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ภาพที่ 1.1 ผังงานกระบวนการเบิกจํายโครงการบริการวิชาการ 

อนุมัติ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
จํายสํงสถาบันวิจยัและพัฒนา 

จัดท าแบบส ารวจความ
ต๎องการใช๎พัสดุ 

เสนอผู๎มีอ านาจ
อนุมัติ 

ด าเนินงานตามโครงการที่
ได๎รับอนุมัติ 

ไมํอนุมัติ 

ประกาศ มรน. เร่ืองหลักเกณฑ์การให๎ทนุโครงการบริการวิชาการ 

พ 

เขียนค าของบประมาณ
โครงการ 

เสนอผู๎มีอ านาจ
อนุมัติ 

ไมํอนุมัติ 

อนุมัติ 

สถาบันวิจยัและพัฒนาสํงคืน 
ผู๎เสนอโครงการที่ได๎รับอนุมัติ 

สํวนที่น ามาพัฒนาการเบกิ
คําใช๎จํายในการจัดโครงการบริการ

วิชาการ 

ปรับแก๎ไขแบบส ารวจ
ความต๎องการใช๎พัสด ุ

ตํอ 

ปรับแก๎ไขโครงการ 
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ภาพที่ 1.1 ผังงานกระบวนการเบิกจํายโครงการบริการวิชาการ (ตํอ) 

จัดสํงฏีกาให๎งานการเงินและบัญชี/  
งานพัสดุ (กรณีจาํยตรงร๎านค๎า) 

ผู๎ขายได๎รับเงิน/ผู๎จดัโครงการได๎รบัเงินที่
ส ารองจํายในโครงการ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

บันทึกข๎อมูลขอเบิกใน
ระบบเบิกจาํย 3 มิต ิ

ถูกต๎อง 

ไมํถูกต๎อง 
ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม 

ผู๎จัดโครงการประสานคณะกรรมการ
ตรวจรับและลงนามเอกสาร 

เสนอผู๎มีอ านาจอนมุัติ 

ไมํอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ตํอ 

สํงคืนและปรับปรุงแกไ๎ข 



3 
 

2. อัตราค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ 
 

2.1  หลักการจ าแนกหมวดรายจ่ายค าของบประมาณโครงการบริการวิชาการ 
 

อาศัยอ านาจตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม พ.ศ. 
2559 เรื่องแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภท
รายจํายตามงบประมาณ มีค านิยามท่ีเกี่ยวข๎องได๎แกํ 

งบด าเนินงาน หมายถึง รายจํายที่ก าหนดให๎จํายเพ่ือการบริหารงานประจ า 
ค่าวัสดุ หมายถึง รายจํายเพ่ือให๎ได๎มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมํคงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใช๎งานไมํยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จํายตอบแทนให๎แกํผู๎ปฏิบัติงานให๎ทางราชการตามที่

กระทรวงการคลังก าหนด 
ค่าใช้สอย หมายถึง รายจํายเพ่ือให๎ได๎มาซึ่งบริการ การรับรอง และงานพิธีการ หรือจัดงานตําง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ าแนกหมวดรายจํายงบประมาณในโครงการบริการวิชาการและเอกสารประกอบ 
แสดงดังตารางที่ 2.1 
 

ข้อสังเกตสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ 

สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุแบํงเป็น 3 ประเภท คือ 
1) วัสดุคงทน ได๎แกํ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตํตามปกติมีอายุการใช๎งานไมํยืนนาน 

หรือเมื่อน าไปใช๎งานแล๎วเกิดความช ารุดเสียหาย ไมํสามารถซํอมแซมให๎ใช๎งานได๎ดังเดิม หรือ
ซํอมแล๎วไมํค๎ุมคํา 

2) วัสดุสิ้นเปลือง ได๎แกํ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช๎แล๎วหมดไป 
3) วัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหลํ ได๎แกํ สิ่งของที่ใช๎เป็นอุปกรณ์ประกอบหรืออะไหลํส าหรับ

การซํอมแซมบ ารุงรักษา 
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ตารางที่ 2.1 การจ าแนกหมวดรายจํายงบประมาณในโครงการบริการวิชาการและเอกสารประกอบ 
 

หมวดรายจ่าย รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
คําตอบแทน หมายถึง เงินที่
จํายตอบแทนให๎แกํผู๎ปฏิบัติงาน 
ให๎ทางราชการตามที่กระทรวง 
การคลังก าหนด 

คําตอบแทนวิทยากร มีหลักเกณฑ์การจําย 
1. ลักษณะ/รูปแบบการจัดโครงการ 
• รูปแบบบรรยาย เบิกวิทยากร 1 คน 
• อภิปราย/สัมมนา วิทยากรไมํเกิน 5 คน 
• ลักษณะการจัดกิจกรรมแบํงกลุํม ฝึกปฏิบัติ  
ท ากิจกรรม กลุํมละไมํเกิน 2 คน 
2. อัตราคําสมนาคุณวิทยากร 
• เป็นบุคลากรของรัฐ ไมํเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
• ไมํใชํบุคลากรของรัฐ ไมํเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
 

1 .ค าสั่ง/หนังสือเชิญวิทยากร 
2. ค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการด าเนิน

โครงการ 
3. โครงการที่ได๎รับการอนุมัติ 
4. ก าหนดการบรรยายโครงการ 
5. แบบตอบรับวิทยากร 
6. ใบส าคัญรับเงินคําวิทยากร 

 

  

4 
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ตารางที่ 2.1 การจ าแนกหมวดรายจํายงบประมาณในโครงการบริการวิชาการและเอกสารประกอบ (ตํอ) 
 

หมวดรายจ่าย รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
คําใช๎สอย หมายถึง รายจําย
เพ่ือให๎ได๎มาซึ่งบริการ การ
รับรอง และงานพิธีการ หรือ
จัดงานตําง ๆ 

คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม เบิกตามอัตรา
คําใช๎จํายในการจัดท าโครงการตามที่ได๎รับอนุมัติ
ของบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
• จัดภายในมหาวิทยาลัย 40 บาท/คน/มื้อ 
• จัดภายนอกมหาวิทยาลัย 80 บาท/คน/มื้อ 
 
 

1. ค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ 

2. ค าสั่งผู๎เข๎ารํวมโครงการ 
3. หนังสือเชิญ/แบบตอบรับเข๎ารํวม

โครงการ 
4. ใบลงทะเบียนผู๎เข๎ารํวมอบรม 
5. ใบเสร็จรับเงินคําอาหาร/อาหารวําง 
6. ส าเนาบัตรประชาชน 

 

 คําอาหาร เบิกตามอัตราคําใช๎จํายในการจัดท า
โครงการตามมติที่ประชุมของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม  
• จัดภายในมหาวิทยาลัย 80 บาท/คน/มื้อ 
• จัดภายนอกมหาวิทยาลัย 300 บาท/คน/มื้อ 

 
  

5 
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ตารางที่ 2.1 การจ าแนกหมวดรายจํายงบประมาณในโครงการบริการวิชาการและเอกสารประกอบ (ตํอ) 
 

หมวดรายจ่าย รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
คําใช๎สอย หมายถึง รายจําย
เพ่ือให๎ได๎มาซึ่งบริการ การ
รับรอง และงานพิธีการ หรือ
จัดงานตําง ๆ 

อัตราคําเบี้ยเลี้ยง(เบิกได๎กรณีไมํเบิกคําอาหาร) 
1.ส าหรับผู๎ด ารงต าแหนํงประเภท ก 
  อัตรา 270 บาท/วัน/คน 
2.ส าหรับผู๎ด ารงต าแหนํงประเภท ข 
  อัตรา 240 บาท/วัน/คน 

