราที่จายจริง ไมเกิน 1,000 บาทตอ
คนสําหรับของที่ระลึกในการดูงานใหเบิกจาย
ตามที่จายจริง ไมเกินแหงละ 2,000 บาท 

 

16. คา บัตรเขาชมสถานท่ี เ บิกจายไดในอัตราที่
เจาของสถานที่เรียกเก็บ 

 

17. คาตอบแทนวิทยากร วิทยากรท่ีเปนบุคลากร ไมเกินช่ัวโมงละ 800 บาท 
วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก ไมเกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

18. คาอาหาร 
19. คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

ใหเบิกจายตามอัตราที่กําหนดไวในระเบียบ 
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รายการ หลักเกณฑและอัตราการเบิกจาย 
20. คาเชาที่พัก 
21. คาพาหนะ 

ใหเบิกจายตามหลักเกณฑระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวย
คาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ.2563 

22. คาเชาพาหนะ คาเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ คา
ระวางบรรทุก ใหเบิกจายตามท่ีจายจริง  

ใหเบิกจายตามท่ีจายจริง 
และจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ 

 

- รายการคาใชจายที่เก่ียวของกับพัสดุ ตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจาง 

ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ยกเวน คาอาหาร คาอาหารวางและ

เคร่ืองด่ืม คาเชาท่ีพัก ไมตองดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 

- โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ตอง

ไดรับอนุมัติจากอธิการบด ีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย 

 

หลักเกณฑและอัตราเบิกจาย 
 

คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนวิทยากรท่ีไดรับเชิญมาเพ่ือบรรยาย อภิปราย สัมมนาหรือใหความรูใน

โครงการหลักสูตรการฝกอบรม เปนคาใชจายที่ไมใชการจดัซื้อจัดจาง เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีระเบียบ

กําหนด 

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะการฝกอบรม หลักเกณฑการจาย 
1. การบรรยาย จายคาตอบแทนวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 
2. การอภิปรายหรือสัมมนาเปนหมูคณะ จายคาตอบแทนวิทยากรไดไมเกิน 5 คน  

โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาท่ี
เชนเดียวกับวิทยากรดวย 

3. การแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย หรือ
สมัมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซึ่งไดกําหนดไวใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและจําเปนตอง
มีวิทยากรประจํากลุม 

จายคาตอบแทนวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

จํานวนวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไว ตามหลักเกณฑขางตน ใหเฉลี่ยจายคาตอบแทนวิทยากรไมเกิน
ภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
ตัวอยาง  

- การอภิปรายหรือสัมมนาเปนหมูคณะ ท่ีไดเชิญวิทยากร รวมจํานวน 6 คน โดยแตละคนมีสิทธิเบิกจายได
อัตราช่ัวโมงละ 800 บาท และมีกําหนดการในการจัดกิจกรรมรวมจํานวน 6 ช่ัวโมง  
การคํานวณ คาสมนาคุณวิทยากรที่เบิกจายไดตามระเบียบไดไมเกิน 5 คน x 800 บาท x 6 ช่ัวโมง 
เทากับคาสมนาคุณท่ีคํานวณเพ่ือเบิกจายได รวม 24,000 บาท ดังนั้น เฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากร 6 
คน ไดคนละ 4,000 บาท เปนตน 

การนับชั่วโมงการฝกอบรม 
- ใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม  
- ไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม  
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- แตละช่ัวโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวา 50 นาที  
- กําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึง 50 นาที แตไมนอยกวา 25 นาทีใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

  
อัตราการเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร  

วิทยากรที่เปนบุคลากร ไมเกินช่ัวโมงละ 800 บาท 
วิทยากรที่เปนบุคคลภายนอก ไมเกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท 

 

- กรณีที่จําเปนตองใช วิทยากรที่มีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษเพื่อ

ประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด หรือวิทยากรท่ีเปนชาวตางประเทศ จะใหวิทยากร

ไดรับคาตอบแทนสูงกวาอัตราที่กําหนดตามหลักเกณฑขางตนก็ได โดยใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี 

- การจายคาตอบแทนวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร ตามแบบที่ระเบียบ

กําหนดหลักฐานการจาย 

 

คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม คาอาหารเชา คาอาหารกลางวัน คาอาหารเย็น และคาอาหารวาง

และเครื่องด่ืมระหวางวัน  เปนคาใชจายที่ไมใชการจัดซื้อจัดจาง เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่ระเบียบกําหนด 

อัตราและหลักเกณฑการเบิกจายคาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

จัดในสถานที่ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

จัดในสถานที่ของเอกชน จัดระหวางประเทศ 

คาอาหาร คาอาหารวาง 
และเครื่องดื่ม 

คาอาหาร คาอาหารวาง 
และเครื่องด่ืม 

คาอาหาร 
และคาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม 

ไมเกิน 200 บาท 
ตอคนตอมื้อ 

ไมเกิน 50 บาท 
ตอคนตอมื้อ 

ไมเกิน 400 บาท 
ตอคนตอมื้อ 

ไมเกิน 100 บาท 
ตอคนตอมื้อ 

ไมเกิน 2,500 บาท 
ตอคนตอมื้อ 

*เบิกจายเกินอัตราเสนอเหตุผลและความจําเปนขออนุมัติตออธิการบดี 

- มาตรการควบคุมคาใชจายของคณะ กรณีการจัดฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอกท่ีเปน

นักศกึษา เบิกจายคาอาหารในอัตราไมเกิน 300 บาท/คน/วัน 

- กรณีเบิกจายคาอาหารนักศึกษา จากงบพัฒนานักศึกษา ใหเปนไปตาม ระเบียบมหาวิทยาลัย

แมโจ  วาดวยคาใชจายเพ่ือการสนับสนุนสงเสริมการพัฒนานักศึกษาและคาใชจายเพ่ือการชวยเหลือนักศึกษา พ.ศ. 

2568 คาอาหาร อัตราไมเกินมื้อละ 70 บาท คาอาหารวางและเครื่องด่ืม อัตราไมเกินมื้อละ 30 บาท รวมแลวไมเกิน

วันละ 200 บาท ตอวันตอคน ท้ังนี้รวมถึงการจัดกิจกรรมท่ีเขาลักษณะกิจกรรมของนักศึกษาซ่ึงเบิกจายจาก

งบประมาณเงินรายไดของคณะ เชน กิจกรรมคายอาสา กิจกรรมกีฬา เปนตน 

- แนวทางการเบิกจายคาอาหารสําหรับการดูงาน ฝกงาน ในการจัดฝกอบรม หรือการฝกงานท่ี

จะสามารถเบิกคาอาหารตามอัตราที่กําหนดในระเบียบได ตองเปนการจัดดูงานหรือการจัดฝกงานซึ่งหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยเปนผูจัดโดยมีการเรียกเก็บคาลงทะเบียนที่เบิกจายคาอาหารจากรายรับคาลงทะเบียนดังกลาว และมี

บุคคลภายนอกเปนผูเขารับการฝกอบรมไมนอยกวารอยละ 80 ของจํานวนผูเขารับการฝกอบรมทั้งหมด (มติที่ประชุม

