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คำชี้แจง 

 

 เอกสารฉบับนี ้คณะทำงานโครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการงบประมาณโครงการตามยุทธศาสตร์

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ได้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการดำเนินงานด้านการบริหารงบประมาณ

สำหรับผู้รับผิดชอบโครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการงบประมาณโครงการตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อ

การพัฒนาท้องถิ่น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อลดระยะเวลาและความผิดพลาดในการจัดทำคำขออนุมัติงบประมาณ

โครงการตามหมวดค่าใช้จ่ายต่างๆ การจัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ ตลอดจนวิธีการรวบรวมและจัดทำเอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่าย และคืนเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบและระยะเวลาท่ีกำหนด ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อ

ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถใช้เป็นแนวทางการจัดทำงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

  การจัดทำคู่มือฉบับนี้สำเร็จได้ด้วยความอนุเคราะห์จากท่านผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิชญสิณี อริยกตะวงศ์ 

รองอธิการบดีวางแผน ยุทธศาสตร์และวิจัย ท่านรองศาสตราจารย์ ดร.ทิพย์วิมล วังแก้วหิรัญ คณบดีคณะครุศาสตร์ 

และหน่วยงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ให้ความอนุเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้อง โดยคุณวนิดา ดิษฐวัฒน ์

และคุณอุมาพร ลอประดิษฐ์ ตลอดจนหัวหน้าสำนักงานคณะและบุคลากรด้านการเงินทุกคณะท่ีได้ให้ข้อมูลในการ

ดำเนินงานมาต้ังแต่เริ่มโครงการ คณะผู้จัดทำขอขอบพระคุณทุกท่านไว้ ณ ท่ีนี้ หากมีข้อผิดพลาดไม่สมบูรณ์ประการ

ใด คณะผู้จัดทำขอน้อมรับและจักได้นำมาปรับปรุงให้ถูกต้องยิ่งขึ้นต่อไป 

 

 

ขอขอบพระคุณ  

คณะทำงานโครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการงบประมาณโครงการตามยุทธศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถ่ิน 

 

 

 

 

 



3 
 

สารบัญ 

 

คำช้ีแจง            2 

สารบัญ            3 

ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2560 – 2579    5 
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ภาคผนวก 1  กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์       23 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่องประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติการเบิกค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม
ภายในประเทศ พ.ศ. 2562 

- หนังสือราชการเรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา ที่ช่วย
ปฏิบัติงานราชการ พ.ศ. 2558. 3 เมษายน 2558 

- หนังสือราชการเรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุม
ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563. 24 มีนาคม 2563 

ภาคผนวก 2  แบบฟอร์มต่างๆ 

ภาคผนวก 2  แบบฟอร์มต่างๆ 

- แบบขออนุมัติโครงการยุทธศาสตร์ฯ 

- แบบขอยืมเงินทดรองราชการ 

- แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 

- แบบขออนุมัติให้สอนแทน 

- แบบฟอร์มขอใช้รถราชการ 
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- ใบสำคัญรับเงิน 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

- แบบแจ้งข้อมูลการโอนเงินผ่านระบบ 

- แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักศึกษาออกนอกสถานศึกษา 

- แบบขออนุญาตพานักศึกษาไปศึกษานอกสถานท่ีไม่เกิน 7 วัน 

- แบบฟอร์มขออนุมัติให้บุคคลภายนอกมาบรรยายพิเศษ โดยจ่ายค่าบรรยาย 
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ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  
ระยะ 20 ปี พ.ศ. 2560 – 2579 

 

 

   พระราชบ ัญญัต ิมหาว ิทยาล ัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 ระบ ุว ่าให ้มหาว ิทยาล ัยเป็น
สถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของ
ท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยาเพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชนมีส่วนร่วมในการจัดการการ
บำรุงรักษาการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้
การศึกษาส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุงถ่ายทอดและ
พัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู  และมาตรา 8 ได้กำหนดแนว
ทางการดำเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ดังต่อไปนี้   
   (1) แสวงหาความจริงเพื่อความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย 
และภูมิปัญญาสากล  
   (2) ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่น อีกท้ัง
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว
จะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิต บัณฑิตของประเทศ  
   (3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่าความสำนึกและความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและ
ของชาติ 
   (4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนาและนักการเมือง ท้องถิ่นให้มี
จิตสำนึกประชาธิปไตยคุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพื่อ
ประโยชน์ของส่วนรวม  
   (5) เสริมสร้างความเขhมแข็งของวิชาชีพครูผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
คุณภาพและมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพช้ันสูง (6)ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหวางม
หาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอื่นท้ังในและต่างประเทศเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น    

  (7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับการ
ดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพื่อส่งเสริมให้เกิดการจัดการการ
บำรุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน  

  (8) ศึกษาวิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
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   มหาวิทยาลัยราชภัฏจึงได้น้อมนำพระราโชบายด้านการศึกษาของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หวัใน
การเป็นสถาบันการศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น และบทบาทหน้าที่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 โดยจัดทำยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี ขึ้น 
โดยต่อมาได้มีการทบทวนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2560 - 2579) 
เมื ่อวันท่ี 11 ตุลาคม 2561 โดยการมีส่วนร่วมของมหาวิทยาลัยราชภัฏทั ้ง  38 แห่ง ได้กำหนดวิสัยทัศน ์ว่า 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเป็นสถาบันท่ีผลิต บัณฑิตท่ีมีอัตลักษณ์ มีคุณภาพ มีสมรรถนะและเป็นสถาบันหลักท่ีบูรณาการ
องค์ความรู ้สู ่นวัตกรรมในการพัฒนาท้องถิ่นเพื ่อสร้างความมั ่นคงให้ประเทศ โดยการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) ประกอบด้วย 4 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
ได้แก่   
    1. การพัฒนาท้องถิ่นสร้างสรรค์ คุณภาพท้องถิ่นและสังคมอย่างยั่งยืนขับเคลื่อน คุณภาพการวิจัย 
การเรียนการสอน และการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอนุรักษ์ ขนบธรรมเนียมประเพณีและศิลปวัฒนธรรม  
    2. การผลิตและพัฒนาครู พัฒนาคุณภาพการผลิตและพัฒนาครูที ่ได้มาตรฐานวิชาชีพ และมีจิต
วิญญาณความเป็นครูท่ีสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น  
    3. การยกระดับคุณภาพการศึกษา คุณภาพการศึกษา คุณภาพอาจารย์คุณภาพบัณฑิต การจัดการ
เรียนการรู้ สำหรับศตวรรษท่ี 21  
    4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการ เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการพื้นท่ีความรับผิดชอบ ระบบ
ฐานข้อมูล การใช้ทรัพยากรร่วมกัน การพัฒนาเครือข่ายในพื้นท่ี และสร้างธรรมาภิบาล 
    
    มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ซึ ่งได้กำหนดวิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์เพื ่อการขับเคลื่อน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ให้เป็น “มหาวิทยาลัยช้ันนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพื่อสร้างนวัตกรรมตาม
ศาสตร์พระราชา” โดยมหาวิทยาลัยได้น้อมนำพระราโชบายด้านการศึกษาในการเป็นสถาบันการศึกษาเพื่อการพัฒนา
ท้องถิ่นเป็นพื้นฐานในการพัฒนายุทธศาสตร์ บนพื้นฐานศักยภาพตามบริบทของมหาวิทยาลัย ซึ่งได้ดำเนินนโยบาย
การทำงานร่วมกับชุมชน สร้างความร่วมมือกับเครือข่ายในท้องถิ่น โดยการร่วมมือกำหนดประเด็นการแก้ไขปัญหา ใน
เขตพื้นที่ความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579)  
  การดำเนินงานโครงการตามยุทธศาสตร์ราชภัฏพัฒนาท้องถิ่น จะสำเร็จได้ด้วยความร่วมมือจากทุกฝ่ายท้ัง
ภาครัฐและเอกชน โดยยึดเอาประโยชน์ของท้องถิ่น ชุมชน ในการสร้างบัณฑิตจิตอาสาพัฒนาท้องถิ่น และสามารถ
ยกระดับคุณภาพชีวิตให้มีความมั่นคงและยั่งยืนต่อไป 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณโครงการยุทธศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำความต้องการใช้พัสดุ 

เสนออนุมัติ ปรับแก้โครงการ 

ดำเนินการตามโครงการ 

รวบรวมเอกสารหลักฐานจัดส่งงานการเงินคณะ 

  การเงินตรวจสอบหลักฐาน ขอเอกสารเพิ่มเติม 

 