1. ค าสั่ง/บันทึกขอไปราชการ  
2. รายงานการเดินทางไปราชการ 

แบบ8708 
3. ใบเสร็จรับเงินคําที่พัก/Folio 
4. ใบเสร็จคําน้ ามันเชื้อเพลิง 
5. ใบเสร็จคําทางดํวน  
   (ใบรับรองแทนใบเสร็จ) 

1. การแยกประเภทการฝึกอบรม
ประเภท ก/ ประเภท ข 
รายละเอียด ตามตารางที่ 2.4 
(หน๎า12) 

2. อัตราคําเชําที่พักในการฝึกอบรม
ในประเทศ รายละเอียดตาม 
ตารางที่ 2.6 (หน๎า14) 

 คําท่ีพัก ในการจัดฝึกอบรม  
1.ประเภท ก ห๎องพักคูํ/ ห๎องพักเดียว 
2.ประเภท ข ห๎องพักคูํ / ห๎องพักเดียว 
3.บุคคลภายนอก ห๎องพักคํู/ห๎องพักเดียว 
(การจัดที่พักให๎จัด 2 คนตํอห๎อง ยกเว๎นข๎อ 1) 

 
  

6 
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ตารางที่ 2.1 การจ าแนกหมวดรายจํายงบประมาณในโครงการบริการวิชาการและเอกสารประกอบ (ตํอ) 
 

หมวดรายจ่าย รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
คําใช๎สอย หมายถึง รายจําย
เพ่ือให๎ได๎มาซึ่งบริการ การ
รับรอง และงานพิธีการ หรือ
จัดงานตําง ๆ 

คําพาหนะ มีหลักเกณฑ์การจําย 
1. ยานพาหนะประจ าทางให๎เบิกคําพาหนะ

เดินทางได๎ เทําท่ีจํายจริงโดยประหยัด 
2. คําพาหนะรับจ๎าง ข๎ามเขตจังหวัด  

(ดํวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ ว 42 ลว. 26 ก.ค. 50) 
• ไมํมีพาหนะประจ าทาง หรือมีเหตุผลความ

จ าเป็นต๎องชี้แจ๎งไว๎เป็นหลักฐาน 
• เขตติดตํอ หรือผาํนกทม. เที่ยวละไมํเกิน 600 บาท 
• เขตตํอจังหวัดอ่ืน เที่ยวละไมํเกิน 500 บาท 
3. พาหนะสํวนตัว  
• ต๎องได๎รับอนุมัติจากผู๎บังคับบัญชากํอนเดินทาง  
• เบิกเงินชดเชยเป็นคําพาหนะเหมาจําย รถยนต์ 

กิโลเมตรละ 4 บาท รถจักรยานยนต์ กิโลเมตร
ละ 2 บาท 

• ค านวณระยะทางตามเส๎นทางกรมทางหลวง 

1. ค าสั่ง/บันทึกขอไปราชการ  
2. รายงานการเดินทางไปราชการ 

แบบ8708 
3. ใบเสร็จรับเงินคําที่พัก/Folio 
4. ใบเสร็จคําน้ ามันเชื้อเพลิง 
5. ใบเสร็จคําทางดํวน (ใบรับรอง

แทนใบเสร็จ) 

1. การแยกประเภทการฝึกอบรม
ประเภท ก/ ประเภท ข 
รายละเอียด ตามตารางที่ 2.4 
(หน๎า12) 

2. อัตราคําเชําที่พักในการฝึกอบรม
ในประเทศ รายละเอียดตาม 
ตารางที่ 2.6 (หน๎า14) 

 คําน้ ามันเชื้อเพลิง (ไปราชการ) 
 คําทางดํวน (เบิกได๎เฉพาะรถมหาวิทยาลัย)   
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ตารางที่ 2.1 การจ าแนกหมวดรายจํายงบประมาณในโครงการบริการวิชาการและเอกสารประกอบ (ตํอ) 
 

หมวดรายจ่าย รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
คําใช๎สอย หมายถึง รายจําย
เพ่ือให๎ได๎มาซึ่งบริการ การ
รับรอง และงานพิธีการ หรือ
จัดงานตําง ๆ 

คําเชําสถานที่จัดฝึกอบรม  
 
 
 

1. รายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 
2. ใบสํงของ/ใบแจ๎งหนี้ 
3. ใบเสร็จรับเงินคําเชําสถานที่ 

(กรณีคําเชําไมํเกิน5,000 บาท) 

 

 คําจ๎างตกแตํงสถานที่ 1. รายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 
2. ใบสํงของ/ใบแจ๎งหนี้ 
3. ใบเสร็จรับเงินคําจ๎างตกแตํงสถานที่ 

(กรณีคําจ๎างไมํเกิน 5,000 บาท) 

 

 คําเชํารถ (รวมคําน้ ามันเชื้อเพลิง) 1. รายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 
2. สัญญาเชํารถโดยสาร (ติดอากร

แสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท ของ
ราคาคําเชํา ) 

3. ใบสํงของ/ใบแจ๎งหนี้ 
4. ใบเสร็จรับเงินคําเชํารถ  

(กรณีคําเชําไมํเกิน 5,000 บาท) 
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ตารางที่ 2.1 การจ าแนกหมวดรายจํายงบประมาณในโครงการบริการวิชาการและเอกสารประกอบ (ตํอ) 
 

หมวดรายจ่าย รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
คําวัสดุ หมายถึง รายจํายเพ่ือ 
ให๎ได๎มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะ
โดยสภาพไมํคงทน ถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช๎งานไมํ
ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป
หรือ เปลี่ยนสภาพไปใน
ระยะเวลาอันสั้น 

คําน้ ามันเชื้อเพลิง (รับ-สํงวิทยากร) 1. รายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 
2. ใบขออนุญาตใช๎รถยนต์

มหาวิทยาลัย (กรณีไมํมีบันทึกไป
ราชการ) 

3. ใบเสร็จคําน้ ามันเชื้อเพลิง 

 
คําของที่ระลึกให๎กับสถานที่ดูงาน เบิกไมํเกิน 
1,500 บาท/สถานที่ดูงาน 

 

คําถํายเอกสารประกอบการอบรม เบิกไมํเกิน 
100 บาท/ชุด  

1. รายงานขอซื้อ/ขอจ๎าง 
2. ใบสํงของ/ใบแจ๎งหนี้ 
3. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีคําใช๎จําย 

ไมํเกิน 5,000 บาท) 

 

คํากระเป๋า/สิ่งของที่ใช๎บรรจุเอกสาร เบิกไมํเกิน 
ใบละ 300 บาท 

 

คําวัสดุที่ใช๎ในการอบรม ต๎องระบุจ านวน/ราคาตํอ
หนํวย 

 

         

9 
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2.2  อัตราค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฝึกอบรมในประเทศ 
 

ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 205 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2552 เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกคําใช๎จําย 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค(กวพ)0421.3/ว 193 ลงวันที่ 8 มิถุนายน พ.ศ. 2552 เรื่อง
การยกเว๎นไมํต๎องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วําด๎วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก๎ไข
เพ่ิมเติม ในการจัดอาหาร อาหารวํางและเครื่องดื่ม และคําเชําที่ พัก ของสํวนราชการ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหวํางประเทศ 
พ.ศ. 2549 

ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุม
ระหวํางประเทศ พ.ศ. 2549 (แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

หนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2556 
เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคําจ๎างข้ันต่ าปี 2556 
 

ค านิยามที่เกี่ยวข้อง 
การฝึกอบรม หมายถึง อบรม  ประชุม / สัมมนา  (วิชาการ/เชิงปฏิบัติการ บรรยายพิเศษ 