คณะกรรมการการเงนิในการประชุมครั้งท่ี 4/2568 เมื่อวันท่ี 20 พฤษภาคม 2568) 
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คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ เปนคาใชจายท่ีไมใชการจัดซ้ือจัดจาง เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ี

ระเบียบกําหนด ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคลดังนี้  

1. ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

2. เจาหนาที่ 

3. วิทยากร 

4. ผูเขารับการฝกอบรม 

5. ผูสังเกตการณที่ไดรับอนุญาตใหเขารวมการฝกอบรม 

ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปนและเหมาะสมและประหยัด ใหเบิกจายตาม

ห ลั ก เ ก ณ ฑ ร ะ เ บี ย บ ม ห า วิ ท ย า ลั ย แ ม โ จ ว า ด ว ย ค า ใ ช จ า ย สํ า ห รั บ ก า ร เ ดิ น ท า ง  พ . ศ . 2563 ดั ง นี้

 
 

คาพาหนะ หลักเกณฑดังตอไปน้ี 

หลักเกณฑ การเบิกจาย 
1. กรณมีหาวิทยาลัยหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรม ใหเบิกจายคาเช้ือเพลิง และคาใชจายอ่ืนท่ีเก่ียวของกับ

การใชพาหนะไดเทาท่ีจายจริง 
2. กรณีใชยานพาหนะที่ไมใชของมหาวิทยาลัยหรือ
หนวยงานท่ีจัดการฝกอบรม 

ใหเบิกจายคาเช้ือเพลิง และคาใชจายอ่ืนท่ีเก่ียวของกับ
การใชพาหนะไดเทาท่ีจายจริง 

3. กรณี ใชยานพาหนะจากตางหน วยงานภายใน
มหาวทิยาลัย 

ใหเบิกจายคาเช้ือเพลิง และคาใชจายอ่ืนท่ีเก่ียวของกับ
การใชพาหนะไดเทาท่ีจายจริง 

4. กรณีเชาเหมายานพาหนะ  ใหเบิกจายคาเชาเหมายานพาหนะไดเทาที่จายจริง และ
ใหดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ 

5. กรณีผูจัดฝกอบรมจัดยานพาหนะใหแลว แตผูเขารวม
ไมโดยสารพาหนะนั้น 

ไมสามารถเบิกคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการเดินทางได 
เวนแตมีเหตุความจําเปนหรือเพ่ือความเหมาะสมโดยให
อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ 
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คาพาหนะ หลักเกณฑและอัตราเบิกจาย (ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ.

2563) 

หลักเกณฑ การเบิกจาย 
1. คาพานะรับจาง (คา TAXI) 
- การ เดินทาง ไปกลับระหว า งที่ อ ยู หรื อสถาน ท่ี
ปฏิบัติงานกับสถานที่ยานพาหนะประจําทางหรือ
สถานที่จัดยาพาหนะที่ตองใชเดินทางไปยังสถานท่ี
ปฏิบัตงิาน  
- การเดินทางในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล 
- การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่ท่ีไมมีรถประจํา
ทาง 
- การเดินทางในกรณีผูเดินทางมีอุปกรณเครื่องใชที่
จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานและไมสะดวกเดินทาง
โดยรถประจําทาง 

1.กรณีภายในจังหวัดเดียวกัน ใหเบิกเทาที่จายจริงใน
วงเงินเท่ียวละไมเกิน 500 บาท 
2.กรณีตางจังหวัดขามเขตจังหวัด ใหเบิกเทาท่ีจายจริง
ในวงเงินเที่ยวละไมเกิน 600 บาท 

2.คาพาหนะรับจางประจําทางและหรือพาหนะประจํา
ทาง เชน รถประจําทาง รถไฟ รถไฟฟา รถจักรยานยนต
รับจางประจําทาง และเรือขามฟาก ใหเบิกเทาท่ีจาย
จริง โดยใชกากบัตรโดยสาร หรือเอกสารท่ีแสดงการ
ชําระคาโดยสาร และหรือใบรับรองการจายเงินท่ีผู
เดินทางรับรองเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

เบิกเทาที่จายจริง 

3.คาบัตรโดยสารเครื่องบิน ใหเบิกช้ันประหยัดหรือช้ัน
ตํ่าสุดเทาที่จายจริง เวนแต กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี หรือผูทรงคุณวุฒิ สามารถเบิกชั้นธุรกิจได 
ตามบัญชีแนบทายหมายเลข 1 ถึง 4 โดยการใช
หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1.กรณีซื้อเปนเงินเช่ือ ใหใชใบแจงหนี้ของสายการบิน
หรือตัวแทนจําหนายเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
2.กรณีไมไดซื้อเปนเงินเช่ือ ใหใชใบเสร็จรับเงินของสาย
การบินหรือตัวแทนจําหนาย หรือใบรับรองการจายเงิน 
พรอมดวยกากบัตรโดยสารหรือเอกสารที่สามารถแสดง
รายละเอียดการเดินทางเปนหลักฐานประกอบการ
เบิกจาย 
3.กรณีซ้ือผานระบบอิเล็กทรอนิกส ใหใชหลักฐานการ
จายที่แสดงรายละเอียดในการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) ท่ีระบุ ช่ือสายการบิน วันที่ออก ช่ือสกุลผู
เดินทางและระบุตนทาง ปลายทาง เลขที่เท่ียวบิน วัน
เวลาที่เดินทาง จํานวนเงินคาโดยสารและคาธรรมเนียม
อ่ืน ๆ จํานวนเงินรวม หากรายละเอียดไมครบใหใช
ใบรับรองแทนใบเสร็ จรับเงินที่ ผู เดินทางรั บรอง
รายละเอียดเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
4.กรณกีารเดินทางจากตนทางถึงปลายทางท่ีไมสามารถ
เดินทางโดยเครื่องบินทอดเดียวได ใหมีสิทธิเบิกคา
โดยสารเครื่องบินตามที่จายจริง โดยแสดงเหตุผลและ
ความจําเปนตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
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หลักเกณฑ การเบิกจาย 
5.การเบิกเงินชดเชยคาพาหนะสวนตัวในการเดินทาง 
ใหผูเดินทางระบุระยะทางตั้งแตตนทางจนถึงปลายทาง
จนสิ้นสุดการเดินทางตามเสนทางที่สั้นและตรง อัตรา
รถยนตสวนบุคคลกิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต
สวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
โดยใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

 

บันทึกขอความและเอกสารท่ีเก่ียวของกับการขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
 

รายการท่ี  
 1 แบบเสนอโครงการตามแผนยุทธศาสตร/บริการวิชาการ ย002 และใบบันทึกขอความขออนุมัติ

คาใชจายโครงการ จากระบบ e-project 

 2 บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการ 

 3 กําหนดการ 

 4 รายช่ือผูเขารับการฝกอบรม เจาหนาที่ผูไดรับอนุมัติใหจัดการฝกอบรม รวมทั้งผูเก่ียวของ 

 5 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสมนาคุณวิทยากร 

 6 บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรบัคาสมนาคณุวิทยากร เฉพาะกรณีเปน
บุคลากรในสงักัดมหาวิทยาลัยแมโจ 

 7 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

 8 บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาท่ีพักสําหรับเจาหนาที่ และผูเขารับการอบรม 