การเงินบันทึกข้อมูลในระบบ 3 มิติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เริ่มต้น  

 

ออกแบบกิจกรรมโครงการ 

 

A 
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คณะกรรมการตรวจรับ  

  เสนออนุมัติ ปรับปรุงแก้ไข 

จัดส่งฎีกายังงานการเงิน / พัสดุ  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ส้ินสุด  

A 

ผู้ขายได้รับเงินค่าวัสดุ  
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การขออนุมัติโครงการและข้อควรระวังในการดำเนินงานโครงการ 
 

 

การขออนุมัติดำเนินโครงการ 

▪ การขออนุมัติโครงการใช้แบบฟอร์มเสนอโครงการของมหาวิทยาลัย (ภาคผนวก) พร้อมบันทึกข้อความ

เสนออนุมัติตามลำดับ 

▪ ผู้มีอำนาจอนุมัติโครงการ พิจารณาจากวงเงิน ดังนี้ 

- ขออนุมัติงบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาท) คณบดีเป็นผู้ลงนามอนุมัติ  

- ขออนุมัติงบประมาณมากกว่า 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาท) เสนอต่อรองอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 

 

การขอยืมเงินทดรองราชการ 

▪ การขอยืมเงินทดรองราชการ :  แนบโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้วและแบบฟอร์มขอยืมเงินทดรอง

ราชการอย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ควรนับ 3 วันทำการเมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้วจากหน่วยงาน

และเดินทางไปถึงยังหน่วยงานคลัง 

▪ หน่วยงานคลังจ่ายเช็คเงินยืมในวันจันทร์ วันพุธ และวันศุกร์ 

 

ข้อควรระวังสำคัญ 

▪ ระยะเวลาการขออนุมัติโครงการ : ควรเผื่อระยะเวลาการดำเนินการทางเอกสาร และคำนึงถึงวันหยุด

ต่างๆ โดยควรเสนออนุมัติก่อนถึงวันกำหนดดำเนินโครงการไว้เนิ่นๆ การขออนุญาตดำเนินโครงการท่ี

กระชั้นชิดเกินไปอาจทำให้ไม่สามารถดำเนินการโครงการได้ตามที่กำหนด ดังนั้นทุกการขออนุมัติ ควร

สำรองเวลาสำหรับการเดินทางของเอกสารตามลำดับ ตลอดจนวันหยุดต่างๆ จึงควรวางแผนงานและ

สำรองเวลาไว้อย่างน้อย 3 สัปดาห ์

▪ ขั้นตอนอื่นๆ เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติ  :  การเผื่อเวลาในการดำเนินการเอกสารมีความสำคัญ 

เพราะเมื่ออนุมัติโครงการแล้วผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องนำมาแนบสำหรับ 

1. การขอนุมัติใช้รถยนต์ (ถ้ามี) 

2. การขออนุญาตผู้ปกครอง (กรณีมีนักศึกษาร่วมโครงการ) 
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▪ อาจารย์ที่ลงปฏิบัติงานในพื้นที่ :  ถ้าในวันนั้นมีตารางสอนจะต้องยื่นเรื ่องขอสอนชดเชยและได้รับ
อนุมัติจากรองอธิการบดีวิชาการไว้ก่อน ซึ่งหากมีการขอเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานโครงการ
จะต้องแนบตารางสอนพร้อมท้ังเอกสารการขอสอนชดเชย กรณีท่ีช่ัวโมงมีสอน 

▪ การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะ :  จะต้องทำคำส่ังเดินทางไปราชการ และได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
จึงจะสามารถเบิกค่าเบ้ียเล้ียง และค่าพาหนะได้ 

▪ การใช้รถยนต์ส่วนตัว :  จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ (อธิการบดี หรือรองอธิการบดีท่ี
ได้รับมอบหมาย) และจะต้องได้รับอนุมัติก่อนการเดินทาง โดยเบกิเหมาจ่าย ก.ม.ละ 4 บาท (ค่าทางด่วน
ไม่สามารถเบิกได้) 
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การจำแนกหมวดรายจ่ายสำหรับดำเนินกิจกรรมโครงการ 
 

 

  โครงการงบยุทธศาสตร์ท่ีดำเนินกิจกรรมต่างๆ จัดเป็นงบดำเนินงาน ซึ่งหมายถึง รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายเพื่อ
การบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่าย ท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึง
รายจ่ายท่ีกำหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  โดยในท่ีนี้จะกล่าวเฉพาะค่าตอบแทน ค่าใช้
สอย ค่าวัสดุ ที่จำเป็นต้องใช้ในการดำเนินกิจกรรมตามโครงการงบยุทธศาสตร์เท่านั้น (รายละเอียดรายการอื่นๆ 
ผู้สนใจสามารถดูได้จาก หลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนัก
งบประมาณ) 
 

หมวดค่าใช้จ่าย ความหมาย ตัวอย่าง 
ค่าตอบแทน เง ินท ี ่ จ ่ ายตอบแทนให ้แก ่ผ ู ้ ท่ี

ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 

ค่าตอบแทนหรือสมมนาคุณวิทยากร1  
ค่าตอบแทนนักศึกษาท่ีช่วยปฏิบัติราการ2 
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (อาจารย์
และเจ้าหน้าท่ี)  

ค่าใช้สอย รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ การ
รับรอง และงานพิธีการ หรือการจัด 
งานต่างๆ  

ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ได้แก่ ค่าเบี้ย
เลี ้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ (ค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง) ค่า
อื่นๆ (ค่าผ่านทางพิเศษ) 
ค่าเช่าต่างๆ เช่น ห้องประชุม เครื่องเสียง เครื่องฉาย  
ค่าจ้างวิเคราะห์และสรุปข้อมูล  
ค่าจ้างถ่ายทำและตัดต่อวีดิโอ 
ค่าจ้างถ่ายเอกสารและเย็บเล่ม 
ค่าจ้างพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
ค่าจ้างทำป้าย 
ค่าใช้สอยอื่นๆ  

 
1  ภาคผนวก 1  ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
2  ภาคผนวก 1  การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา ที่ช่วยปฏิบัติงานราชการ พ.ศ. 2558 
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หมวดค่าใช้จ่าย ความหมาย ตัวอย่าง 
ค่าวัสดุ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มี

ลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร 
หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียน
สภาพไปในระยะเวลาอันสั้น แต่มี
ราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
5,000.-บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีต้อง
ชำระพร้อมกัน และจะต้องไม่ใช่
ครุภัณฑ์ตามระเบียบพัสดุ   

ค่าวัสดุสำนักงาน  
ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์  
ค่าเวชภัณฑ์ยา 
ค่าเจลแอลกอฮอล์ หน้ากากอนามัย เครื่องวัด
อุณหภูมิ  
ค่าวัสดุอื่นๆ 

ค่าสาธารณูปโภค  ไม่กล่าวถึงในท่ีนี้ 
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การใช้จ่ายงบประมาณโครงการ 

จำแนกหมวดรายจ่ายสำหรับดำเนินกิจกรรมโครงการ 
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หมวดค่าตอบแทน 
 

 

กิจกรรม   รายละเอียด 
1. ลักษณะกิจกรรม  
 

• การบรรยาย เบิกวิทยากร 1 คน  

• การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ วิทยากรไม่เกิน 5 คน (ใน 5 คน จะนับรวมผู้ทำ
หน้าท่ีดำเนินการ เช่น ผู้นำสัมมนา ผู้นำเสวนา เป็น 1 ในจำนวนวิทยากรด้วย 
ท้ังนี้ไม่นับรวมพิธีกร) 

• การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ วิทยากรกลุ่มละไม่เกิน 2 คน ไม่ได้จำกัดจำนวนกลุ่ม 
(ท้ังนี้ต้องคำนึงถึงความเหมาะสมของจำนวนผู้เข้าอบรม) 

2. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
 

• บุคลากรของรัฐ3 ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท4/ช่ัวโมง (โปรดดูเชิงอรรถด้านล่าง) 

• ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท/ช่ัวโมง 

3. ค่าตอบแทนนักศึกษาท่ีช่วย
ปฏิบัติราการ 

• การเบิกจ่าย การจ้างนักศึกษาช่วยงาน ปฏิบัติราชการ เบิกจ่ายค่าตอบแทนต้อง
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมงต่อวัน โดยไม่รวมเวลาหยุดพัก ค่าตอบแทนใน
อัตราไม่เกินวันละ 300 บาทต่อคน ในกรณีปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมงครึ่ง
ต่อวัน ได้รับค่าตอบแทนในอัตราไม่เกิน 150 บาทต่อคน 