ฝึกศึกษา ฝึกงาน ดูงาน หรือเรียกชื่ออยํางอ่ืนทั้งในประเทศ ตํางประเทศ มีโครงการ/ หลักสูตร 
ชํวงเวลาที่ชัดเจนแนํนอนเพ่ือพัฒนาบุคคล/เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไมํมีการรับปริญญา/ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ) 

 
 
 

การฝึกอบรมไมํใชํหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตํอ การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 

 
ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
1. ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู๎เกียรติ และผู๎ติดตาม  
2. เจ๎าหน๎าที่ท่ีได๎รับมอบหมายให๎จัดงาน (ค าสั่งคณะท างาน) 
3. วิทยากร  
4. ผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม  
5. ผู๎สังเกตการณ์  

 
 
 
 
 
 

ข้อสังเกตการฝึกอบรม 
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หลักเกณฑ์การจํายคําตอบแทนวิทยากร และคําสมนาคุณวิทยากร แสดงดังตารางที่ 2.2 และ 2.3 
 

ตารางที่ 2.2 หลักเกณฑ์การจํายคําตอบแทนวิทยากร 
 

ลักษณะ/รูปแบบการกิจกรรม อัตรา/คน 
การบรรยาย ไมํเกิน 1 คน 
การอภิปราย / การสัมมนาเป็นคณะ ไมํเกิน 5 คน 

แบํงกลุํม 
การฝึกภาคปฏิบัติ 

ไมํเกิน กลุํมละ2 คน การอภิปราย 
การท ากิจกรรม 

 

หมายเหตุ วิทยากรเกินที่ก าหนดให๎เฉลี่ยจําย 
 

ตารางที่ 2.3 อัตราคําสมนาคุณวิทยากร  
 

 
วิทยากร 

การฝึกอบรม 
ประเภท ก ประเภท ข และ 

บุคคลภายนอก 

วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 
ไมํเกินชั่วโมงละ 

800 บาท 
ไมํเกินชั่วโมงละ 

600 บาท 

วิทยากรไมํเป็นบุคลากรของรัฐ 
ไมํเกินชั่วโมงละ 

1,600 บาท 
ไมํเกินชั่วโมงละ 

1,200 บาท 
 
 
 

 
กรณีจ าเป็นต๎องจํายคําวิทยากรสูงกวําอัตราที่ก าหนด เนื่องจากวิทยากรมีความรู๎ความสามารถ
และประสบการณ์เป็นพิเศษ ให๎บันทึกขอเบิกคําสมนาคุณวิทยากรเกินอัตราและแนบประวัติ
วิทยากรเสนอคณะกรรมการมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเป็นกรณีพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อสังเกตการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 
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ตารางที่ 2.4 การแยกประเภทการฝึกอบรมประเภท ก ประเภท ข และบุคคลภายนอก 
 

ประเภท 
การฝึกอบรม 

กลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
บุคลากรภายใน บุคคลภายนอก 

ประเภท ก  
(บุคลากรระดับสูง) 

1. ต าแหนํงอธิการบดี  
2. ต าแหนํงรองอธิการบดี 
3. ต าแหนํงรองศาสตราจารย์ 
4. ต าแหนํงศาสตราจารย์  
5. ต าแหนํงคณบดี 
6. ต าแหนํงผู๎อ านวยการสถาบัน /ส านัก 
7. ต าแหนํงเชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ 
 

1. ผู๎ทรงคุณวุฒิ 

ประเภท ข  
(บุคลากรระดับต๎น/กลาง) 

1. ต าแหนํงผู๎ชํวยศาสตราจารย์ 
2. ต าแหนํงอาจารย์ 
3. ต าแหนํงระดับปฏิบัติงาน ถึง  

 ช านาญการพิเศษ 
4. ต าแหนํงลูกจ๎างประจ า 
5. ต าแหนํงพนักงานราชการ 
6. ต าแหนํงลูกจ๎างมหาวิทยาลัย  
 

 

บุคคลภายนอก 
 ไมํใชํบุคลากรในสังกัด

หนํวยงานของรัฐ 
 
 
 

การแยกประเภทฝึกอบรมให๎ยึดถือการปฏิบัติ ดังนี้ 
1) ผู๎เข๎าอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งด ารงต าแหนํงประเภท ก ถือเป็นการฝึกอบรม

ประเภท ก 
2) ผู๎เข๎าอบรมเกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งด ารงต าแหนํงประเภท ข ถือเป็นการฝึกอบรม

ประเภท ข 
3) ผู๎เข๎าอบรมเกินก่ึงหนึ่ง มิใชบุ่คลากรของรัฐ ถือเป็นการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 

กรณีตัวอยําง  ผู๎เข๎ารํวมโครงการ ในจ านวน 30 คน ด ารงต าแหนํง รองอธิการบดี  คณบดี 
ผู๎อ านวยการส านัก 20 คน และรองคณบดี รองผู๎อ านวยการส านัก 10 คน การจัดอบรมครั้งนี้ 
ผู๎เข๎ารํวมอบรมสํวนมากเป็นบุคลากรประเภท ก เกินกึ่งหนึ่ง ถือเป็นการฝึกอบรมประเภท ก 

ข้อสังเกตการแยกประเภทฝึกอบรม 
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ตารางที่ 2.5 อัตราคําอาหาร อาหารวํางและเครื่องดื่มในการจัดโครงการฝึกอบรม  
 

 
 
 
  
 

จัดครบทุกมือ้ จัดไมค่รบทุกมือ้ จัดครบทุกมือ้ จัดไมค่รบทุกมือ้

ประเภท ก ไมเ่กนิ 750 ไมเ่กนิ 600 ไมเ่กนิ 1,200 ไมเ่กนิ 850
ประเภท ข ไมเ่กนิ 600 ไมเ่กนิ 400 ไมเ่กนิ 950 ไมเ่กนิ 700

บุคคลภายนอก ไมเ่กนิ 500 ไมเ่กนิ 300 ไมเ่กนิ 800 ไมเ่กนิ 600

(บาท : มือ้ : คน)

ประเภทการ
ฝึกอบรม

ไมเ่กนิ 80

อตัรากระทรวงการคลัง

สถานทีข่องส่วนราชการ สถานทีข่องเอกชน

อตัราของมหาวิทยาลัย

จัดภายในมหาวิทยาลัย จัดภายนอกมหาวิทยาลัย

ค่าอาหาร
ค่าอาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืม
ค่าอาหาร

ค่าอาหารว่างและ
เคร่ืองด่ืม

(บาท : วัน : คน) (บาท : วัน : คน)

ไมเ่กนิ 80 ไมเ่กนิ 40 ไมเ่กนิ 300

ค่าอาหาร ค่าอาหาร

 

13 
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ตารางที่ 2.6 อัตราคําเชําที่พักในการฝึกอบรมภายในประเทศ (บาท : วัน : คน) 
 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าที่พักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
ประเภท ก  ไมํเกิน 2,400 บาท ไมํเกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข ไมํเกิน 1,450 บาท ไมํเกิน 900 บาท 
บุคคลภายนอก ไมํเกิน 1,200 บาท ไมํเกิน 750 บาท 

 

 
 

การจัดที่พัก ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให๎พัก 2 คนตํอ
ห๎อง เว๎นแตํ  เป็นกรณีไมํเหมาะสม / มีเหตุจ าเป็นไมํอาจพักรวมกับผู๎อ่ืนได๎ จัดให๎พักห๎องพักคน
เดียวได๎ การจัดที่พักส าหรับประธานในพิธีเปิดหรือปิด / แขกผู๎มีเกียรติและผู๎ติดตาม / วิทยากร 
ให๎พักห๎องพักคนเดียวหรือพักห๎องพักคํูก็ได๎ และเบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง    

 

 