 9 บันทึกขอความขออนุมัติใหวิทยากรเดินทางมาปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

 10 บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรบัคาสมนาคณุวิทยากร 

 11 บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 12 ชุดเอกสารการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ สําหรับรายการคาใชจายที่ตองจัดซื้อจัดจาง 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

เอกสารประกอบ หลักฐานประกอบการเบิกจาย 
1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทนวิทยากร 

(การอบรมในรูปแบบ online ตองระบุขออนุมัติ
รปูแบบการอบรมในบันทึกขอความทุกครั้ง) 

 

1.แบบใบสําคัญรับเงิน (สําหรับวิทยากร) ตามที่กําหนด
ไวในระเบียบ 
2.หนังสือเชิญวิทยากร 
3.แบบตอบรับวิทยากร 
4.กําหนดการที่ระบุช่ือวิทยากร และชวงเวลาการ
บรรยาย 
5.บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดย
ไดรับคาสมนาคุณวิทยากร เฉพาะกรณีเปนบุคลากรใน
สงักัดมหาวิทยาลัยแมโจ 
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เอกสารประกอบ หลักฐานประกอบการเบิกจาย 
2. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหาร คาอาหาร

วางและเครื่องด่ืม 
1.ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร 
2.ใบเสร็จรับเงิน คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  
3.ใบเซ็นช่ือผูเขารับการฝกอบรม เจาหนาที่และผูท่ี
เก่ียวของ ตามจํานวนท่ีขออนุมัตเิบิกจาย 
4.กําหนดการ 

3. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักสําหรับ
เจาหนาที่ และผูเขารับการอบรม 

 
 

1.รายช่ือผูเขารับการฝกอบรม และรายชื่อเจาหนาที่ผูที่
ไดรับอนุมัติใหจัดการฝกอบรม 
2.ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก ใบแจงรายละเอียดการเขา
พักที่ระบุช่ือผูเขาพักทุกคน 
3.รายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดนิทาง) สําหรับ
เจาหนาที่ 

4. บันทึกขอความขออนุมัติใหวิทยากรเดินทางมา
ปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

1.หนังสือเชิญวิทยากร 
2.แบบตอบรับวิทยากร 
3.กําหนดการ 
4.ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก ใบแจงรายละเอียดการเขา
พักที่ระบุช่ือผูเขาพักทุกคน 
5.ใบเสร็จรับเงินคาพาหนะ 
6.แบบรายงานผลการปฏิบัติงานสําหรับวิทยากร 

5. เอกสารการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ 
- คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ 
- คาพิมพ เขียน ประกาศนียบัตร 
- คาจางทําเอกสารประกอบการฝกอบรม คาพิมพ
เอกสาร คาถายเอกสาร และสิ่งพิมพ 
- คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม (เบิกได
ตามจํานวนผูเขารับการฝกอบรมเทานั้น) 
- คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
- คากระเปาหรือสิ่งของท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผู
เขารับการฝกอบรม (เบิกไดตามจํานวนผูเขารับการ
ฝกอบรมเทานั้น) 
- คาของสมนาคุณในการดูงาน  
- คาใชบริการสถานท่ี และคาตกแตงสถานที่
ฝกอบรม  
- คาจางเหมาพาหนะในระหวางการฝกอบรม 

1.ใบเสนอซ้ือ/จาง 
2.รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
3.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/จาง 
4.ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ใบสงของ 
5.ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 
6.เอกสารประกอบจากผูขาย เชน  
  - กรณีผูขายเปนบุคคลธรรมดา สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน   
  - กรณีจางเหมารถจากบุคคลธรรมดา สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน/สําเนาใบขับข่ี/สําเนาคูมือรถ/
เอกสารแสดงการเสียภาษีและการทําประกันภัยรถ 
  - กรณีจางเหมารถจากหางหุนสวน บริษัท เอกสารการ
จดทะเบียนผูประกอบการขนสง/ทะเบียนเดินรถของ
บริษัท หรือนิติบุคคลนั้น/สําเนาคูมือรถ ที่ระบุทะเบียน
รถ การเสียภาษี และการทําประกันภัยรถ /สําเนา
ใบขับขี่ของพนักงานขับรถ 
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สาระสําคัญของใบเสร็จรับเงิน 
 ความถูกตองครบถวนของสาระสําคัญในใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษี อยางนอยทั้ง 5 รายการ

ดังนี้ (ขอ 31 แหงระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการเบิกเงิน การรับเงิน การจายเงนิ การเก็บรักษาเงินและการ

นําสงเงนิ พ.ศ.2562) 

1. ช่ือสถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงนิ 

2. วัน เดือน ป ท่ีรับเงนิ 

3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

 กรณีสาระสําคัญของใบเสร็จรับเงินไมครบถวนท้ัง 5 รายการ ผูจายเงินตองรับรองการจายเงิน

รายการดังกลาว โดยการจัดทําเอกสารประกอบการจายเงนิดังนี้ 

1.  แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบ บก 111) และ 

2.  แบบใบสําคัญรับเงนิ 

ขั้นตอนการสงชดใชสัญญายืมเงินและสงเอกสารประกอบการเบิกจาย 

1. สงบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายทุกฉบับ และเอกสารประกอบการเบิกจายทุกรายการ

ที่ขออนุมัติคาใชจาย เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน ใบเซ็นช่ือผูเขารวมการอบรม กําหนดการเมื่อโครงการเสร็จ

สิ้นแลว ใหงานการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจาย  

2. สงคืนเงินสดคงเหลือ โดยการโอนเขาบัญชี เงินทดรองราชการคณะพัฒนาการทองเท่ียว และ

จัดสงสําเนาใบโอนเงินใหงานการเงินเพ่ือออกใบเสร็จรับเงนิใหผูรับผิดชอบโครงการ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายฝกอบรมท่ีตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ 

 

เร่ิมตน

ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือจัดจางจาก

แบบ ย 002

จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง และรายงานผลการพิจารณา

ดําเนินการจัดซ้ือ/จาง ตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ

เสนอผูมีอํานาจ
ไมอนุมัติ

อนุมัติ

ตรวจรับพัสดและรายงานผลการตรวจรับพัสดุ

เสนอผูมีอํานาจ

จัดสงเอกสารเบิกจายใหงานการเงิน

ส้ินสุดกระบวนการ

เบิกจายเงินใหผูขาย สงชดใชสัญญายืมเงิน

กรณีซ้ือเงินเชื่อ กรณียืมเง ินทดรองจาย

ไมอนมัุตื

อนุมัติ

เอกสารการจัดซ้ือจัดจาง

-ใบเสนอซื้อ/จาง

-รายงานขอซื้อหรือขอจาง

-รายงานผลการพิจารณาและขออนมัุติ

ส่ังซ้ือ/จาง

เอกสารการตรวจรบัและรายงาน

-ใบเสนอซื้อ/จาง

-รายงานขอซื้อหรือขอจาง

-รายงานผลการพิจารณาและขออนมัุติ

ส่ังซ้ือ/จาง

-ใบตรวจรับ

-ใบเสร็จรับเงิน/ใบสงของ/ใบกํากับภาษี

-เอกสารประกอบจากผูขาย เชน สําเนา

บัตรประชาชน สําเนาใบขับขี่ 

-เอกสารประกอบอื่น ๆ เชน สําเนาคูมือรถ 

สําเนาการเสียภาษีรถและการประกันภัย 

สําเนาทะเบียนเดินรถ สําเนาใบประกอบ

ธุรกิจ  

- เจาของโครงการ

- นักวิชาการพัสดุ

- นักวิชาการพัสดุ

- คณบดี

- นักวิชาการพัสดุ

- เจาของโครงการ

- กรรมการตรวจรับ

- นกัวิชาการพัสดุ 

- นกัวิชาการเงิน

- คณบดี

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจายคาใชจายฝกอบรม
ท่ีตองดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ
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การตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม: กรณีเปนหนวยงานที่จัดฝกอบรม 