4. ค่าตอบแทนปฏิบ ัต ิ ง าน
นอกเวลาราชการ (อาจารย์
และเจ้าหน้าท่ี) 

• สำหรับอาจารย์และเจ้าหน้าที่ในการเตรียมงานก่อนดำเนินกิจกรรมโครงการ 
เช่น การจัดเตรียมสถานท่ี เป็นต้น ในวันทำการเบิกได้ไม่เกินวันละ 4 ช่ัวโมง ใน
อัตราช่ัวโมงละ 50 บาท - การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ เบิกค่าตอบแทนได้
ไม่เกินวันละ 7 ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ 60 บาท 

 

เอกสารที่ต้องขออนุมัติก่อนการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. หน ังส ือ เช ิญว ิทยากร กรณ ีท ี ่ ว ิทยากรเป็น

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย หรือบันทึกข้อความ
1. (สำเนา) หนังสือเชิญวิทยากร กรณีที ่ว ิทยากรเป็น

บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย พร้อมกำหนดการ หรือ
 

3  ดูการเทียบตำแหน่งได้ใน ภาคผนวก 1  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
4  การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรกรณีที่เป็นประชาชนทั่วไปจะเบิกในอัตรา 600 บาทต่อชั่วโมง พิจารณาจากคุณวุฒิประกอบ หากมี
ความเชี่ยวชาญชำนาญพิเศษสามารถเบิกจ่ายในอัตรา 1,200 ต่อชั่วโมง โดยจะต้องระบุรายละเอียดที่ชัดเจนใน บันทึกขออนุมัตเิชิญ
บุคคลภายนอกหรือบุคคลภายในเป็นวิทยากร และตารางการบรรยาย สำหรับการเชิญวิทยากรจากมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ
เบิกจ่ายในอัตรา 600 บาทต่อชั่วโมง อาจารย์มหาวิทยาลัยเอกชน เบิกจ่ายในอัตรา 1,200 ต่อชั่วโมง 
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เอกสารที่ต้องขออนุมัติก่อนการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ขอเชิญเป็นวิทยากร กรณีที่เชิญบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยเป็นวิทยากร  
ระดับการอนุมัติ : คณบดี 

2. บันทึกข้อความขออนุมัติเชิญบุคคลภายนอกหรือ
บุคคลภายในเป็นวิทยากร 
ระดับการอนุมัติ : อธิการบดี/รองอธิการบดี 

3. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินโครงการ (ถ้ามี) 
4. บันทึกข้อความอนุมัติดำเนินงานโครงการ และ

เอกสารโครงการพร้อมกำหนดการ  

บันทึกข้อความขอเชิญเป็นวิทยากร กรณีท่ีเชิญบุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัยเป็นวิทยากร  
การรับรองสำเนา รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับ 
โดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ 
ข้อควรระวัง หนังสือเชิญว ิทยากร ระบุว ันท่ีเชิญ
วิทยากรมาบรรยาย ต้องตรงกับวันท่ีจัดโครงการ 

2. (ฉบับจริง) บันทึกขออนุมัติเชิญบุคคลภายนอกหรือ
บุคคลภายในเป็นวิทยากร และตารางการบรรยาย 

3. (ฉบับจริง) แบบใบสำคัญรับเงิน ค่าตอบแทนวิทยากร 
ลงช่ือผู้จ่ายโดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ และแนบสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
ข้อควรระวัง บัตรประจำตัวต้องไม่หมดอายุ 
ข้อควรระวัง กรณีที่เชิญบุคคลากรของมหาวิทยาลัย
เป็นวิทยากร ต้องแนบตารางสอน พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง การเบิกค่าตอบแทนวิทยากรสำหรับบุคคลากร
มหาว ิทยาลัย จะเบิกได้ได้เม ื ่อในช่วงทำกิจกรรม
โครงการ ไม่ตรงกับคาบสอนตามตาราง)  กรณีที ่มี
ตารางสอนต้องขออน ุญาตสอนชดเชย  และแนบ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
ระดับการอนุมัติ : รองอธิการบดี 

4. (สำเนา) สัญญาการยืมเง ิน (กรณีที ่ย ืมเง ินทดรอง
ราชการ) พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

5. (ควรมี) แบบตอบรับวิทยากร   
6. (สำเนา) บันทึกข้อความอนุมัติดำเนินงานโครงการท่ี

ได้ร ับการอนุม ัต ิแล ้ว พร ้อมกำหนดการโครงการ 
(รายละเอียดชื่อนามสกุล/ ระยะเวลาการทำกิจกรรม/ 
ช่ือกิจกรรม) ทุกแห่งต้องตรงกันท้ังในกำหนดการท่ีแนบ
กับหนังสือเชิญและกำหนดการที ่แนบกับเอกสาร
โครงการ พร้อมท้ังรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับ
โดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ 
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เอกสารที่ต้องขออนุมัติก่อนการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
7. (สำเนา , ถ้าม ี) คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนิน

โครงการ รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับโดยผู้ยืม
เงินทดรองราชการ 

8. (สำเนา) (ถ้ามี) บันทึกข้อความอนุมัติปรับกิจกรรม
โครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมทั้งรับรองสำเนา
ถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับโดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

 

เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน กรณีการอบรมสมัมนาผ่านสือ่อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. สำเนาหลักฐานการโอนเงินผ่านธนาคารค่าสมนาคุณวิทยากรรายบุคคล (สามารถโอนเงินท่ีธนาคารโดยแนบ

หลักฐานใบ pay in หรือโอนโดยผ่าน application ของธนาคาร ด้วยบัญชีชื ่อผู ้ยืมเงินทดรองราชการ
เท่านั้น) 

2. ภาพการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (เห็นใบหน้าผู้เป็นวิทยากรและผู้เข้าร่วมการอบรม ถ้ามีวิทยากรหลาย
คนควรระบุช่ือประกอบภาพผู้เป็นวิทยากรในภาพแนบเบิกด้วย)  
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หมวดค่าใช้สอย 
 

 

1. ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

กิจกรรม/อัตรา  รายละเอียด 
1. ค่าอาหาร   
 

• จัดภายในมหาวิทยาลัย 150  บาท/คน/มื้อ 

• จัดภายนอกมหาวิทยาลัย (จัดในหน่วยงานราชการ) 150 บาท/คน/มื้อ  

• จัดภายนอกมหาวิทยาลัย (จัดในสถานท่ีเอกชน เช่น โรงแรม) 250 บาท/คน/มื้อ  

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  
 

• จัดภายในมหาวิทยาลัย 30 บาท/คน/มื้อ  

• จัดภายนอกมหาวิทยาลัย (จัดในหน่วยงานราชการ) 30 บาท/คน/มื้อ  

• จัดภายนอกมหาวิทยาลัย (จัดในสถานท่ีเอกชน เช่น โรงแรม) 50 บาท/คน/มื้อ 
 

ข้อควรระวัง เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

• ถ้าจัดพักในโรงแรมค่าอาหารเช้าจะต้องคิดรวมอยู่
ในค่าห้องของทางโรงแรม ดังนั้นจึงเบิกค่าอาหาร
เช้าไม่ได้ 

• กรณีที่มีการเดินทางไปยังสถานที่จัดกิจกรรม เมื่อ
อยู่ระหว่างเดินทาง คือยังไม่มีการเริ่มกิจกรรมการ
อบรมสัมมนาจะไม่สามารถเบิกค่าอาหารมื้อก่อน
หน้าที่จะมีการทำกิจกรรมได้ เช่น เดินทางไปถึง
สถานท่ีจัดกิจกรรมเวลา 11.30 น. ใกล้เวลาอาหาร
กลางว ัน แต่ก ิจกรรมจะเริ ่มในเวลา 13.00 น. 
ดังนั ้นก่อนหน้าเวลา 13.00 น. คือเวลาเริ ่มทำ
กิจกรรมจริง จะไม่สามารถเบิกค่าอาหารและ
อาหารว่างได้ 

• อาหารเย็นจัดได้ในกรณีที ่มีก ิจกรรมการอบรม
สัมมนาที่มีกิจกรรมในช่วงบ่ายไปจนถึงระยะเวลา
อาหารเย็น หรือเลยกว่านั้น  

1. (ฉบับจริง) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
2. (ฉบับจริง) ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและ

เครื่องด่ืม หรือ บิลเงินสด (กรณีบิลเงินสดต้องแนบ
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับเงิน) 

3. (สำเนา) บันทึกข้อความอนุมัติดำเนินงานโครงการท่ี
ได้ร ับการอนุมัติแล้ว พร้อมกำหนดการโครงการ 
พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับโดยผู้
ยืมเงินทดรองราชการ  

4. (สำเนา) สัญญาการยืมเงิน (กรณีที ่ยืมเงินทดรอง
ราชการ) พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุก
ฉบับโดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ 
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ข้อควรระวัง เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

• กิจกรรมในช่วงค่ำไม่สามารถเบิกค่าอาหารและ
อาหารว่างได้ 

 

2. ค่าที่พัก 

ประเภท อัตราการเบิกจ่าย 
บุคคลากรของมหาวิทยาลัย 
และบุคลากรของรัฐ 
 

• หมายถึง บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และบุคลากรของรัฐทุก
สังกัด ท้ังท่ีเป็นข้าราชการและพนักงาน 

• ไม่เกิน 750 ต่อคน/ต่อคืน   

• จัดพักแยกชายหญิง จำนวน 2 คนต่อห้อง 

บุคคลภายนอก และนักศึกษา • หมายถึง บุคคลท่ัวไป ท่ีไม่ใช่ข้าราชการและพนักงานของรัฐ รวมทั้งนักศึกษาถือ
เป็นบุคคลภายนอก 

• ไม่เกิน 500 ต่อคน/ต่อคืน 

• จัดพักแยกชายหญิง จำนวน 2 คนต่อห้อง 
 

เอกสารที่ต้องขออนุมัติก่อนการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. กรณีที่เป็นกิจกรรมที่มีนักศึกษาเดินทางไปด้วย

หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง (นักศึกษา) โดยฉีก
ส่วนท้ายของหนังสือเป็นแบบตอบรับอนุญาตให้
นักศึกษาเข้าร่วมโครงการ ซึ่งจะต้องใช้เอกสาร
ส่วนนี้แนบเพื่อขออนุมัติใช้รถยนต์อีกด้วย (เรียง
ตามลำดับให้ตรงกับใบรายชื ่อแนบท้ายบันทึก
ข้อความขออนุมัติไปราชการ) 

2. แบบขออนุญาตไม่เกิน 7 วัน (นักศึกษา) 
 

1. (ฉบับจริง) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
2. (ฉบับจริง) ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก 
3. (ฉบับจริง) ใบรายงานการเข้าพัก Folio 
4. (ฉบับจริง) รายงานการเดินทางไปราชการ แบบ8708 
5. (สำเนา) บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ แนบใบ

รายช ื ่อผ ู ้ เด ินทางไปราชการ หน ัง สือขออน ุญาต
ผู ้ปกครอง (นักศึกษา) แบบขออนุญาตไม่เกิน 7 วัน 
(นักศึกษา) โดยรายชื ่อผู ้ที ่เดินทางกับรายชื ่อใน ใบ
รายงานการเข้าพัก Folio ต้องตรงกัน 

6. (สำเนา) บันทึกข้อความอนุมัติดำเนินงานโครงการท่ี
ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมกำหนดการโครงการ พร้อม
ทั้งรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับโดยผู้ยืมเงินทด
รองราชการ 
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เอกสารที่ต้องขออนุมัติก่อนการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
7. (ถ้ามี) บันทึกข้อความขออนุมัติพักเกินอัตรา กรณีที่พัก

คนเดียวแต่จ่ายเพิ่ม  
8. (สำเนา) สัญญาการยืมเง ิน (กรณีที ่ย ืมเง ินทดรอง

ราชการ) พร้อมทั้งรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับ
โดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

 

3. ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (ไปราชการ) และ ค่าทางดว่น กรณขีอรถของมหาวทิยาลัย 

เอกสารที่ต้องขออนุมัติก่อนการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. ใบขออนุมัติใช้รถยนต์ แนบคำสั ่งเดินทางไป

ราชการ และใบขออนุญาตผู้ปกครอง รายชื่อผู้
เดินทางไปราชการ 

2. ดำเน ินการขออน ุม ั ต ิ ก าร ใช ้ รถยนต ์ ของ
มหาวิทยาลัยในระบบของมหาวิทยาลัย 

1. (ฉบับจริง) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน  
2. (สำเนา) บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการ 
3. (สำเนา) ใบขออนุมัติใช้รถยนต์ 
4. (ฉบับจริง) รายช่ือ ผู้เดินทางไปราชการ รายช่ือพนักงาน

ขับรถ 
5. (ฉบับจริง) ใบเสร็จค่าทางด่วน (ค่าผ่านทางพิเศษ) 
6. (สำเนา) สัญญาการยืมเง ิน (กรณีที ่ย ืมเง ินทดรอง

ราชการ) เอกสารท่ีเป็นสำเนาทุกฉบับทุกหน้าให้รับรอง
สำเนาถูกต้องโดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

7. (สำเนา) บันทึกข้อความอนุมัติดำเนินงานโครงการท่ี
ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมกำหนดการโครงการ พร้อม
ทั้งรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับโดยผู้ยืมเงินทด
รองราชการเอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 
 

4. ค่าเช่าสถานท่ีจัดฝึกอบรม และค่าจ้างตกแต่งสถานท่ี 

เอกสารที่ต้องขออนุมัติก่อนการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีท่ีจะยืมเงินค่าเช่า ฎีกาขออนุญาตเช่าสถานท่ี ยื่น
พร้อมกับการยืมเงิน ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว และทำ
จัดซื้อจัดจ้าง 

1. (สำเนา) สัญญาใบยืมเงินทดรองราชการ (กรณีที่ยมืเงิน
ทดรองราชการ) เอกสารท่ีเป็นสำเนาทุกฉบับทุกหน้าให้
รับรองสำเนาถูกต้องโดยผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

2. (ฉบับจริง) หนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่าย    
3. (ฉบับจริง) ใบเสร็จรับเง ิน ใบส่งของ ใบส่งมอบงาน

(สำเนา) บันทึกข้อความอนุมัติดำเนินงานโครงการท่ี
ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมกำหนดการโครงการ พร้อม
ทั้งรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับโดยผู้ยืมเงินทด
รองราชการ 

 

5. ค่าเช่ารถ (รวมค่าน้ำมันเช้ือเพลิง)  

เอกสารที่ต้องขออนุมัติก่อนการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

กรณีท่ีจะยืมเงินค่าเช่า ฎีกาขออนุญาตเช่าเช่ารถ
โดยสาร ยื่นพร้อมกับการยืมเงิน ท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
และทำจัดซื้อจัดจ้าง 

1. (ฉบับจริง) ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
2. (ฉบับจริง) สัญญาเช่ารถโดยสาร (ติดอากรแสตมป์ 

1,000 ละ 1 บาท ของราคาค่าเช่า) 
3. (ฉบับจริง) ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ใบส่งมอบงาน 
4. (ฉบับจริง) หนังสือรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่าย  
5. (สำเนา) ใบอนุญาตขับขี่ พรบ. เอกสารการต่อทะเบียน

รถยนต์  
6. (สำเนา) บันทึกข้อความอนุมัติดำเนินงานโครงการท่ี

ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมกำหนดการโครงการ พร้อม
ท้ังรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับ 
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6. ค่าจ้างวิเคราะห์และสรุปข้อมูล  

เอกสารที่ต้องขออนุมัติก่อนการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
เอกสารการกำหนดคุณลักษณะ 1. (ฉบับจริง) ใบส่งของ/บิลเงินสด  

2. (สำเนา) บัตรประชาชนผู้รับจ้าง พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3. (สำเนา )  บ ัญช ีธนาคาร พร ้อมร ับรองบ ัญช ีความ
เคล่ือนไหวในระยะเวลา 6 เดือน 

4. (ฉบับจริง) แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
5. (สำเนา) บันทึกข้อความอนุมัติดำเนินงานโครงการท่ี

ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมกำหนดการโครงการ พร้อม
ท้ังรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้าทุกฉบับ 
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หมวดค่าวัสดุ 
 

 

ค่าวัสดุ  หมายถึง ส่ิงของท่ีจัดเป็นวัสดุแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  

   1) วัสดุคงทน ได้แก่ ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อ

นำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ ซ่อมแล้วไม่คุ้มค่า  

   2) วัสดุส้ินเปลือง ได้แก่ ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วหมดไป  