ตารางที่ 2.7 อัตราคําใช๎จํายอ่ืน ๆ ในการฝึกอบรม 
 

ล าดับ
ที ่

รายการค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม อัตรา/บาท 

1 คํากระเป๋าหรือสิ่งของที่ใช๎บรรจุเอกสารส าหรับผู๎เข๎ารับการฝึกอบรม ไมํเกิน 300 
2 คําของสมนาคุณในการดูงาน (คําของที่ระลึกให๎กับสถานที่ดูงาน) ไมํเกิน 1,500 
3 คําถํายเอกสารประกอบการประชุมและอบรมชุดละ ไมํเกิน 100 

 

 
 
คําใช๎จํายอ่ืนที่นอกเหนือตามอัตราที่ก าหนดไว๎ ให๎เบิกได๎เทําที่จํายจริง โดยค านึงถึงความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

 

ตารางที่ 2.8 อัตราคําใช๎จํายการฝึกอบรมบุคคลภายนอกที่มิใชํบุคลากรของรัฐ (บาท : วัน : คน) 
 

กรณีผู้จัด ไม่จัดอาหาร/ที่พัก/ยานพาหนะ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

กรณีท่ีไมํเบิกคําอาหารให๎เบิกเป็น
คําเบี้ยเลี้ยง 

ไมํเกิน 240 บาท ไมํจัดอาหารทั้ง 3 มื้อ 
ไมํเกิน 80 บาท จัดอาหารให๎ 2 มื้อ 
ไมํเกิน 160 บาท จัดอาหารให๎ 1 มื้อ 

คําเชําที่พัก เหมาจํายไมํเกิน 500 บาท  

คําพาหนะ เบิกจํายตามจริง 
ตามสิทธิข๎าราชการประเภท

ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 

 
  
 

ข้อสังเกตการจัดที่พัก 

ข้อสังเกตค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

หลักฐานการจําย : ใช๎เอกสารแบบใบส าคัญรับเงินคําใช๎จํายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ข้อสังเกตตารางที่ 2.8 
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3. เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ 
 

งบประมาณโครงการบริการวิชาการ 
 

งบประมาณในการจัดโครงการบริการวิชาการ มีรายละเอียดคําใช๎จํายงบประมาณซึ่งจ าแนก
ตามประเภทตําง ๆ ไดด๎ังนี้ 

 

ตารางที่ 3.1 งบประมาณรายละเอียดคําใช๎จํายในการจัดโครงการบริการวิชาการ 
 

งบด าเนินงานรายละเอียดค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 

ค่าตอบแทน  
1) ก าหนดโครงการ เพ่ือระบุจ านวนวิทยากร 
 รูปแบบการบรรยาย เบิกวิทยากร 1 คน   
 การอภิปราย/สัมมนา วิทยากรไมํ 5 คน 
 ลักษณะการจัดกิจกรรมแบํงกลุํม ฝึกปฏิบัติ ท ากิจกรรม  
กลุํมละไมํเกิน 2 คน 

 

2) ค าสั่งแตํงตั้งวิทยากร/หนังสือเชิญวิทยากร เพ่ือค านวณอัตรา
คําตอบแทนวิทยากร 

 วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกคําตอบแทนวิทยากรไมํเกิน
ชั่วโมงละ 600 บาท 

     คําตอบแทนวิทยากร จ านวน ……. คน  
(……. ชั่วโมง xอัตรา……. บาท)  จ านวน ……. วัน  

 

 
 
 
 

เป็นเงิน XXX บาท 

 วิทยากรไมํใชํบุคลากรของรัฐ ไมํเกิน 1,200 บาท 
คําตอบแทนวิทยากร จ านวน ……. คน  
(……. ชั่วโมง x……. บาท)  จ านวน …….วัน  

 

เป็นเงิน XXX บาท 
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ตารางที่ 3.1 งบประมาณรายละเอียดคําใช๎จํายในการจัดโครงการบริการวิชาการ (ตํอ) 
 

งบด าเนินงานรายละเอียดค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 

ค่าใช้สอย  
3) ก าหนดกลุํมเป้าหมาย เพ่ือค านวณอัตราคําที่พัก 
 ประเภท ก    
 ประเภท ข 
 บุคคลภายนอก 

เป็นเงิน XXX บาท 

4) สถานที่จัดโครงการ เพ่ือประกอบการเบิกอัตราคําเชําสถานที่ 
 จัดในสถานที่ของสํวนราชการ 
-  คําเชําสถานที่จัดฝึกอบรม  จ านวน ……. วัน x อัตรา …….บาท 

เป็นเงิน XXX บาท 

 จัดในสถานที่ของเอกชน 
-  คําเชําสถานที่จัดฝึกอบรม  จ านวน ……. วัน x อัตรา…….บาท 

เป็นเงิน XXX บาท 

5) จ านวนวันที่จัดโครงการ และระยะเวลาในการจัดโครงการ 
เพ่ือค านวณอัตราคําอาหาร  

 จัดอาหารครบมื้อ 
-  คําอาหาร จัดครบมื้อ จ านวน ……. คน วันละ …….บาท  

 จ านวน ……. วัน 

เป็นเงิน XXX บาท 

 จัดอาหารไมํครบมื้อ 
-  คําอาหาร จัดไมํครบมื้อ จ านวน ……. คน วันละ …….บาท  

 จ านวน ……. วัน 
เป็นเงิน XXX บาท 

 คําอาหารวําง และเครื่องดื่ม จ านวน …….คน มื้อละ ……. บาท 
จ านวน ……. มื้อ 

เป็นเงิน XXX บาท 
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ตารางที่ 3.1 งบประมาณรายละเอียดคําใช๎จํายในการจัดโครงการบริการวิชาการ (ตํอ) 
 

งบด าเนินงานรายละเอียดค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 

ค่าใช้สอย  
6) ค าสั่งแตํงตั้งผู๎เข๎ารํวมโครงการ และแบบตอบรับผู๎เข๎ารํวม

โครงการ เพ่ือค านวณจ านวนอาหาร/ห๎องพัก 
 ห๎องพักคูํ  
- คําเชําที่พัก ……. ห๎อง  x ราคา ……. บาท x จ านวน ……. คืน  

เป็นเงิน XXX บาท 

 ห๎องพักเดี่ยว  
- คําเชําที่พัก ……. ห๎อง  x ราคา ……. บาท x จ านวน ……. คืน  

เป็นเงิน XXX บาท 

 คําห๎องพักวิทยากร  
- คําเชําที่พัก ……. ห๎อง  x ราคา ……. บาท x จ านวน ……. คืน  

เป็นเงิน XXX บาท 

7) การใช๎ยานพาหนะเมื่อก าหนดรายละเอียดสถานที่จัดโครงการ 
วันที่จัดโครงการที่แนํนอนได๎แล๎ว สามารถประสานหนํวยงานที่
เกี่ยวข๎อง เพ่ือประมาณการคําใช๎จํายอ่ืน ๆ ได๎ดังนี้ 

 ในกรณีใช๎รถมหาวิทยาลัย (กรณีมีบันทึก/ค าสั่งไปราชการ) 
- คําน้ ามันเชื้อเพลิง จ านวน …….  วัน x ราคา ……. บาท 

เป็นเงิน XXX บาท 

 คําบริการทางดํวน ส าหรับกรณีใช๎รถยนต์ราชการ เป็นเงิน XXX บาท 
 ในกรณเีชํารถโดยสารไมํประจ าทาง  
- คําเชํารถ จ านวน …… คัน x ราคา …….  บาท จ านวน …….  วัน 