 

คาใชจายของหนวยงานที่จัดฝกอบรม ที่เบิกจายไดตามระเบียบ 

รายการคาใชจาย เอกสารประกอบ/วิธีการตรวจสอบ 
รายการที่ 1.คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตง
สถานที่ฝกอบรม 
เชน คาตกแตงสถานที่ คาใชบริการสถานที่ คาเชา
สถานที่ฝกอบรม 
รายการที่ 2.คาใชจายในพิธีเปด-ปดการฝกอบรม 
เชน คาใชจายในการแสดงพิธีเปด-ปดการฝกอบรม 
คาจางจัดพิธีเปด-ปดการฝกอบรม 
รายการที่ 3.คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 
รายการที่ 4.คาประกาศนียบัตร-คาจัดพิมพ
ประกาศนียบัตร 
-คาจัดทําใบประกาศนียบัตร 
รายการที่ 5.คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและ
สิ่งพิมพ 
คาถายเอกสารประกอบการฝกอบรม 
รายการที่ 6.คาใชจายในการติดตอสื่อสารคาใช
บริการอินเตอรเน็ต 
รายการที่ 7.คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม-
คาเชาคอมพิวเตอร 
-คาเชาอุปกรณโปรเจคเตอร 
 

ตรวจสอบรายการท่ีจัดซื้อจัดจางใหตรงกับรายการตามใบ
บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ และแบบเสนอโครงการ 
(ย 002) จากระบบ e-project และบันทึกขอความขอ
อนุมัติดาํเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการ 
1.ตรวจสอบความถูกตองของใบขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง ดังนี้ 
-ใบเสนอซื้อ/จาง 
-รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
-รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ/จาง 
2.ตรวจสอบความถูกตองของใบกํากับภาษี หรือใบสงของ 
ใบเสร็จรับเงิน ตองมีความครบถวนของสาระสําคัญอยาง
นอย 5 รายการ /ช่ือที่อยูและเลขประจําตัวผูเสียภาษีของ
ผูขายหรือผูรับเงนิ/ช่ือที่อยูผูจายเงิน (คณะพัฒนาการ
ทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ) /วันเดือนปท่ีจายเงิน/
รายการแสดงการจายเงินระบุเปนคาอะไร/จํานวนเงินท้ังตัว
เลขและตัวอักษร/ลายมือช่ือผูรับเงนิ 
3.ตรวจสอบใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง  
4.รายการท่ีตองตรวจสอบ รายการคาใชจายที่ขออนุมัติ
เบิกจาย วันท่ีเสนอซื้อ วันที่ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง วันที่
สั่งซ้ือ วันที่ไดรับของ วันท่ีตรวจรับ รายการท่ีจัดซื้อจัดจาง 
หมวดรายจาย แหลงงบประมาณ ช่ือที่อยูผูขาย ชื่อที่อยู
ของผูซ้ือ (คณะพัฒนาการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ)
จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ เลขท่ีใบสั่งซ้ือสั่งจาง
เลขที่ใบเสร็จ เลขท่ีใบสงของ เลขที่ใบกํากับภาษี รายช่ือ
คณะกรรมการตรวจรับ การลงนามของผูมีอํานาจ 

รายการที่ 8.คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม-
คาซ้ือหนังสือสําหรับการฝกอบรม  
-คาจัดทําหนังสือสําหรับการฝกอบรม 
 
หลักเกณฑ เบิกจายไดตามจํานวนผูเขารับการอบรม 
เทาที่จายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและ
ประหยัด 
 
รายการที่ 9.คากระเปา หรือส่ิงที่ใชบรรจุเอกสาร
สาํหรับผูเขารับการฝกอบรม-กระเปาใสเอกสาร ถุงผา 
 
หลักเกณฑ เบิกจายไดตามจํานวนผูเขารับการอบรม 
อัตราใบละไมเกิน 300 บาท (ทั้งน้ีคากระเปาใหงด
เบิกในกรณีเบิกจายจากเงินงบประมาณทุกแหลง) 
รายการที่ 10.คาของสมนาคณุในการดูงาน-คาของท่ี
ระลึกสําหรับสถานท่ีดงูาน 
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รายการคาใชจาย เอกสารประกอบ/วิธีการตรวจสอบ 
 
หลักเกณฑ เบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินแหงละ 
1,500 บาท (คณะกําหนดไมเกิน 1,000 บาท) 
รายการที่ 11. คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 1.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการและ

เบิกคาใชจายโครงการ  
2.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหาร 
คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม  
3.ตรวจสอบกําหนดการ 
4.ใบลงลายมือชื่อของจํานวนผูเขารับการฝกอบรมรวมท้ัง
ผูเก่ียวของ ตองมีรายการดังน้ี ช่ือโครงการ วันเดือนปท่ีจัด
ฝกอบรม สถานที่จัดฝกอบรม ลําดับที่ ช่ือ-นามสกุล
ผูเขารวมและผูเก่ียวของ ลายมือชื่อ ตองครบถวนตรงตาม
จํานวนที่ขออนุมัติเบิกจาย และตองมีการลงลายมือช่ือใน
ทุก ๆ วันที่จัดการฝกอบรม เชน จัดฝกอบรมระหวางวันที่ 
1-2 ตองมีใบลงลายมือช่ือที่มีลายเซ็นผูเขารวม ทั้งวันที่ 1 
และ วันที่ 2 เปนตน 
4.ตรวจสอบความถูกตองของใบเสรจ็รับเงิน ตองมีความ
ครบถวนของสาระสําคัญอยางนอย 5 รายการ /ช่ือที่อยู
และเลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูขายหรือผูรับเงนิ/ชื่อท่ีอยู
ผูจายเงิน (คณะพัฒนาการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ) /
วันเดือนปที่จายเงิน/รายการแสดงการจายเงินระบุเปนคา
อะไร/จํานวนเงนิท้ังตัวเลขและตัวอักษร/ลายมือชื่อผูรับเงนิ 
กรณีสาระสําคัญของใบเสร็จไมครบถวน ผูจายเงนิตอง
จัดทําแบบ บก 111 และใบสําคัญรับเงนิเพ่ือรับรองการ
จายเงินดังกลาว 
5.ตรวจสอบจํานวนผูเขารวมและผูเก่ียวของ x อัตรา
เบิกจาย ตามบันทึกขอความขออนุมัติ กับใบเสร็จรับเงิน 
และใบลงลายมือช่ือผูเขารวม ตองถูกตองตรงกันท้ังจํานวน
คนและจํานวนเงินท่ีเบิกจายไมเกินวงเงินที่ไดขออนุมัติไว  