   3) วัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ส่ิงของท่ีใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรืออะไหล่สำหรับ การซ่อมแซม

บำรุงรักษา 

 

ประเภทและอัตราการเบิกจ่าย 
รายจ่ายที่จ่ายไปเพื่อจัดซื้อจัดหา หรือจ้างทำของเพื่อให้ได้มาซึ่งของใช้ส้ินเปลือง ไม่คงทนถาวร หรือสิ่งของที ่มี
ลักษณะคงทนถาวรแต่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีต้องชำระพร้อมกัน 
 

เอกสารที่ต้องขออนุมัติก่อนการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. (ฉบับจริง) ใบเสนอราคา 
2. (ฉบับจริง) แบบกำหนดคุณลักษณะโดยผู้ใช้วัสดุ 

เสนอโดยเจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงาน 
3. บันทึกข้อความขออนุมัติและได้รับอนุมัติโดยผู้มี

อำนาจลงนาม และแนบเอกสารโครงการที่ได้รับ
การอนุมัติแล้ว พร้อมกำหนดการของโครงการ 

1. (ฉบับจริง) ใบเสนอราคา 
2. (ฉบับจริง) แบบกำหนดคุณลักษณะ เสนอโดยเจ้าหน้าท่ี

ผู้ได้รับคำส่ังแต่งต้ัง 
3. (ฉบับจริง) ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน 
4. (สำเนา) บันทึกข้อความอนุมัติดำเนินงานโครงการท่ี

ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมกำหนดการโครงการ 
5. (ฉบับจริง) แบบแจ้งข้อมูลการรับเง ินโอนผ่านระบบ 

KTB Corporate Online และแนบสำเนาหน ้ าสมุ ด
บัญชีธนาคารพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
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บรรณานุกรม 
 

 
กฎหมาย 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ. 2555 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่องประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการเบิกค่าพาหนะในการ

เดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2562 
 
หนังสือราชการ 
กระทรวงการคลัง. 2558. ที่ กค 0406.4/ว 30. หนังสือราชการเรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักเรียน นักศึกษา 

ท่ีช่วยปฏิบัติงานราชการ พ.ศ. 2558. 3 เมษายน 2558 
กระทรวงการคลัง. 2563. ที่ กค 0408.5/ว 55. หนังสือราชการเรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการ

ประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563. 24 มีนาคม 2563 
 
ข้อมูลออนไลน์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กองกลาง หน่วยงานคลัง. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง และ

เช่า. (มปพ.). [ออนไลน์]. เข้าถึงได้จาก :  http://finance.rru.ac.th/datatable/view/62#anchor   
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กองกลาง หน่วยงานคลัง. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย. (มปพ.). [ออนไลน์]. 

เข้าถึงได้จาก :  http://finance.rru.ac.th/ datatable/view/76#anchor    
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กองกลาง หน่วยงานคลัง. คู่มือการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เ วล า ร าชก า ร .( ม ป พ .) . [อ อ น ไ ลน์ ]. เ ข ้ า ถ ึ ง ไ ด ้ จ า ก  :  http://finance.rru.ac.th/datatable/ 
view/60#anchor 

 
 
 
 
 
 
 
 



24 
 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

ภาคผนวก 1 
กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓) 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ  ๖  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
“การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซ่ึงมิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด” 
ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  ๗  ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ

นอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  หรือกําหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๒  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ข้อ  ๘  ถึงข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๒ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๑ 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 



  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด  การฝึกอบรม 
(๓) ค่าวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) ค่าประกาศนียบัตร 
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(๖) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๗) คา่ใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  ในการฝึกอบรม 
(๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(๑๐) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) ค่าอาหาร 
(๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
(๑๕) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑)  ถึง  (๙)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  เหมาะสม   

และประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๐)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราใบละ  ๓๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๑)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แห่งละไม่เกิน  ๑,๕๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๒)  ถึง  (๑๕)  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กําหนดไว้ใน

ระเบียบนี้ 
ข้อ ๙ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
ข้อ ๑๐ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้  ได้แก่ 
(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม 
(๒) เจ้าหน้าที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๕) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย  แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก

ส่วนราชการต้นสังกัดให้ทําได้เม่ือส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 



  หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ข้อ ๑๑ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิได้เป็น
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  
ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตําแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แล้วแต่กรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับตําแหน่งไว้แล้ว 
(๓) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหน่งตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบตําแหน่งของกระทรวงการคลังตาม  (๒)  เป็นเกณฑ์
ในการพิจารณา 

ข้อ ๑๒ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔ )   ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  ดังนี้ 

(๑) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

ข้อ ๑๓ การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

ข้อ ๑๔ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  

๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ให้จ่าย 

ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหน้าที่
เช่นเดยีวกับวิทยากรด้วย 

 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปราย 
หรือสัมมนา  หรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม  ซ่ึงได้กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   
และจําเป็นต้องมีวิทยากรประจํากลุ่ม  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ  ๒  คน 
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 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจํานวนที่กําหนดไว้ตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ให้เฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจํานวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม  โดยไม่ต้อง
หักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกําหนดเวลา 
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที  กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที  แต่ไม่น้อยกว่า 
ยี่สิบห้านาที  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมหรือ 

ไม่ก็ตาม  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  
ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม  (ก)  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๑ ,๖๐๐  บาท  ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ  และประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ 
สูงกว่าอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 

 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  ถ้าวิทยากรได้รับ 
ค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม  เว้นแต่จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

(๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  
ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐   
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชี
หมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคล
ตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข   
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณี 
ที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้
พักห้องพักคนเดียวได้ 
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(๒) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  และตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้
พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  ระดบัสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่าตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ  และตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  จะจัดให้ 
พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

(๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม  
หรือวิทยากร  ให้พักห้องพกัคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้  และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ ๑๗ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบ
ค่ายานพาหนะสําหรับบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน  ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจรงิ 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  ให้จัดยานพาหนะตามระดับ 
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
โดยอนุโลม  ดังนี้ 

 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ  แต่ถ้าไม่สามารถ
เดินทางโดยช้ันธุรกิจได้ให้เดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

 ทั้งนี้  ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  ส่วนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ  ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้   
โดยให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๘ การ จัดการ ฝึกอบรมที่ ส่ วนราชการที่ จั ดการ ฝึกอบรมไม่ จัดอาหาร   ที่ พั ก   
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด
หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐  แต่ถ้าบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔)  หรือ  (๕)  เป็นบุคลากรของรัฐ  
ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  ยกเว้น 
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(๑) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๑๖ 
(๒) ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ให้คํานวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ  แล้วแต่กรณ ี โดยให้นับยี่สิบส่ีชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบส่ีชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกินยี่สิบส่ีชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน  
แล้วนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือ 
ในระหว่างการฝึกอบรม  ให้หักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่คํานวณได้ในอัตราม้ือละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบ้ียเล้ียง
เดินทางต่อวัน 

ข้อ ๑๙ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร  ที่พัก  
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘  และให้ส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ  
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๒  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๘๐  บาท  ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๑  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน

คนละ  ๑๖๐  บาท  ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง  ๓  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๒๔๐  บาท  ต่อวัน 
(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ต่อวัน 
(๓) ค่าพาหนะเดินทาง  ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้  ให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

เอกสารหมายเลข  ๒  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ ๒๐ การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้

เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ  ต่างประเทศ  หรือระหว่างประเทศ  ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ส่วนกรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ
ในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๒ กรณี ส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้าง จัดฝึกอบรมในโครงการ 
หรอืหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้  และถ้าใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ   
ให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
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การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย   
แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง  หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง   
ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๒๓ ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๒ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อ ๒๔ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร  โดยคํานึงถึง
ความจําเป็น  และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน  ค่าธรรมเนียม  หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัด 
การฝึกอบรมเรียกเก็บ 

ข้อ ๒๖ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ได้รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะของผู้เข้า
รับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด  หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม 
ได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเก่ียวกับค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ไม่รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  หรือรวมไว้บางส่วน  
หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  
ทั้งหมดหรือรับผิดชอบให้บางส่วน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด   
หรือเฉพาะส่วนที่ขาด  หรือส่วนที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