เป็นเงิน XXX บาท 

ค่าวัสดุ  
 คําวัสดุฝึกอบรม  เป็นเงิน XXX บาท 
 คําถํายเอกสารประกอบการอบรม  

จ านวน …….  ชุด x ราคา ……. บาท 
เป็นเงิน XXX บาท 

 กรณใีช๎รถมหาวิทยาลัย (ใบขออนุญาตใช๎รถมหาวิทยาลัย) 
- คําน้ ามันเชื้อเพลิง  

เป็นเงิน XXX บาท 

รวม เป็นเงิน XXX บาท 
 
หมายเหตุ  ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ  
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ตารางที่ 3.2 ตัวอยํางการเบิกคําน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีขอรถยนต์มหาวิทยาลัยรับ-สํง วิทยากร 
 

การแยกประเภทฎีกา รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 
ค าสั่งงานระบบเบิกจ่าย 3 มิติ 

บันทึกใบขอเบิกจากการซื้อจ้าง  
ใบ กง.1 

กง.
2 

กง.
3 

การเบิกคําน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีขอ
รถยนต์มหาวิทยาลัยรับ-สํง วทิยากร 

คําน้ ามันเชื้อเพลิง  
(รับ-สํงวิทยากร) 

ใบขออนุญาตใช๎รถยนต์มหาวิทยาลัย  
    (กรณีไมํมีบันทึกไปราชการ ) 
ใบเสร็จคําน้ ามันเชื้อเพลิง 
หนังสือเชิญวิทยากร 
แบบตอบรับวิทยากร 
โครงการที่ได๎รับการอนุมัติ 
ก าหนดการบรรยายโครงการ 
 

งบหน๎าใบส าคัญเบิกเงิน  
งบหน๎าใบขออนุมัติเบิกเงิน  
หนังสือขออนุญาตซื้อ/จ๎าง  
แบบส ารวจความต๎องการใช๎พัสดุ  
ใบตรวจรับพัสดุ  
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ภาพที่ 3.1 ตัวอยํางงบหน๎าใบส าคัญเบิกเงิน กรณีขอรถยนต์มหาวิทยาลัยรับ-สํง วิทยากร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2 ตัวอยํางงบหน๎าใบขออนุมัติเบิกเงิน กรณีขอรถยนต์มหาวิทยาลัยรับ-สํง วิทยากร 

ตรวจสอบหมวดเงิน 

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

ค าสั่งงาน กง.1 ในระบบ
เบิกจําย 3 มิติ  

 

ตรวจสอบหมวดเงิน 

ตัวอยํางใบอนุมัติ
เบิกเงิน 
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ภาพที่ 3.3 ตัวอยํางหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ๎าง กรณีขอรถยนต์มหาวิทยาลัยรับ-สํง วิทยากร 

 

 

 

 

 

 

กรณีซ้ือ/จ๎าง 
เลือกค าสั่งงานใน

ระบบเบิกจําย 3 มิติ 

ตัวอยํางหนังสือขอ
อนุญาตซื้อ/จ๎าง 

ตรวจสอบหมวดเงิน 

ระบุวิธีตกลงราคา 
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ภาพที่ 3.4 ตัวอยํางแบบส ารวจความต๎องการใช๎พัสดุ กรณีขอรถยนต์มหาวิทยาลัยรับ-สํง วิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.5 ตัวอยํางใบเสร็จรับเงินคําน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีขอรถยนต์มหาวิทยาลัยรับ-สํง วิทยากร 

ตัวอยํางแบบส ารวจ
ความต๎องการใช๎พัสด ุ

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

1.ช่ือ ที่อยูํ ผู๎ขาย 

4.จ านวนเงินรวม
ตัวเลขและตัวอักษร 

3.ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

2.วัน เดือน ปี 

5.ผู๎รับเงิน 
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ภาพที่ 3.6 ตัวอยํางใบขออนุญาตใช๎รถยนต์มหาวิทยาลัย กรณีขอรถยนต์มหาวิทยาลัยรับ-สํง วิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุสถานที่ วันท่ี 
รับ-สํงวิทยากร 

งบประมาณคําวัสดุ
เชื้อเพลิง 
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ภาพที่ 3.7 ตัวอยํางใบตรวจรับพัสดุ กรณีขอรถยนต์มหาวิทยาลัยรับ-สํง วิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.7 ตัวอยํางใบตรวจรับพัสดุ กรณีขอรถยนต์มหาวิทยาลัยรับ-สํง วิทยากร (ตํอ) 

ระบุช่ือร๎านค๎า 

ค าสั่งงาน กง.1 ในระบบ
เบิกจําย 3 มิติ  

 

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

 

 

 

 

ลงช่ือกรรมการตรวจรับ ลงช่ือเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ

ลงช่ือเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ

ลงช่ือผู๎รับของ 

ลงช่ือหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ
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ตารางที่ 3.3 ตัวอยํางการเบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) 
 

การแยกประเภทฏีกา รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 

ค าสั่งงาน 

ระบบ EGP 
ระบบเบิกจ่าย 3 มิติ 

บันทึกใบขอเบิกจากการ
ซื้อจ้าง ใบ กง.1 

กง.
2 

กง.
3 

การเบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 
5,000 บาทขึ้นไป (กรณีจําย
ตรงร๎านค๎า) 

คําวัสดุฝึกอบรม 
คําเชําสถานที่จัด
คําจ๎างตกแตํง
สถานที่ 
คําถํายเอกสาร 

ใบสํงของ/ใบแจ๎งหนี้ 
 ส าเนาใบจดทะเบียนการค๎า 
ส าเนาหน๎าบัญชีธนาคาร  

พร๎อมรายการเคลื่อนไหวหน๎าปัจจุบัน
ไมํเกิน 3 เดือน 
โครงการที่ได๎รับการอนุมัติ 
ก าหนดการบรรยายโครงการ 
 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง 
(ระบบ EGP) 

ใบข๎อมูลสาระส าคัญ 
ในสัญญาจาก (ระบบ 
EGP) 

งบหน๎าใบส าคัญเบิกเงิน  
งบหน๎าใบขออนุมัติเบิกเงิน  
หนังสือขออนุญาตซื้อ/จ๎าง  
แบบส ารวจความต๎องการ

ใช๎พัสดุ  
ใบตรวจรับพัสดุ  
ใบสั่งซื้อ (ระบบ 3 มิติ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

27 

24 
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ภาพที่ 3.8 ตัวอยํางงบหน๎าใบส าคัญเบิกเงิน กรณเีบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.9 ตัวอยํางงบหน๎าใบขออนุมัติเบิกเงิน กรณีเบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) 

ตรวจสอบหมวดเงิน 

ระบุรายการคําใช๎จําย 

ค าสั่งงาน กง.1 ใน
ระบบเบิกจําย 3 มิติ  

 

ตรวจสอบหมวดเงิน 
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ภาพที่ 3.10 ตัวอยํางหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ๎าง กรณีเบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีซ้ือ/จ๎าง 
เลือกค าสั่งงานในระบบ

เบิกจําย 3 มิต ิ

ตรวจสอบหมวดเงิน 
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ภาพที่ 3.11 ตัวอยํางแบบส ารวจความต๎องการใช๎พัสดุ กรณีเบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท 
(จํายตรงร๎านค๎า) 

 

 

 

 

 

 

ระบุรายการคําใช๎จําย 
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   ภาพที่ 3.12 ตัวอยํางใบสํงของคําวัสดุ กรณเีบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

1.ชื่อ ที่อยูํผู๎ขาย 

4.จ านวนเงินรวมตัวเลข
และตัวอักษร 

3.ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

2.วัน เดือน ปี 

5.ผู๎สํงของ 
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ภาพที่ 3.13 ตัวอยํางใบตรวจรับพัสดุ กรณีเบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) 
 

 

 

 

 

ระบุช่ือร๎านค๎า 

ค าสั่งงาน กง.1 ในระบบ
เบิกจําย 3 มิติ  

 