รายการที่ 12.คาสมนาคณุวิทยากร 
คาตอบแทนวิทยากรท่ีไดรับเชิญมาเพ่ือบรรยาย 
อภิปราย สัมมนาหรือใหความรูในโครงการหลักสูตร
การฝกอบรม 

1.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการและ
เบิกคาใชจายโครงการ  
2.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาสมนาคณุ
วิทยากร รายช่ือวิทยากร จํานวนช่ัวโมง และอัตราที่ขอ
อนุมัติเบิก  
4.ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร ช่ือโครงการกิจกรรม ช่ือ-
ที่อยูของวิทยากร วันท่ีรับเงิน หัวขอการบรรยาย จํานวน
ชั่วโมงและอัตราที่เบิกจาย จํานวนเงนิทั้งตัวเลขและ
ตัวหนังสอื ลายมือช่ือผูรับเงิน ลายมือชื่อผูจายเงนิ 
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รายการคาใชจาย เอกสารประกอบ/วิธีการตรวจสอบ 
5.หนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับวิทยากร ตรวจสอบ
ความถูกตองตรงกันของรายละเอียดหัวขอการบรรยาย วัน
เวลาและสถานท่ีการจัดฝกอบรม และตองตรงกับแบบ
ใบสําคัญรับเงนิสําหรับวิทยากร 
6.กรณีการอบรมออนไลน แนบรูปภาพ capture หนาจอ
การบรรยายของวิทยากร และจํานวนผูเขารับการฝกอบรม
รูปภาพ capture หนาจอตองมีการแสดงวันที่และเวลาบน
หนาจอ และบันทึกเวลาการเขาและออกจากระบบ 
8. กรณีการอบรมออนไลน บันทึกขออนุมัติดําเนินการและ
เบิกคาใชจายในการฝกอบรม ตองระบุรูปแบบการจัดอบรม
ลักษณะออนไลนผานชองทางใด เชน Zoom Meeting 
เปนตน 

รายการที่ 14.คาเชาท่ีพัก-คาเชาที่พักในระหวางการ
ฝกอบรม เชน คาเชาที่พักของโรงแรม รีสอรท 
บานพัก 

- กรณีขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักสําหรับวิทยากร 
ใหจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติใหวิทยากรเดินทาง
มาปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทาง และ
ตรวจสอบควบคูกับรายงานผลการปฎิบัติงาน ใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (แบบ 8708) 
และใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก  

- กรณีขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักสําหรับผูเขารับ
การอบรม ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักควบคู
กับบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักสําหรับผู
เขารับการอบรมและเจาหนาที่ผูจัด 

- กรณีขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานสําหรับ
เจาหนาที่ผูจัด ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก
ควบคูกับรายงานผลการปฏิบัติงาน ใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (แบบ 8708) 
 

1.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการและ
เบิกคาใชจายโครงการ  
2. ตรวจสอบกําหนดการ 
3. ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักตาม
ประเภทบุคคลที่มีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักตามระเบียบ 
4.ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน ใบเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน (แบบ 8708)  
5.ตรวจสอบความถูกตองของใบเสรจ็รับเงินคาท่ีพักและใบ
แจงรายการ (Folio) โดยใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญ
ครบอยางนอย 5 รายการ ใบแจงรายการ (Folio) ตองมีชื่อ 
ที่อยู เลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูรับเงิน/รายช่ือผูเขาพัก/
หมายเลขหองพัก/วันท่ีเขา-ออกที่พัก/ราคาหองพักตอคืน/
จํานวนเงินรวม 
6.ตรวจสอบความถูกตองของสิทธิการเบิกจายคาเชาที่พัก 
เชน หลักเกณฑการกําหนดใหพักรวมกันหองพักละ 2 คน 
หรือ อัตราเบิกจายตอคน เปนตน 
7.ตรวจสอบรายช่ือผูเขาพักตามใบเสร็จรับเงินและใบแจง
รายการ (Folio) ถูกตองตรงกันกับรายช่ือผูมีสิทธิเบิกคาเชา
ที่พักตามบันทึกขอความขออนุมัติ 
8.ตรวจสอบจํานวนคาเชาท่ีพักตามใบเสร็จรับเงินกับวงเงิน
ที่ขออนุมัติในโครงการ 

รายการที่ 15.คาพาหนะ-คาจางเหมารถท่ีผูจัดการ
ฝกอบรมจางเหมาระหวางการฝกอบรม 
-คาใชบริการรถของสวนราชการ 
ผูจัดฝกอบรมหรือยืมมาจากสวนราชการอ่ืน 

ตรวจสอบรายการท่ีจัดซื้อจัดจางใหตรงกับรายการตามใบ
บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ และแบบเสนอโครงการ 
(ย 002) จากระบบ e-project และบันทึกขอความขอ
อนุมัติดาํเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการ 
1.ตรวจสอบความถูกตองของใบขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง ดังนี้ 
-ใบเสนอซื้อ/จาง 
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รายการคาใชจาย เอกสารประกอบ/วิธีการตรวจสอบ 
-รายงานขอซ้ือหรือขอจาง 
-รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซื้อ/จาง 
-ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 
2.ตรวจสอบความถูกตองของใบกํากับภาษี หรือใบสงของ 
ใบเสร็จรับเงิน ตองมีความครบถวนของสาระสําคัญอยาง
นอย 5 รายการ /ช่ือที่อยูและเลขประจําตัวผูเสียภาษีของ
ผูขายหรือผูรับเงนิ/ช่ือที่อยูผูจายเงิน (คณะพัฒนาการ
ทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ) 
3.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิคานํ้ามันเช้ือเพลิงตองระบุเลข
ทะเบียนรถท้ังรถของราชการและรถจางเหมา 
4.ตรวจสอบหลักฐานประกอบการจางเหมารถ 
  - กรณีผูขายเปนบุคคลธรรมดา สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน   
  - กรณีจางเหมารถจากบุคคลธรรมดา สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน/สําเนาใบขับข่ี/สําเนาคูมือรถ/เอกสาร
แสดงการเสียภาษีและการทําประกันภัยรถ 
  - กรณีจางเหมารถจากหางหุนสวน บริษัท เอกสารการจด
ทะเบียนผูประกอบการขนสง/ทะเบียนเดินรถของบริษัท 
หรือนิติบุคคลนั้น/สําเนาคูมือรถ ที่ระบุทะเบียนรถ การเสีย
ภาษี และการทําประกันภัยรถ /สําเนาใบขับข่ีของพนักงาน
ขับรถ 
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การตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม: กรณีเปนผูเขารวมการฝกอบรม 

 

รายการคาใชจาย เอกสารประกอบ/วิธีการตรวจสอบ 
1.คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจาย
ทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 
 
หลักเกณฑ เบิกจายเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราท่ี
หนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