ขอ้ ๒๗ กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด  ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางส่วน  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือ 
ได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ
ภายใต้เงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  แล้ว  แม้จะต่ํากว่าสิทธิที่ได้รับ 
ก็ให้งดเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ให้เบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ  แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
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(๒) กรณีมีการจัดที่พักให้  ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ํากว่า
สิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง  แต่เม่ือรวมกับค่าเช่าที่พัก 
ที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว  จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(๓) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ํากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด  แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม  การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย
กรณีได้รับความช่วยเหลือ  ตามเอกสารหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  พร้อมแนบสําเนาหนังสือของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ
ไม่ได้ระบุวงเงินให้ความช่วยเหลือไว้  ให้คํานวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๘ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้นสังกัดภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๓  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  ข้อ  ๒๘  ถึงข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

ขอ้ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้แก่ประธานในพิธี  แขกผู้มีเกียรติ  
ผู้ติดตาม  เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน  ให้นําความในข้อ  ๑๕  ข้อ  ๑๖  และข้อ  ๑๗  มาใช้บังคับ   
แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้นําความในข้อ  ๑๘  มาใช้บังคับ  
และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้างดําเนินการดังกล่าว  ให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๓๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๓๙  กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่าง
ประเทศไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนนิการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๓๑  ถึงข้อ  ๓๖  
โดยให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 
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ข้อ ๘ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานใดที่ได้ดําเนินการตามระเบียบ 
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  หรือที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังในวันก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
ต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
กิตติรัตน์  ณ  ระนอง 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

 จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

 
๑. การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ก 
 
 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝกึอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 

๑.   การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ค่าเชา่ห้องพกัคนเดียว หมายความวา่ คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักหน่ึงห้องท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
              ค่าเชา่ห้องพักคู่  หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป



บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝกึอบรมในต่างประเทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเชา่ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 
ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว 
ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ค่าเช่าหอ้งพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 

 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
     และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไม่เกิน ๘,๐๐๐ 
 

ไม่เกิน ๖,๐๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๒๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๙๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๘๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 

ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 
 
 
 

หมายเหตุ : (๑)  ค่าเชา่หอ้งพกัคนเดียว หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่หอ้งพักหนึ่งห้องทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
               (๒)  ค่าเชา่หอ้งพักคู่  หมายความว่า  คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักที่สถานทีพ่ักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักรวมกันตัง้แต่สองคนขึ้นไป  
               (๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถงึ  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทา้ยบญัชนีี้   



บัญชีประเทศจาํแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 
 

ประเภท ก   ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี ้
 
 ๑. ญ่ีปุ่ น  
 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพนัธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพนัธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
  ๖. ราชอาณาจกัรเบลเย่ียม  
  ๗. ราชอาณาจกัรสเปน  
  ๘. สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
  ๙. สหรัฐอเมริกา 
  ๑๐. สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่และไอร์แลนดเ์หนือ 
  ๑๑. สาธารณรัฐโปรตเุกส 
  ๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๓. แคนาดา 
  ๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๑๕. ไต้หวนั 
  ๑๖. เติร์กเมนิสถาน 
  ๑๗. นิวซีแลนด ์
  ๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๑๙. ปาปัวนิวกีนี 
  ๒๐. มาเลเซีย 
  ๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
  ๒๒. ราชรัฐลกัเซมเบิร์ก 
  ๒๓. ราชรัฐอนัดอร์รา 
  ๒๔. ราชอาณาจกัรกมัพชูา 
  ๒๕. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก 
  ๒๖. ราชอาณาจกัรนอร์เวย์ 
  ๒๗. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด์ 
  ๒๘. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 
  ๒๙. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด ์

๓๐. ราชอาณาจกัรสวีเดน 



 ๓๑. รัฐสลุตา่นโอมาน 
 ๓๒. โรมาเนีย 
 ๓๓. สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๓๔. สหพนัธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวีย 
 ๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
 ๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต้) 
 ๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๔๐. สาธารณรัฐตรุกี 
 ๔๑. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
 ๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
 ๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด ์
 ๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด ์
 ๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 ๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๕๑. สาธารณรัฐโมซมับิก 
 ๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๕๓. สาธารณรัฐลิทวัเนีย 
 ๕๔. สาธารณรัฐสโลวกั 
 ๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
 ๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์

๖๔. สาธารณรัฐฮงัการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮ่องกง 



 
 ประเภท ข   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี ้
 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอร์เจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยเูครน 
 ๗. รัฐกาตาร์ 
 ๘. รัฐคเูวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจกัรซาอดุิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจกัรตองกา 
 ๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจกัรฮซัไมตจ์อร์แดน 
 ๑๕. สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา่ 
 ๑๗. สหรัฐเมก็ซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร์  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐคาซคัสถาน 
 ๒๗. สาธารณรัฐจิบตู ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกลั 



 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตนิูเซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
 ๓๘. สาธารณรัฐบรุุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยกูนัดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลตัเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสงัคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกิสถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
 ประเภท ค   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               
และประเภท ข. 



บัญชีหมายเลข ๔ 
คา่เครือ่งแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตา่งประเทศ 
__________________________ 

 

 ๑. รายชื่อประเทศท่ีไม่สามารถเบิกคา่เครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(๑)   สหภาพพม่า 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 
(๗) สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร ์
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมู่เกาะฟจิ ิ
(๑๒) ปาปวันิวกนีิ 
(๑๓) รัฐเอกราชซามวั 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-์เลสเต 

๒. ค่าเครื่องแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
๒.๑  คนละ ๗,๕๐๐ บาท ได้แก่  

(๑) ขา้ราชการตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

๒.๒  คนละ ๙,๐๐๐ บาท ได้แก่  
(๑) ข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ                

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
(๓) ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
(๔) ข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 

 ๓. ผู้ ท่ี เคยได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศมาแล้ว หรือเคยได้รับ                  
ค่าเครื่องแต่งตัวจากสว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไม่ว่าจะเบิกจ่ายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ           
ต่างประเทศ ถ้าต้องเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกเม่ือการเดินทางครั้งใหม่มี
ระยะห่างจากการเดินทางไปต่างประเทศครั้งสุดท้ายท่ีได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวเกิน ๒ ปี นับแต่วันท่ีเดินทางออก         
จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว่า ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ท่ีรับราชการ      
ประจําในต่างประเทศ” 



บาท

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

(ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้จ่ายเงิน

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

ได้รับเงินจาก ..................................................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้

                 ข้าพเจ้า ..................................................................................................

ตําบล/แขวง .................................................. อําเภอ/เขต ............................................. จังหวัด ..........................................

เอกสารหมายเลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน

 สําหรับวิทยากร

                 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ....................................................................................................................................

                 โครงการ / หลักสูตร ................................................................................................................................................

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

อยู่บ้านเลขที่ ....................................



วันที่ ....... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .... พ.ศ. .................

ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ วัน เดือน ปี ลายมือชื่อ

(บาท) (บาท) (บาท) ที่รับเงิน ผู้รับเงิน

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

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

กระทรวง ...............................................................................
ปรากฏรายละเอียดดังนี้

ที่อยู่
รวมเป็นเงิน

(บาท)
ลําดับที่ ชื่อ - สกุล

เอกสารหมายเลข ๒

แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ..................................................................................................................โครงการ / หลักสูตร .....................................................................................................................
เดือน ............................. เดือน ............................. จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ..................................................... คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรม ...............................................................................................................................



      ....................... / ....................... / ....................

เอกสารหมายเลข ๓

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง

ลงชื่อ ..................................................................... ผู้เดินทาง
        ( ................................................................. )

๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน
๔. ค่าเครื่องแต่งตัว
๕. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ
๖. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ค่าใช้จ่ายท่ีขอเบิกสมทบ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................
๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน

๔. ................................................................................................................
๕. ................................................................................................................
๖. ................................................................................................................

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท

หน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือ ...........................................................................................................

ค่าใช้จ่ายท่ีได้รับความช่วยเหลือ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................ในวงเงิน .................................. บาท

ชื่อ ......................................................................................................................................................
ตําแหน่ง ...............................................................ระดับ ............................กอง ...............................

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ

โครงการ / หลักสูตร ...................................................................................ณ ประเทศ ..........................................................
ตั้งแต่วันท่ี ............................................................ ถึงวันท่ี .................................................................
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ภาคผนวก 2 
ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม............................................................................................................... 
 

โครงการ/ หลักสูตร............................................................................................................................... 
 

 
                                                                                วันท่ี.........เดือน..........................พ.ศ.......... 
 
 ข้าพเจ้า............................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี.................................... 
ตำบล/แขวง.................................................... อำเภอ/เขต............................................จังหวัด............................. 