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 
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ภาพที่ 3.13 ตัวอยํางใบตรวจรับพัสดุ กรณีเบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) (ตํอ) 
 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือกรรมการตรวจรับ 
ลงช่ือเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ

ลงช่ือผู๎รับของ 

ลงช่ือหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ

ลงช่ือเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ
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ภาพที่ 3.14 ตัวอยํางใบสั่งซื้อระบบ3 มิติ กรณเีบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) 

 

 

 

 

 

 

ระบุช่ือร๎านค๎า 

ค าสั่งงาน กง.1 ใน
ระบบเบิกจําย 3 

มิติ  

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 
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ภาพที่ 3.15 ตัวอยํางใบสั่งซื้อระบบ e-GP กรณเีบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบข๎อมลูผู๎ขาย 
เลขท่ีบัญชี ช่ือบัญชี และ 
ธนาคารในระบบ e-GP 

ตรวจสอบช่ือร๎านค๎า 
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ภาพที่ 3.16  ตัวอยํางส าเนาใบจดทะเบียนการค๎า กรณเีบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท  
(จํายตรงร๎านค๎า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีบุคคลธรรมดาจด
ทะเบียนร๎านค๎า ต๎องแนบ
หลักฐานใบจดทะเบียน
ร๎านค๎า  

ตรวจสอบช่ือผู๎
จดทะเบียน 
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ภาพที่ 3.17 ตัวอยํางส าเนาหน๎าบัญชีธนาคาร พร๎อมรายการเคลื่อนไหวหน๎าปัจจุบันไมํเกิน 3 เดือน
กรณเีบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) 

 

 

 

 

ตรวจสอบผู๎จดทะเบียนใหต๎รง
กับ บัญชีธนาคารที่เบิก 

ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวหน๎าปัจจุบันไมํ
เกิน 3 เดือน 
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ภาพที่ 3.18 ตัวอยํางใบข๎อมูลสาระส าคัญในสัญญาจากระบบ EGP กรณเีบิกคําวัสดุโครงการตั้งแตํ 
5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) 

 

 

 

ตรวจสอบชื่อ
ผู๎จดทะเบียน 

ตรวจสอบเลขท่ีโครงการ 
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ตารางที่ 3.4 ตัวอยํางการเบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า) 
 

การแยกประเภทฏีกา รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 

ค าสั่งงาน 
ระบบ EGP ระบบเบิกจ่าย 3 มิติ 

บันทึกใบขอเบิกจาก
การซื้อจ้าง ใบ กง.1 

กง.
2 

กง.
3 

การเบิกคําเชํารถโครงการ
ตั้งแตํ 5,000 บาทข้ึนไป 
(กรณีจํายตรงร๎านค๎า) 

คําเชํารถ ใบสํงของ/ใบแจ๎งหนี้ 
สัญญาเชํารถยนต์ โดยสาร 

(ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 1 บาท 
ของราคาคําเชํา ) 
ส า เนาหน๎ าบัญชี ธนาคาร 

พร๎อมรายการเคลื่อนไหวหน๎า
ปัจจุบันไมํเกิน 3 เดือน  
โครงการที่ได๎รับการอนุมัติ 
.ก าหนดการบรรยายโครงการ 
 

ใบสั่งซื้อ/สั่งจ๎าง (ระบบ EGP) 
ใบข๎อมูลสาระส าคัญใน

สัญญาจาก (ระบบ EGP) 

งบหน๎าใบส าคัญเบิกเงิน  
งบหน๎าใบขออนุมัติ

เบิกเงิน  
หนังสือขออนุญาต

ซื้อ/จ๎าง  
แบบส ารวจความ

ต๎องการใช๎พัสดุ  
ใบตรวจรับพัสดุ 
ใบสั่งซื้อ (ระบบ3 มิต)ิ 
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ภาพที่ 3.19 ตัวอยํางงบหน๎าใบส าคัญเบิกเงิน กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท  
(จํายตรงร๎านค๎า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.20 ตัวอยํางงบหน๎าใบขออนุมัติเบิกเงิน กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท  
(จํายตรงร๎านค๎า) 

ตรวจสอบหมวดเงิน 

ระบุรายการคําใช๎จําย 

ค าสั่งงาน กง.1 ในระบบ
เบิกจําย 3 มิติ  

 

ตรวจสอบหมวดเงิน 
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ภาพที่ 3.21 ตัวอยํางหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ๎าง กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท  
(จํายตรงร๎านค๎า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.22 ตัวอยํางแบบส ารวจความต๎องการใช๎พัสดุ กรณีเบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท  
(จํายตรงร๎านค๎า) 

กรณีซื้อ/จ๎าง 
เลือกค าสั่งงานในระบบ

เบิกจําย 3 มิต ิ

ตรวจสอบหมวดเงิน 

ระบุรายการคําใช๎จําย 

ตัวอยํางแบบส ารวจ
ความต๎องการใช๎พัสด ุ

คําเชํารถ จากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ถึง โรงเรียนต ารวจชายแดน บา๎นปิล๏อคค่ี 
ตั้งแตํวันที่ 11 -13 กุมภาพันธ์ 2559  ตาม
โครงการ เสริมทักษะความคิดสร๎างสรรค์ศิลป์  
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ภาพที่ 3.23 ตัวอยํางใบสํงของคําเชํารถยนต์ กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท  
(จํายตรงร๎านค๎า) 
 

1.ช่ือ ที่อยูํผู๎ขาย 

4.จ านวนเงินรวม
ตัวเลขและตัวอักษร 

3.ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

2.วัน เดือน ป ี

5.ผู๎สํงของ 

คําเชํารถ จากมหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม ถึง 
โรงเรียนต ารวจชายแดน บ๎านปิล๏อคคี่ ตั้งแตํ
วันท่ี 11 -13 กุมภาพันธ์ 2559  ตามโครงการ 
เสรมิทักษะความคดิสร๎างสรรค์ศลิป์  
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ภาพที่ 3.24 ตัวอยํางสัญญาเชํารถยนต์โดยสาร กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท  
(จํายตรงร๎านค๎า)  

 

ติดอากรแสตมป์ 1,000 ละ 
1 บาท ของราคาคําเชํา 
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ภาพที่ 3.24 ตัวอยํางสัญญาเชํารถยนต์โดยสาร กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท  
(จํายตรงร๎านค๎า) (ตํอ) 
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ภาพที่ 3.24 ตัวอยํางสัญญาเชํารถยนต์โดยสาร กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท  
(จํายตรงร๎านค๎า) (ตํอ) 
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ภาพที่ 3.24 ตัวอยํางสัญญาเชํารถยนต์โดยสาร กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท  
(จํายตรงร๎านค๎า) (ตํอ) 

 

 

 

ผู๎อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
(ลงนาม) 
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ภาพที่ 3.25 ตัวอยํางใบตรวจรับพัสดุ กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า)  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.25 ตัวอยํางใบตรวจรับพัสดุ กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า)  (ตํอ) 
 

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

ระบุชื่อร๎านค๎า/ผู๎ขาย 

 

 

 

 

ลงช่ือกรรมการตรวจรับ ลงช่ือเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ

ลงช่ือเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ

ลงช่ือผู๎รับของ 

ลงช่ือหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ

คําเชํารถ จากมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม ถึง โรงเรียนต ารวจชายแดน 
บ๎านปิล๏อคค่ี ต้ังแตํวันท่ี 11 -13 
กุมภาพันธ์ 2559  ตามโครงการ 
เสริมทักษะความคิดสร๎างสรรค์ศิลป์  
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ภาพที่ 3.26 ตัวอยํางใบสั่งซื้อระบบ3 มิติ กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า)   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.27 ตัวอยํางใบสั่งซื้อระบบ e-GP กรณีเบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า)   
 