1.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเขารวมประชุม 
สัมมนา ฝกอบรม 
2.ตรวจสอบเอกสารตนเรื่องของโครงการฝกอบรม 
หลักสูตรการฝกอบรมและกําหนดการ 
3.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาลงทะเบียน 
3.ตรวจสอบความครบถวนของใบเสร็จรับเงนิ ตองมีความ
ครบถวนของสาระสําคัญอยางนอย 5 รายการ /ช่ือที่อยู
และเลขประจําตัวผูเสียภาษีของผูขายหรือผูรับเงนิ/ชื่อท่ีอยู
ผูซื้อหรือผูจายเงิน (ช่ือผูเขารับการอบรม ที่อยูคณะ
พัฒนาการทองเท่ียว มหาวิทยาลัยแมโจ) /วันเดือนปท่ี
จายเงิน/รายการแสดงการจายเงนิคาลงทะเบียนหลักสูตรที่
เขารับการอบรม/จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร/ลายมือ
ชื่อผูรับเงิน 

2.คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ 1.ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2.ตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน (แบบ 8708)  
3.ตรวจสอบการคํานวณคาเบี้ยเล้ียง กับกําหนดการ
ฝกอบรม ถามีการเล้ียงอาหารใหคํานวณหักคาเบี้ยเลี้ยง
ตามสัดสวน 
4.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิคาเชาท่ีพัก ความครบถวนของ
ใบเสร็จรับเงินอยางนอย 5 รายการ และสิทธิในการ
เบิกจายกรณีพักเด่ียว พักคู จํานวนวันในการพักคางคนื 
5.ตรวจสอบคาพาหนะเดินทาง ใบรับรองใบเสร็จรับเงนิ 
(บก 111) และใบสําคัญรบัเงิน ควบคูกับอัตราคาพาหนะ
โดยสารประจําทางที่กรมการขนสงทางบกเรียกเก็บ 
6.ตรวจสอบคาบัตรโดยสารเครื่องบิน กับสิทธิในการ
เบิกจายของผูเดินทาง 
7.ตรวจสอบบันทึกการขออนุมัติใชพาหนะสวนตัว กรณีเบิก
เงินชดเชยการใชพาหนะสวนตัว ควบคูกับเสนทางการ
เดินทางไปปฏิบัติงานจากเว็บไซตกรมทางหลวง 
8.กรณีใชรถราชการในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ตรวจสอบ
เอกสารขอใชรถของทางราชการ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
คาน้ํามันตองระบุทะเบียนรถในใบเสร็จรับเงิน ควบคูกับ
เสนทางการเดินทางเพ่ือตรวจสอบสถานที่ต้ังของสถานี
จําหนายน้ํามัน ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจาง และ
ตรวจสอบคาเบ้ียเลี้ยงพนักงานขับรถ 

หมายเหตุ ขอมูลเพ่ิมเติมจากแนวปฏิบัติในการขออนุมัติและการตรวจสอบคาใชจายในการเขารวมประชุม สัมมนา 

ฝกอบรม กรณีเปนผูเขารวม 
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                      บันทกึขอความ 
สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/           วันที่     

เร่ือง   ขออนุมัติดําเนินโครงการ และเบกิคาใชจายโครงการ 

 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 

 

 ตามหนังสือท่ี อว 69.9.1.3/____ ลงวันท่ี_______________ คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติ

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 _____________________ ความละเอียดตามโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 ดังนั้น จึงขออนุมัติดําเนินโครงการ และขออนุมัติเบิกคาใชจายโครงการจํานวน _________ บาท 

(_______________บาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณเงินรายไดคณะพัฒนาการทองเท่ียว  ป_______ 

แผนงาน__________ งาน______________  กองทุน__________ งบเงินอุดหนุน ดังรายการตอไปนี้ 

 1. คาสมนาคุณวิทยากร ( แตกตัวคูณ )     บาท 

  - _____ช่ือวิทยากร_____ 

 2.คาอาหารกลางวัน (แตกตัวคูณ)     บาท 

 3.คาอาหารวางและเครื่องด่ืม (แตกตัวคูณ)    บาท 

 4.คาจางเหมารถพรอมน้ํามันเช้ือเพลิง     บาท 

 5.คาวัสดุ        บาท 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

  

ใชเลขที่บันทกึขอความ ย 002 

จากระบบ  

ขออนุมัตทิุกรายการตาม ย 

002 ที่ไดขออนุมัตไิว 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/           วันที่     

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกคาสมนาคุณวิทยากร   
 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

 ตามหนังสือที่ อว 69.9.1.1/_____ ลงวันที่ _______ คณะพัฒนาการทองเที่ยวไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ______________กิจกรรม___________ ระหวางวันท่ี ______________ ณ _____________  

 ท้ังน้ีเพ่ือใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย จงึขออนุมัติเบิกคาสมนาคุณวทิยากร 

จํานวนเงินทั้งส้ิน __________ บาท (_______บาทถวน) จากงบประมาณเงินรายไดป ______ ตามรายช่ือและ

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

ช่ือ นามสกุล  จํานวนเงิน 

1.  (__ ช่ัวโมง x ___ บาท ) บาท 

รวมทัง้สิ้น  บาท 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

  

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

  

เลขท่ีบันทึกขออนุมัตดิําเนนิ

โครงการและเบกิคาใชจาย 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/           วันที่     

เร่ือง   ขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรบัคาสมนาคุณวิทยากร   
 

เรียน   อธิการบดี 
 

 ตามหนังสือที่ อว 69.9.1.1/_____ ลงวันที่ _______ คณะพัฒนาการทองเที่ยวไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ______________กิจกรรม___________ ระหวางวันท่ี ______________ ณ _____________  

 ในการน้ี คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดเชิญบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถและมีประสบการณ

พิเศษจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเปนวิทยากรบรรยายใหกับผูเขารับการอบรม ดังนั้นเพื่อใหการ

ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรับคาสมนาคุณวิทยากรไม

เกินอตัราตามท่ีระเบียบกําหนด จากงบประมาณเงนิรายไดป ______ ดังรายนามตอไปนี้ 

 1.___(ช่ือ นามสกุลวิทยากร)_________  สังกัด_______________________ 

 2.___(ชื่อ นามสกุลวิทยากร)_________  สังกัด_______________________ 

 3.___(ช่ือ นามสกุลวิทยากร)_________  สังกัด_______________________ 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

  

 

 (_____________________________) 

คณบดีคณะพัฒนาการทองเท่ียว 

  

เลขท่ีบันทึกขออนุมัตดิําเนนิ

โครงการและเบกิคาใชจาย 

ระบชุื่อขออนุมัติตามจํานวนวิทยากร ระบชุื่อขออนุมัติตามจํานวนวิทยากร 

คณบดีลงนาม 
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    บันทกึขอความ 
 

สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/   วนัที่   

เร่ือง ขออนุมัติเบกิคาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม  

 

เรียน คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

ตามหนังสือที่ อว 69.9.1.1/___ ลงวันท่ี _________ คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติให

จัดโครงการ_________________กจิกรรม___________ ในระหวางวันท่ี ____________ ณ _____________   

ท้ังนี้เพื่อใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติเบิกคาอาหาร และ

คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม สําหรับผูเขารับการอบรมและผูจัดโครงการ จํานวนเงินท้ังสิ้น _______ บาท 