 
          ได้รับเงินจาก.........................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 

  - 

   
   
   
   
   
   
   
   

                                                                                                บาท  - 
 
    จำนวนเงิน (ตัวอักษร) .............................................................................................................................. 
 
                                   (ลงช่ือ) ....................................................................ผู้รับเงิน 

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

 
……………………. 

 

คณะครุศาสตร ์ มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร ์

โครงการศึกษาประวัติศาสตร์เพื่อการขับเคลื่อนการจดัการเรียนการสอนประวัติศาสตร์  
เพื่อสร้างสำนึกความเป็นไทย บูรณาการทักษะด้านประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ และศาสนา   

นางสาวปนัดดา พาณชิยพนัธ์           48/1 หมู่ 8 

กนัยายน  2563 24 

   หนองหาน  สนัทราย เชียงใหม่ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร ์

เบิกค่าตอบแทนวิทยากรอภิปรายกลุ่มย่อยในการในโครงการศึกษาประวัติศาสตร์เพื่อการ

ขับเคลื่อนการจัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์เพื่อสร้างสำนึกความเป็นไทย บูรณาการ

ทักษะด้านประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ และศาสนา วันท่ี 24 กันยายน 2563 ณ นารายณ์ราช

นิเวศน์ จ.ลพบุรี ชั่วโมงละ 600 บาท x 6 ชั่วโมง =  3,600 บาท   

  =สามพนัหกรอ้ยบาทถว้น= 

 3,600.- 

3,600.- 

          (นายวชิรพงศ ์มณีนนัทิวฒัน)์ 

ลงนามผูจ้่ายเงินโดยผูย้ืมเงินทดรองราชการ 

ระบุช่ือโครงการ / วนัท่ี
อตัราการเบิก 

ระบุช่ือรูปแบบ
กิจกรรม 



 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ  สาขาวิชาสังคมศึกษา   คณะครุศาสตร์    มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ท่ี  อว 0627.03/07/๖๔    วันท่ี     ๑๖    กันยายน     ๒๕๖๓ 
เรื่อง  ขออนุมัติให้บุคคลภายนอกมาอภิปรายพิเศษโดยจ่ายค่าอภิปราย 
 

 
เรียน  อธิการบดี 
  
 ด้วยข้าพเจ้า  (นาย , นาง , นางสาว )  นายธนเทพ  ศิร ิพ ัลลภ  สังก ัดกลุ ่มว ิชาสังคมศึกษา  
มหาว ิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์  ม ีความประสงค์จะขออนุม ัต ิให้ บ ุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย                      
ช่ือ นางสาวปนัดดา พาณิชยพันธ์  คุณวุฒิ  ปริญญาโท  อาชีพ พนักงานมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานในตำแหน่ง
หน้าท่ี   ประธานสาขาวิชาสังคมศึกษา  สถานท่ีอยู่ ๔๘/๑ ม.๘ ต.หนองหาน อ.สันทราย จ.เชียงใหม่  มาเป็น
ผู้อภิปรายในโครงการศึกษาประวัติศาสตร์เพื่อการขับเคล่ือนการจัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์เพื่อสร้าง
สำนึกความเป็นไทย บูรณาการทักษะด้านประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ และศาสนา โดยจัดให้แก่ อาจารย์และ
นักศึกษาสาขาวิชาสังคมศึกษา จำนวน ๓๕ คน  ท้ังนี้ ขออนุมัติให้ผู้อภิปรายดังกล่าวมาอภิปรายตามวันและ
เวลาดังตารางท่ีแนบ ต้ังแต่วันท่ี  ๒๔  เดือน  กันยายน   พ.ศ.  ๒๕๖๓  ถึงวันท่ี  ๒๔  เดือน  กันยายน   พ.ศ  
๒๕๖๓    

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                    ลงช่ือ………………………………………….…..ผู้ขออนุมัติ 
                           ๑๖ / กันยายน / ๒๕๖๓   
ความเห็นหัวหน้าสาขาวิชา 
…………………………………………………………………………………….………………………………………..…………………………… 
 
 ลงช่ือ………………………………………….…..หัวหน้าสาขาวิชา 
                           ๑๖ / กันยายน / ๒๕๖๓ 
ความเห็นคณบดี 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 ลงช่ือ………………………………………….…..คณบดี 
                           ………/………/……… 
ความเห็นอธิการบดี 
………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………… 
 

 ลงช่ือ…………………………..…..….. อธิการบดี/รองอธิการบดีวิชาการ 
                           ………/………/……… 

 
 

ผูข้ออนุมตัิ 

ช่ือวิทยากร 

เสนอต่ออธิการบด ี

ระบุช่ือโครงการ ระบุจ านวนผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม 

ความเห็นประธานสาขาวิชา 



 

 
ตารางการอภิปราย 

ประกอบการขออนุมัติให้บุคคลภายนอกอภิปรายพิเศษ 
  

ช่ือผู้อภิปราย  นางสาวปนัดดา พาณิชยพันธ์  อบรมในหัวข้อเรื่อง บทบาทชาวตะวันตกในแผ่นดินสมเด็จพระ
นารายณ์มหาราช   และ  ความสำคัญของเมืองลพบุรี ในสมัยอยุธยา  ในโครงการศึกษาประวัติศาสตรเ์พื่อ
การขับเคลื่อนการจัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์เพื่อสร้างสำนึกความเป็นไทย บูรณาการทักษะด้าน
ประวัติศาสตร์ ภูมิศาสตร์ และศาสนา โดยจัดให้กับ อาจารย์และนักศึกษาสาขาวิชาสังคมศึกษา  จำนวนรวม  
๓๕  คน 
 

  วัน  เดือน  ปี 
เวลา 

๐๙.๐๐ น.  ๑๒.๐๐ น. ๑๓.๐๐ น.  ๑๖.๐๐ น. 

วันท่ี ๒๔ 
กันยายน พ.ศ. 

๒๕๖๓ 

 

อภ ิ ป ร ายกล ุ ่ ม ย ่ อย  เ ร ื ่ อ ง  “บทบาท
ชาวตะว ันตกในแผ ่นด ินสมเด ็จพระ
นารายณ์มหาราช”  

 

อภิปรายกลุ ่มย ่อยเร ื ่อง “ความสำคัญ    
ของเมืองลพบุรี ในสมัยอยุธยา” 
 

 
 

       ลงช่ือ…………………………………………………….ผู้ขออนุมัติเชิญวิทยากร 
 
 
 

 

ระยะเวลาตรงกบัท่ีระบุในก าหนดการ 

ช่ือเร่ืองตรงกบัในก าหนดการ 
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ภาคผนวก 3 
แบบฟอร์ม และแบบเอกสารต่างๆ 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 











ส่วนราชการ สาขาวิชา…………………………………………………………………        คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ที  ศธ 0548.06/…………………………………………………………. วันที…………………………………………………………………………………….
เรือง  ขออนุมัติไปราชการ

เรียน อธิการบดี / คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ด้วย (เหตุผล)……………...…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
ตามหนังสือที………………………………………………………………………………………………………………ลงวันที..................................................................................
ข้าพเจ้า................................................................................ ตําแหน่ง......................................................... สังกัดสาขาวิชา/กอง/หน่วยงาน
..................................................................คณะ/สํานัก/ศูนย์/สถาบัน วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีความประสงค์จะขออนุมัติไปราชการ
ท่ี................................................................................................................................................................... จังหวัด..........................................................
ในวันท่ี......................................................กลับถึงมหาวิทยาลัยฯ  ในวันท่ี.................................................รวมเวลาไปราชการ............................วัน

(   )  เดินทางไป - กลับแต่ละวัน (   )  เดินทางไปพักค้างคืน ณ  ท่ีไปราชการ (   )  ไม่เบิกค่าใช้จ่าย
ไปตามประสงค์ของ..............................................................................................................................................................................................................

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสําหรับ............................................................................................................. ดังน้ี
ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางประเภท.................................................  จํานวน..................................... วัน  รวม......................................................บาท
ค่าเช่าท่ีพัก............................................................................  จํานวน..................................... วัน  รวม......................................................บาท
ค่าพาหนะ................................................................................................................................................. รวม......................................................บาท
ค่าใช้จ่ายอ่ืน............................................................................................................................................. รวม......................................................บาท
รวมเงินท้ังสิ้น............................................  บาท จํานวนเงิน (ตัวอักษร) (...........................................................................................)
โดยอนุมัติงบจ่ายเงินจาก (  )  งบประมาณ  ( )  งบนอกงบประมาณ  โครงการลําดับท่ี...........................................................................................
ประเภท................................................................................ ของ..........................................................................................................................................