ตรวจสอบข๎อมูลผู๎ขาย 
เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี และ 
ธนาคารในระบบ e-GP 

ระบุชื่อร๎านค๎า/ผู๎ขาย 

ระบุชื่อร๎านค๎า/ผู๎ขาย 

ค าสั่งงาน กง.1 ใน
ระบบเบิกจําย 3 มิติ  

 

ระบุรายการคําใช๎จําย คําเชํารถ จากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
ถึง โรงเรียนต ารวจชายแดน บา๎นปิล๏อคค่ี 
ตั้งแตํวันที่ 11 -13 กุมภาพันธ์ 2559  ตาม
โครงการ เสริมทักษะความคิดสร๎างสรรค์ศิลป์  
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ภาพที่ 3.28 ตัวอยํางส าเนาหน๎าบัญชีธนาคาร พร๎อมรายการเคลื่อนไหวหน๎าปัจจุบันไมํเกิน 3 เดือน
กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า)   

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบผู๎จดทะเบียนใหต๎รง
กับ บัญชีธนาคารที่เบิก 

ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวหน๎าปัจจุบัน
ไมํเกิน 3 เดือน 
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ภาพที่ 3.29 ตัวอยํางใบข๎อมูลสาระส าคัญในสัญญาจากระบบ e-GP กรณเีบิกคําเชํารถโครงการตั้งแตํ 
5,000 บาท (จํายตรงร๎านค๎า)   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบชื่อผู๎ขาย 

ตรวจสอบเลขท่ีโครงการ 
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ตารางที่ 3.5 ตัวอยํางการเบิกคําอาหาร คําที่พัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  
 

การแยกประเภทฏีกา รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 
ค าสั่งงานระบบเบิกจ่าย 3 มิติ 

บันทึกใบขอเบิกจากการซื้อ
จ้าง ใบ กง.1 

กง.
2 

บันทึกใบขอเบิก 
ไปราชการ ใบ กง.3 

การเบิกคําอาหาร คําที่พัก 
คําพาหนะ และคําวัสดุ 
โครงการ 

คําเบี้ยเลี้ยง 
คําท่ีพัก 
คําพาหนะ 
คําน้ ามันเชื้อเพลิง
คําบริการทางดํวน  
(รถมหาวิทยาลัย) 

ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  
(แบบ8708) สํวนที่1 
ใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ  

(แบบ8708) สํวนที่2 กรณีมากกวํา 1 คน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก111) 

คําพาหนะเหมาจําย  
ใบเสร็จรับเงินคําที่พัก  
ใบแสดงรายละเอียดที่พัก Folio  
ใบเสร็จรับเงินคําน้ ามันเชื้อเพลิง  
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก111) 

คําทางดํวน  
ใบเสร็จรับเงินคําผํานทางคําทางดํวน  

  

งบหน๎าใบส าคัญเบิกเงิน  
ใบขออนุมัติเบิกเงิน

คําใช๎จํายการไปราชการ  
ใบรายการขอเบิกเงิน  
 

 คําเอกสารประกอบ 
การอบรม 

บิลเงินสดคําเอกสาร  
ค าสั่ง/บันทึกขอไปราชการ  
ค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
ค าสั่งผู๎เข๎ารํวมโครง 
ใบลงทะเบียนผู๎เข๎ารํวมอบรม 

ใบขออนุมัติเบิกเงิน  
หนังสือขออนุญาตซื้อ/จ๎าง  
แบบส ารวจความต๎องการใช๎

พัสด ุ 
ใบตรวจรับพัสดุ  
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ภาพที่ 3.30 ตัวอยํางงบหน๎าใบส าคัญเบิกเงิน กรณเีบิกคําอาหาร คําท่ีพัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.31 ตัวอยํางใบขออนุมัติเบิกเงินคําใช๎จํายการไปราชการ กรณเีบิกคําอาหาร คําที่พัก  
คําพาหนะ และคําวัสดุ  

ค าสั่งงาน กง.3 ใน
ระบบเบิกจาํย 3 มิติ  

 

ตรวจสอบวันทีร่ะยะเวลา
ด าเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบหมวด
เงิน 

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

ตรวจสอบเลขท่ีตดั
ยอด 
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ภาพที่ 3.32 ตัวอยํางใบรายการขอเบิกเงิน กรณเีบิกคําอาหาร คําท่ีพัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.33 ตัวอยํางใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) สํวนที่ 1 กรณีเบิก
คําอาหาร คําที่พัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

ค าสั่งงาน กง.3 ในระบบ
เบิกจําย 3 มิติ  

 

ตรวจสอบรายการ
คําใช๎จําย 

ตัวอยาํงแบบรายงานการ
เดินทาง แบบ8708 สํวนที่1 
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ภาพที่ 3.33 ตัวอยํางใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) สํวนที่ 1 กรณเีบิก
คําอาหาร คําที่พัก คําพาหนะ และคําวัสดุ (ตํอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุเหตุผลกรณีเบิก
คําใช๎จํายไมํเทํากัน

 

ระบุจ านวนเงินรวมโครงการ
ตัวเลข และตัวอักษร 
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ภาพที่ 3.34 ตัวอยํางใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) สํวนที่ 2 กรณเีบิก
คําอาหาร คําที่พัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.34 ตัวอยํางใบเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) สํวนที่ 2 กรณเีบิก
คําอาหาร คําที่พัก คําพาหนะ และคําวัสดุ (ตํอ) 

 

 

 

ระบุคําใช๎จํายให๎
ตรงตามรายบุคคล

กรณีที่มมีากกวํา 1 หน๎า
ให๎ระบุยอดยกไป

รวมยอดเงินรวมทั้ง
แนวตั้ง และ
แนวนอน

ระบุกรณีมียอดยก
มาจาก หน๎า1 
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ภาพที่ 3.35 ตัวอยํางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก111) คําพาหนะเหมาจําย กรณีเบิก
คําอาหาร คําที่พัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุรายละเอียดที่
อยูํ และจ านวน
ระยะทาง
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ภาพที่ 3.36 ตัวอยํางใบเสร็จรับเงินคําที่พัก กรณีเบิกคําอาหาร คําท่ีพัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.37 ตัวอยํางใบแสดงรายละเอียดที่พัก Folio กรณเีบิกคําอาหาร คําที่พัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  

1.ช่ือ ที่อยูํผู๎ขาย 

4.จ านวนเงินรวมตัวเลขและตัวอักษร 

3.ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

2.วัน เดือน ป ี

5.ผู๎รับเงิน 

ระบุรายการเข๎าพัก
วันที่ ...ห๎อง...
คําใช๎จําย 
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ภาพที่ 3.38 ตวัอยํางใบเสร็จรบัเงินคําน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีเบิกคําอาหาร คําที่พัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  
 

 

 

 

 

 

 

 

1.ชื่อ ที่อยูํผู๎ขาย 

4.จ านวนเงินรวมตัวเลขและ
ตัวอักษร 

3.ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

2.วัน เดือน ป ี

5.ผู๎รับเงิน 
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ภาพที่ 3.39 ตัวอยํางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก111) คําทางดํวน กรณีเบิกคําอาหาร 
คําท่ีพัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.40 ตัวอยํางใบเสร็จรับเงินคําผํานทางคําทางดํวน กรณีเบิกคําอาหาร คําท่ีพัก คําพาหนะ 
และคําวัสดุ  