(_____________บาทถวน) โดยเบิกจายจากงบประมาณเงินรายไดคณะพัฒนาการทองเท่ียว ป __________ 

รายละเอียดดังน้ี 

รายการ รายละเอียด จํานวนเงิน 

1.คาอาหารกลางวัน (__คน x ___ บาท x ___ มื้อ) บาท 

2.คาอาหารเย็น (__คน x ___ บาท x ___ มื้อ) บาท 

3.คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม (__คน x ___ บาท x ___ ม้ือ) บาท 

รวมท้ังสิ้น  บาท 

  

จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

  

  

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/           วันที่     

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกคาเชาท่ีพักสําหรับผูเขารับการอบรม อาจารย และเจาหนาท่ีผูจัดโครงการ   
 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

 ตามหนังสือท่ี อว 69.9.1.1/____ลงวันท่ี _____________ คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติให

จัดโครงการ___________กิจกรรม___________ ในระหวางวันท่ี ______________ ณ ________________  

 ท้ังนี้เพื่อใหการดําเนินกจิกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติเบิกคาเชาที่พักสําหรับผู

เขารับการอบรม คณาจารย เจาหนาที่ผูจัดโครงการ จํานวนเงินทั้งส้ิน ___________ บาท (_______บาท

ถวน) จากงบประมาณเงินรายไดป _______ ตามรายช่ือแนบทาย และรายละเอียดดังตอไปน้ี 

1. คาเชาท่ีพัก (_แตกตัวคูณ__)      บาท 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 

  

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/           วันที่     

เร่ือง  ขออนุมัตใิหวิทยากรเดินทางมาปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทางมาปฏิบัติงาน  
 

เรียน  คณบดีคณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

ตามหนังสือที่ อว 69.9.1.3/___ ลงวันท่ี ___________ คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติให

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 

__________________   ในการน้ีคณะฯ ไดเรยีนเชิญวิทยากร รายนามดังตอไปนี้ 

1. _________________________ ตําแหนง ________________ สังกัด___________ 

เปนวิทยากรในโครงการดังกลาว ดังนัน้ เพื่อใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย จงึขอ

อนุมัติใหวิทยากรเดินทางมาปฏิบัติงาน และเบิกคาใชจายในการเดินทางมาปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี 

_____________ จํานวนเงินท้ังสิ้น _________ บาท (_________บาทถวน) ท้ังน้ีโดยเบิกจายจากงบประมาณเงิน

รายไดคณะพัฒนาการทองเท่ียว ประจําป ______ รายละเอียดดังน้ี 

1. คาชาที่พัก  (แตกตัวคูณ)  _____________   บาท 

2. คาพาหนะเดินทาง ___________  _____________   บาท 

 

จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

เพิ่มลดรายการตามรายจาย

คาใชจายเดินทางท่ีขอเบกิ 

ระบุประเภทพาหนะ เชน เคร่ืองบนิ รถ

ประจําทาง รถสวนตัว 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/             วันที่      

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกคาของที่ระลึก   
 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

 ตามหนังสือท่ี อว 69.9.1.1/____ ลงวันท่ี _________คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ_____________ ระหวางวันท่ี _______________ ณ __________________  

 ท้ังน้ีเพื่อใหกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติเบิกคาของที่ระลึก จํานวน 

_________ ชิ้น ช้ินละ ________ บาท จํานวนเงินทั้งสิ้น ___________ บาท (______________บาทถวน) จาก

งบประมาณเงินรายไดป _______ เพ่ือมอบใหสถานท่ีศกึษาดูงาน ตามรายช่ือดังตอไปนี้ 

 

รายช่ือ จํานวนเงิน 

1.    บาท 

2.    บาท 

3.  บาท 

รวมทัง้สิ้น บาท 

 

และขอแตงตั้ง ________________________________ ตําแหนง____________ เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

  

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

  

รายช่ือสถานท่ีเพ่ิมลดตามจํานวนท่ีขอ

เบกิ 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน  คณะพัฒนาการทองเท่ียว สํานักงานคณบด ีงานคลังและพัสดุ โทร. 5160 

ที่ อว 69.9.1.2/             วันท่ี      

เร่ือง ขออนุมัติเบิกคาใชบรกิารหองประชุม 

 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 

 

ตามหนังสือที่ อว 69.9.1.1/___ ลงวันท่ี __________ คณะพัฒนาการทองเที่ยวไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ____________กิจกรรม____________ ในระหวางวันท่ี ________ ณ______________________ และมี

ความประสงคจะขอเบิกคาใชบรกิารหองประชุม จํานวน ______หอง จํานวน _____ วัน วันละ _____ บาท รวม

เปนเงิน ___________ บาท (_______บาทถวน) ตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองใชบริการหองประชุม เพ่ือสนับสนุนการจัดกิจกรรม และรองรับ

การจัดกิจกรรมฝกอบรม 

2. รายละเอียดของการใชบรกิารหองประชุม 

    2.1  สามารถบรรจุผูเขารวมประชุมไดตั้งแต ____ คน ข้ึนไป 

                          2.2 จัดเตรียมอปุกรณโสตทัศนูปกรณใหพรอม เครื่องเสียง ไมโครโฟน กระดาน 

    2.3 จัดเตรียมโตะ พรอมเกาอ้ีใหเพียงพอสําหรับผูเขารวมประชุม 

    2.4 หองประชุมจะตองสะอาด ไมมกีล่ินอับ แสงสวางเพียงพอ 

    2.5 ____รายละเอียดเพ่ิมเติม_________ 

3. ราคากลาง (ราคาตลาด) 

4. วงเงินที่จะจางในคร้ังน้ี  ________ บาท (________บาทถวน)   

5. กําหนดเวลาที่ตองการใหงานน้ันแลวเสรจ็ภายใน 5 วัน นับจากบันทึกขอความลงนามอนุมัติ 

6. จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 (1) ถึง (8) ขอ 25 (5) และขอ 79 เนื่องจากเปนการจัดจางผูมีความรู ความ

ชํานาญ ท้ังนี้มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา  

8. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงตั้ง ________________ ตําแหนง _______________ เปนกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 
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(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

  

                     บันทกึขอความ 
สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเท่ียว สํานักงานคณบดี งานคลังและพัสดุ   โทร. 5160-1 

ที่  อว 69.9.1.2/____            วันที่      

เร่ือง   ขออนุมัติจางเหมารถยนตพรอมน้ํามันเช้ือเพลงิ 
 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

ตามหนังสือท่ี อว 69.9.1.1/______ ลงวันท่ี ____________ คณะพัฒนาการทองเที่ยวไดรับอนุมัติ

ใหจัดโครงการ_____________กิจกรรม______________ในระหวางวันท่ี ___________ ณ ___________  และมี

ความประสงคจะขออนุมัติจางเหมารถ__(ประเภทของรถ)___พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง จํานวน ______ บาท 

(________บาทถวน) ตามรายละเอยีดดังตอไปนี้ 

1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจางเพื่อสนับสนุนการจัดโครงการ รายละเอียดของจางเหมาฯ มี