ท้ังน้ีได้มอบหมายภารกิจประจําแก่ผู้ทําการแทนแล้ว และจะนําผลการไปราชการครั้งน้ีมาปฏิบัติคือ..................................................................
……………................................................................................................................................................................................................................................

ลงช่ือ ผู้ขออนุมัติ
ความเห็นของสาขาวิชา/กอง/หน่วยงาน
................................................................................................ลงช่ือ................................................................วันท่ี........................................
ความเห็นของคณบดี/ผู้อํานวยการ
................................................................................................ลงช่ือ................................................................วันท่ี........................................
งานแผนและงบประมาณ ตรวจสอบโครงการและแจ้งยอดเงิน
โครงการลําดับท่ี..................................................................................งบประมาณ..................................................บาท เบิกไปแล้ว............................บาท
คงเหลือ.....................................................................บาท  ขออนุมัติครังนี.......................................บาท  คงเหลือ.......................................................บาท
ลงชือ...............................................................................................................รองคณบดีวางแผนฯ   วันที...................................................
งานแผนตรวจสอบยอดเงิน
การไปราชการครังนีใช้เงิน (  )  งบประมาณ  (  )  งบนอกงบประมาณ   ประเภท..................................................หมวดรายจ่าย................................
ของ.....................................................................................................ขณะนีมีเงินเหลืออยู่.....................................บาท  ขณะนีได้กันไว้จ่ายเรียบร้อยแล้ว
ลงช่ือ...............................................................................................................ผู้คุมยอดฝ่ายการเงิน    วันท่ี...................................................
ความเห็นของผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี/หัวหน้าสํานักงานคณบดี/หัวหน้าสํานักงานผู้อํานวยการ
................................................................................................ลงช่ือ................................................................วันท่ี........................................
คําสั่งอธิการบดี/คณบดี/ผู้อํานวยการ

(   )  อนุมัติ             (    )  ไม่อนุมัติ
ลงช่ือ........................................ อธิการบดี/ผู้รักษาราชการแทน/คณบดี/ผู้อํานวยการ  วันท่ี........................................

บันทึกข้อความ



ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................................................................................................................
สังกัดสาขาวิชา/ฝ่าย..................................................................................................................คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
มีความประสงค์จะเดินทางไปราชการตั้งแต่วันท่ี.................................................... ถึงวันท่ี....................................................................
ในการไปราชการครั้งนี้ ได้มอบหมายงานดังนี้

ข้าพเจ้าสอนวิชา......................................................................................................................................................................
นักศึกษากลุ่ม..........................................................................................................................................................................
วันเวลาท่ีเข้าสอน....................................................................................................................................................................

(  ) ข้าพเจ้าได้มอบหมายให้  (นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................... เป็นผู้เข้าสอนแทน
(  ) ข้าพเจ้าได้เปลี่ยนชั่วโมงสอนกับบุคคลดังต่อไปน้ี....................................................................................................................

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

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

ลงชื่อ............................................................ ผู้มอบงาน

ลงชื่อ............................................................ ผู้รับงานแทน

ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าเป็นความจริง
ลงชื่อ............................................................ ประธานสาขา
  วันท่ี...............................................................

ลงชื่อ............................................................ คณบดี
  วันท่ี...............................................................

หลักฐานการมอบหมายงานในการไปราชการ













แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
วันที่………..เดือน……………………….พ.ศ……… 

 

เร่ือง  การพานักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

เรียน  …………………………………….. 
 

  ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีความประสงค์จะขออนุญาตน า……………………………….. 
ไปศึกษานอกสถานศึกษา  ในการไปครั้งนี้มีนักศึกษา จ านวน…………….…คน   อาจารย์ควบคุม…………………คน 

โดยมี…………….……………………….เป็นผู้ควบคุม  ไปเพื่อ…………………………………………………………. 
ณ………………………………………………….จังหวัด……………………………..เร่ิมออกเดินทางไปวันที่………… 

เดือน………………………………พ.ศ…………… เวลา ………...……….น.  และกลับถึงสถานศึกษา  วันที่………… 
เดือน………………………………พ.ศ…………… ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น  จ านวน……………………………..บาท 
 

  จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาตน า…………………………………………………………………………….. 
ไปนอกสถานศึกษาในครั้งนี้  พร้อมกันนี้ได้แนบรายละเอียดในการเดินทางมาด้วยแล้ว 
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 
      (………………………………………) 

     ต าแหน่ง………………………………………… 
 

โปรดกรอกแบบข้างล่างนี้แล้วส่งกลับคืนสถานศึกษา 
 

  ข้าพเจ้า………………………………………ผู้ปกครองของ…………………………………………… 

(  ) อนุญาต    (  ) ไม่อนุญาต  ให้……………………………………………………………..ไปศึกษานอกสถานศึกษา 
เพื่อท ากิจกรรม……………………………………………………………………………………………………………. 
 

       ลงชื่อ………………………………………ผู้ปกครอง 
       (..............................................................................)  
หมายเหต ุ  โปรดกาเครื่องหมาย  ในช่องที่ต้องการ 







      บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  …………………………………………………………….……  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ที่  .......................................................      วันที่…………………………….…………….. 

เรื่อง  ขออนุมตัใิห้บุคคลภายนอกมาบรรยายพิเศษโดยจา่ยค่าบรรยาย 
 
เรียน  อธิการบดี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หนังสือเชิญวทิยากรเพ่ือลงนาม 

 ด้วยข้าพเจ้า  (นาย, นาง, นางสาว)…………………………………………………….........สังกัดสาขาวิชา 
………………………………………………คณะ…………………….……………………….มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
มีความประสงค์จะขออนุมัติให้วิทยากรภายนอกชื่อ………………………….……………………………………...…………            
คุณวุฒิ………………………………….อาชีพ……………………………………..………………ปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ 
………………………………………………………………..….. สถานที่อยู…่…………………………………………………………… 
 .....................................................................................................................................................................  
มาเป็นผู้บรรยายในวิชา…………….……………………………ในหัวข้อเรื่องดังนี…้…………………………………………… 
 .....................................................................................................................................................................  
โดยจัดให้กับนักศึกษาสาขาวิชา…………………………………...........ระดับ……………………………ชั้นปีที่...………. 
จำนวน…………….กลุ่ม รวม………….….คน เป็นผู้ฟังคำบรรยายในครั้งนี้ ทั้งนี้ ขออนุมัติให้ผู้บรรยายดังกล่าว
มาบรรยายตามวันและเวลา ดังตารางที่แนบ ตั้งแต่วันที่……. เดือน………………พ.ศ…………ถึงวันที่………
เดือน……………….พ.ศ…………. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

                     ลงชื่อ…………………………..ผู้ขออนุมัติ 
                             ………/………/………   
ความเห็นหัวหน้าสาขาวิชา 
        ลงชื่อ…………………………..หัวหน้าสาขาวิชา 
                            ………/………/……… 
ความเห็นคณบด ี
 .....................................................................................................................................................................  
        ลงชื่อ…………………………..คณบด ี
                            ………/………/……… 
ความเห็นอธิการบดี 
 .....................................................................................................................................................................  
        ลงชื่อ…………………………..อธิการบดี/รองอธิการบดีวิชาการ 
                            ………/………/………   



 
 
 

ตารางการบรรยาย 
ประกอบการขออนุมัติใหบุ้คคลภายนอกบรรยายพิเศษ 

 

ชื่อผู้บรรยาย………………………………………………..……….วิชา………………………………………………………………… 
สำหรับนักศึกษาสาขาวิชา…………………………………………………ระดับ…….……………..ชั้น…………………………. 
 

วัน/เดือน/ป ี
เวลา 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 
ลงชื่อ………………………………….ผู้ขออนุมัตเิชิญวิทยากร 



 
แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

+ 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม............................................................................................................ 
 โครงการ / หลกัสูตร......................................................................................................................... 

       วันที่.......เดือน............................พ.ศ............ 
 ข้าพเจ้า...............................................................................................อยู่บ้านเลขที่........................ 
ตำบล/แขวง..........................................อำเภอ/เขต.........................................จังหวัด................................. 
ได้รับเงินจาก...................................................................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน 
     

 
   
   
   

   
   
   

บาท 
 

 
 
จำนวนเงิน(ตัวอักษร).............................................................................................................................. 

 
 

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

(ลงชื่อ)................................................................ผู้จ่ายเงิน 
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