ระบุคําใช๎จําย
พร๎อมแนบใบคํา
ผํานทางดํวน
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ภาพที่ 3.41 ตัวอยํางใบขออนุมัติเบิกเงิน กรณีเบิกคําอาหาร คําท่ีพักคําพาหนะ และคําวัสดุ  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.42 ตัวอยํางหนังสือขออนุญาตซื้อ/จ๎าง กรณีเบิกคําอาหาร คําที่พักคําพาหนะ และคําวัสดุ 

ค าสั่งงาน กง.1 ในระบบ
เบิกจําย 3 มิติ  

 

ตรวจสอบ
หมวดเงิน 

กรณีซ้ือ/จ๎าง 
เลือกค าสั่งงานในระบบ

เบิกจําย 3 มิต ิ

ตรวจสอบหมวดเงิน 
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ภาพที่ 3.43 ตัวอยํางแบบส ารวจความต๎องการใช๎พัสดุ กรณีเบิกคําอาหาร คําที่พักคําพาหนะ และคําวัสดุ  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.44 ตัวอยํางบิลเงินสดคําเอกสาร กรณีเบิกคําอาหาร คําท่ีพัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  

ระบุรายการคําใช๎จําย 

1 9 

นางสาวสุดสวย  สวยสุด 
99 ม.9 ต าบลนครปฐม อ าเภอเมือง  

จังหวัดนครปฐม 73000 
เลขบัตรประชาชน 3730009999999 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 1 ก.พ.2559 

85 ม.3 อ.เมือง จ.นครปฐม 73000 0994000516860 

ค่าเอกสารประกอบการอบรม 80 20 1,600     - 

1,600     - (หนึ่งพันหกพันบาทถ้วน) 

สุดสวย  สวยสุด 

1.ช่ือ ที่อยูํผู๎ขาย 

4.จ านวนเงินรวมตัวเลขและ
ตัวอักษร 

3.ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

2.วัน เดือน ป ี

5.ผู๎รับเงิน 
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ภาพที่ 3.45 ตัวอยํางใบตรวจรับพัสดุ กรณีเบิกคําอาหาร คําที่พัก คําพาหนะ และคําวัสดุ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.45 ตัวอยํางใบตรวจรับพัสดุ กรณีเบิกคําอาหาร คําที่พัก คําพาหนะ และคําวัสดุ (ตํอ)

ตัวอยํางใบ
ตรวจรับพสัด ุ

ค าสั่งงาน กง.1 ในระบบ
เบิกจําย 3 มิติ  

 

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

 

 

 

 

ลงช่ือกรรมการตรวจรับ ลงช่ือเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ

ลงช่ือเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ

ลงช่ือผู๎รับของ 

ลงช่ือหัวหน๎าเจ๎าหน๎าที่พัสด ุ
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ตารางที่ 3.6 ตัวอยํางการเบิกคําตอบแทนวิทยากร คําอาหาร และคําอาหารวําง  
 

การแยกประเภทฏีกา รายการจ่าย เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 
ค าสั่งงานระบบเบิกจ่าย 3 มิติ 

กง.
1 

บันทึกใบขอเบิก 
ค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย ใบ กง.2 

กง.
3 

การเบิกคําตอบแทนวิทยากร 
คําอาหาร และคําอาหารวําง 
โครงการ 

คําตอบแทนวิทยากร ค าสั่ง/หนังสือเชิญวิทยากร 
โครงการที่ได๎รับการอนุมัติ 
ก าหนดการบรรยายโครงการ 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  
 

 

งบหน๎าใบส าคัญเบิกเงิน  
ใบขออนุมัติเบิกเงิน  
ใบรายการขอเบิกเงิน  
 

 

 คําอาหารและอาหารวําง  
 

ค าสั่งผู๎เข๎ารํวมโครงการ 
ใบลงทะเบียนผู๎เข๎าอบรม 
ใบเสร็จรับเงินคําอาหารและ

อาหารวําง  
 

 

ใบขออนุมัติเบิกเงิน  
ใบรายการขอเบิกเงิน  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

60 
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ภาพที่ 3.46 ตัวอยํางงบหน๎าใบส าคัญเบิกเงิน กรณีเบิกคําตอบแทนวิทยากร คําอาหาร และคําอาหารวําง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.47 ตัวอยํางใบอนุมัติเบิกเงิน กรณีเบิกคําตอบแทนวิทยากร คําอาหาร และคําอาหารวําง  
 

ตรวจสอบหมวดเงิน 

ระบุรายการคําใช๎จําย 

ตรวจสอบเลขท่ีตดัยอด 

 

 

ค าสั่งงาน กง.3 ใน
ระบบเบิกจําย 3 มิติ  

 

ตรวจสอบหมวดเงิน 
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ภาพที่ 3.48 ตัวอยํางใบรายการขอเบิกเงิน กรณีเบิกคําตอบแทนวิทยากร คําอาหาร และค่าอาหารว่าง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

ค าสั่งงาน กง.2 ในระบบ
เบิกจําย 3 มิติ  
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ภาพที่ 3.49 ตัวอยํางใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร กรณีเบิกคําตอบแทนวิทยากร คําอาหาร 
และคําอาหารวําง  

 

 

 



64 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.50 ตัวอยํางใบขออนุมัติเบิกเงิน กรณีเบิกคําตอบแทนวิทยากร คําอาหาร และคําอาหารวําง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.51 ตัวอยํางใบรายการขอเบิกเงิน กรณีเบิกคําตอบแทนวิทยากร คําอาหาร และคําอาหารวําง  
 

 

 

 

ค าสั่งงาน กง.2 ในระบบ
เบิกจําย 3 มิติ  

 

ตรวจสอบหมวดเงิน 

ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

ค าสั่งงาน กง.3 ในระบบ
เบิกจําย 3 มิติ  
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ภาพที่ 3.52 ตัวอยํางใบเสร็จรับเงินคําอาหารและอาหารวําง กรณีเบิกคําตอบแทนวิทยากร คําอาหาร 
และคําอาหารวําง  

 

 

 
 
 
 

1.ช่ือ ที่อยูํผู๎ขาย 

4.จ านวนเงินรวมตัวเลข
และตัวอักษร 

3.ระบุรายการ
คําใช๎จําย 

2.วัน เดือน ป ี

5.ผู๎รับเงิน 
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กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
 

1. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็น
วัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจํายตามงบประมาณ ลงวันที่ 6 มกราคม พ.ศ. 2559 

2. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 68 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภท
รายจํายงบประมาณลงวันที่ 29 เมษายน พ.ศ. 2558 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดํวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบ
จากการปรับอัตราคําจ๎างขั้นต่ าปี พ.ศ. 2556 ลงวันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2556 

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุม
ระหวํางประเทศ พ.ศ. 2549 (แก๎ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

5. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 33 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภท
รายจํายงบประมาณลงวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2553 

6. ระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยการเบิกจํายคําใช๎จํายในการบริหารงานของสํวนราชการ 
พ.ศ. 2553 

7. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 205 เรื่อง มาตรการประหยัดในการ
เบิกคําใช๎จําย ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2552 

8. ระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวํางประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค(กวพ)0421.3/ว193 เรื่อง การยกเว๎นไมํต๎องปฏิบัติตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วําด๎วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก๎ไขเพ่ิมเติม ในการจัดอาหาร 
อาหารวํางและเครื่องดื่ม และคําเชําที่พัก ของสํวนราชการ ตามระเบียบการทรวงการคลังวําด๎วย
คําใช๎จํายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหวํางประเทศ พ.ศ. 2549 ลงวันที่        
8 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

10. ระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยการเบิกจํายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินสํงคลัง พ.ศ. 2551 

11. ระเบียบกระทรวงการคลัง วําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวํางประเทศ พ.ศ. 2549 

12. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0702/ว 51 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ าแนกประเภทรายจําย
งบประมาณ ลงวันที่ 20 มกราคม พ.ศ. 2548 
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