ดังตอไปน้ี 

2. รายละเอยีดของจางเหมาฯ รถยนตเอกชน ดังตอไปน้ี  

2.1 รถ__(ประเภทรถ)__พรอมนํ้ามันเช้ือเพลิง สําหรับรับ – สงผูเขารวมโครงการและผูจัด

โครงการเสนทาง__________ ไป ____________ ในวันท่ี ___________ จํานวน ______ คัน คันละ ________ 

บาท จํานวน _____ วัน วันละ _________ บาท 

2.2 การใหบริการน้ัน จะตองเปนกรรมสิทธ์ิของผูวาจางมีสิทธ์ิครอบครองทั้งหมดในระหวาง

การวาจาง 

2.3 จัดเตรียมรถพรอมน้ํามันเชื้อเพลิงตลอดการเดินทาง 

2.4 จดัเตรียมรถท่ีเพียงพอสําหรับการขนสงผูโดยสารและสัมภาระ 

2.5 จะตองเตรยีมรถท่ีสามารถใชงานได ในกรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉินหรอืรถเสียระหวางทาง 

2.6 มีจุดหมายปลายทาง กําหนดเวลา และเสนทางการเดินทางท่ีแนนอน ตามท่ีผูวาจาง

กําหนด ไมออกนอกเสนทาง 

2.7 พนักงานขับรถตองไดรับอนุญาตตามกฎหมาย ขับรถโดยคํานึงถึงความปลอดภัยของ

ผูโดยสารเปนหลัก 

2.8 รถโดยสารตองมคีวามสะอาด ไมมีกลิ่นไมพึงประสงค 

3. ราคากลางตอคัน ________ บาท (___________บาทถวน) สืบราคาจากผูประกอบการ 

กรณีไมรวมน้ํามัน

เชื้อเพลิงตัดออก 
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4. วงเงินท่ีจะจางในคร้ังนี้ _________ บาท (____________บาทถวน) 

5. กําหนดเวลาท่ีตองการใหงานน้ันแลวเสร็จ 5 วันทําการ นับจากบันทึกขอความลงนามอนุมัติ 

6. จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 มาตรา 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 22 (1) ถึง (8) ขอ 25 (5) และขอ 79 เนื่องจากเปนการจัดจางผูมีความรู ความ

ชํานาญ ท้ังนี้มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

-2- 

 

7. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอโดยใชเกณฑราคาพิจารณาราคา 

8. ขอเสนออื่น ๆ เห็นควรแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดังตอไปนี้ 

1. _________________ ตําแหนง _____________ ประธานกรรมการ 

2. _________________ ตําแหนง _____________ กรรมการ 

3. _________________ ตําแหนง _____________ กรรมการ 

 

จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 
  

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 
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                           บันทกึขอความ 

สวนงาน   คณะพัฒนาการทองเท่ียว  สํานักงานคณบดี    โทร.  5151 

ที่ อว 69.9.1.1/             วันที่      

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกคาของที่ระลึก   
 

เรียน   คณบดคีณะพัฒนาการทองเที่ยว 
 

 ตามหนังสือท่ี อว 69.9.1.1/____ ลงวันท่ี _________คณะพัฒนาการทองเท่ียวไดรับอนุมัติใหจัด

โครงการ_____________ ระหวางวันท่ี _______________ ณ __________________  

 ท้ังน้ีเพื่อใหกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย จึงขออนุมัติเบิกคาของที่ระลึก จํานวน 

_________ ชิ้น ช้ินละ ________ บาท จํานวนเงินทั้งสิ้น ___________ บาท (______________บาทถวน) จาก

งบประมาณเงินรายไดคณะพัฒนาการทองเท่ียว ป _______ เพ่ือมอบใหสถานท่ีศึกษาดูงาน ตามรายช่ือ

ดังตอไปน้ี 

 

รายช่ือ จํานวนเงิน 

1.    บาท 

2.    บาท 

3.  บาท 

รวมทัง้สิ้น บาท 

 

และขอแตงตั้ง ________________________________ ตําแหนง____________ เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

 จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัติ 

  

 

(_____________________________) 

ตําแหนง ___________ 

ผูรับผดิชอบโครงการ 

  

รายชื่อสถานที่เพิ่มลดตามจํานวนท่ีขอ

เบกิ 
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ตัวอยางการจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติ และเอกสารท่ีเกี่ยวของตาง  

 

ตัวอยางบันทึกขอความขออนมุัติดําเนินโครงการและเบิกคาใชจายโครงการ 

 
     กรณี บันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการและเบิกคาใชจายระบุรายช่ือวิทยากร จํานวนช่ัวโมงและอัตรา

เบิกจายแลว ไมตองจัดทําบันทึกขอความขออนมุัติเบิกคาสมนาคุณวิทยากรอีก 
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ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคลากรเปนวิทยากรโดยไดรับคาสมนาคุณวิทยากร 

(กรณีวิทยากรเปนบุคลากรสังกัดมหาวิทยาลัยแมโจ) 
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ตัวอยางใบสําคัญรับเงินวิทยากร 
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ตัวอยาง แบบตอบรับวิทยากร และวิธีการตรวจสอบ 
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ตัวอยาง หนงัสือเชิญวิทยากร และวิธีการตรวจสอบ 
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ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 
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ตัวอยาง ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
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ตัวอยางใบเสร็จรับเงินบุคคลธรรมดา  

ที่ตองแนบบัตรประจําตัวประชาชนเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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ตัวอยางใบเสร็จรับเงินนิติบุคคลท่ี 

ตองแนบเอกสารการจัดทะเบียนธุรกิจ เปนเอกสารประกอบการเบิกจาย 
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ตัวอยางใบเสร็จคาจางเหมารถ (ผูรับจางเปนบุคคลธรรมดา) 

 
ตองแนบเอกสารประกอบดังนี้   
1) บัตรประจําตัวประชาชนผูออกใบเสร็จรับเงิน 2) บัตรประจําตัวประชาชนพนักงานขับรถ  
3) ใบขับข่ีพนักงานขับรถ 4) คูมือรถ 5) เอกสารแสดงการเสียภาษีและการประกันภัยรถยนต 
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ตัวอยางใบเสร็จรบัเงินคาจางเหมารถ (ผูรับจางเปนนิติบุคคล) 

ตองแนบเอกสารประกอบดังนี้   
1) เอกสารการประกอบธุรกิจของนิติบุคคลผูรับจาง 2) บัตรประจําตัวประชาชนและใบขับข่ีพนักงานขับรถ 

 

  



ห น า  | 42 

 
ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาเชาท่ีพักสําหรับผูเขารับการอบรม และบันทึกขอความขออนุมัติให

วิทยากรเดินทางมาปฏิบัติงานและเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

 
 

  

 

 

 

 



ห น า  | 43 
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ตัวอยางใบเสร็จคาที่พัก 
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ตัวอยางรายละเอียดการเขาพัก (Folio) 

 

 



ห น า  | 46 

 
ตัวอยาง ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักโรงแรม และรายละเอียดการเขาพัก (Folio) 

กรณี วิทยากร หรือบุคลากร เจาหนาท่ีผูจัด 
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ห น า  | 48 

 
ตัวอยาง ใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พักโรงแรม และรายละเอียดการเขาพัก (Folio) 

กรณี ผูเขารับการอบรมเปนหมูคณะ 
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ตัวอยางชุดเอกสารจัดซ้ือจัดจาง 

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