
คาใชจายในการฝกอบรมภายในประเทศ 
 
คาใชจายในการฝกอบรม  หมายถึง   

1) การอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ฝกงาน ดูงาน 
2) มีโครงการ มีหลักสูตร ชวงเวลาชัดท่ีแนอน เพ่ือพัฒนาบุคคล/เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
3) ไมมีการรับปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 

 
 การฝกอบรมแบงเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

ประเภท ก : ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการ ระดับทักษะพิเศษ  
   เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อำนวยการระดับสูง 

ประเภท ข : ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการระดับปฏิบัติงาน  
  ชำนาญงาน อาวุโส ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ อำนวยการระดับตน 

บุคคลภายนอก : ผูเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 
 
บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายได มีดังนี้ 

1) ประธานในพิธีเปด-ปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
2) เจาหนาท่ี 
3) วิทยากร 
4) ผูเขารับการฝกอบรม 
5) ผูสังเกตการณ 

 
คาใชจายในการฝกอบรม มีจำนวน 15 รายการ ประกอบดวย 

1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 
2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 
4) คาประกาศนียบัตร 
5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
6) คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

          (บาท/ม้ือ/คน) 
สถานท่ีจัดอบรม อัตรา 

สถานท่ีราชการ ไมเกิน 35 บาท 
สถานท่ีเอกชน ไมเกิน 50 บาท 

 
10) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม ไมเกินใบละ 300 บาท 
11) คาของสมนาคุณในการดูงานไมเกินแหงละ 1,500 บาท 

 
 



12) คาสมนาคุณวิทยากร 
    (บาท/ชั่วโมง/คน) 

ระดับการฝกอบรม บุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
13) คาอาหาร 

                (บาท/ม้ือ/คน) 

ระดับการฝกอบรม 
สถานท่ีของรัฐ สถานท่ีเอกชน 

ครบม้ือ ไมครบม้ือ ครบม้ือ ไมครบม้ือ 

ประเภท ก ไมเกิน 850 บาท ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 850 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 400 บาท ไมเกิน    950 บาท ไมเกิน 700 บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 500 บาท ไมเกิน 300 บาท ไมเกิน    800 บาท ไมเกิน 600 บาท 

 
 หมายเหตุ : ตามมาตรการประหยัดการเบิกคาใชจาย ดังนี้ 

1. หนังส ือกระทรวงการคลัง ดวนที ่ส ุด ที ่  กค 0406.4/20123 ลงวันที ่ 10 
พฤศจิกายน 2552 เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำป 2556 

 
14) คาเชาท่ีพัก 

            (บาท/วัน/คน) 
ระดับการฝกอบรม หองพักเดี่ยว หองพักคู 

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน    900 บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน    750 บาท 

 
15) คายานพาหนะ 
 15.1 กรณีส วนราชการที ่จ ัดฝกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือร ับผิดชอบคายานพาหนะ 
               ใหดำเนินการดังนี้ 

-  ใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด ยืมจากสวนราชการอ่ืน/หนวยงานอ่ืนใหเบิกคาน้ำมัน   
 เชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 



- ใชยานพาหนะประจำทาง/เชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตามระดับของ 
การฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการโดยอนุโลม ทั ้งนี ้ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาที ่จายจริงตามความจำเปน
เหมาะสมและประหยัด 

 15.2 กรณีส วนราชการที ่จ ัดฝกอบรม ไมจ ัดยานพาหนะใหบุคลากรของรัฐใหเบิกจ าย 
       จากตนสังกัด ทั้งนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 
       ไปราชการ 
 
หมายเหตุ 

1. คาใชจาย (1) ถึง (9) ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสมและประหยัด 
2. คาใชจายตาม (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (10) และ (11) ใหดำเนินการตามระเบียบ 

  สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. คาใชจายตามขอ (10) - (15) ใหเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังท่ีกำหนด 
4. คาใชจายตาม (9) (13) (14) ไดรับการยกเวนไมตองดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  

  วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. การคำนวณคาเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝกอบรมมีการจัดอาหารดังนี้ 
    - ใหนับเวลาตั้งแตออกจากที่อยู/ที ่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงที่อยู/ที่ปฏิบัติราชการ 

        ตามปกติ 
    - 24 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน หรือเกินกวา 12 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน 
    - ผูจัดฝกอบรมจัดอาหารบางม้ือ ใหหักคาเบี้ยเลี้ยง 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 
เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบอางอิง 

1. กรณีหนวยงานเปนผูจัดโครงการ 
    1.1 การจายตรงเจาหนี้ (คาที่พัก คาอาหาร อาหารวางและ
เครื่องดื่ม) 
      1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ  
          ท่ีไดรับอนุมัติใหดำเนินการ หรือใชสำเนากรณีตนฉบับ 
          แนบอยูกับเรื่องอื่น โดยใหหมายเหตุไววา ตนฉบับแนบอยู 
          กับเร ื ่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประช ุม/ 
          ฝกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ        
      2) หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ 
      3) หนังสืออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม 
      4) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม (ฉบับจริง) 
      5) หนังสือเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรมีตนสังกัดใหแนบอนุมัติ 
          เดินทางไปราชการ 
      6) หนังสืออนุมัติใหคณะทำงานเดินทางไปจัดอบรม 
      7) ใบแจงหนี้ พรอมแสดงภาษีมูลคาเพ่ิม (ถามี) 
      8) สำเนาหนังสือจดทะเบียนบริษัท/ภพ 20                 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
    คาใชจายในการฝกอบรม 
    การจัดงาน และการประชุมระหวาง 
    ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไข 
    เพ่ิมเติม 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด 
    ท่ี กค 0407.2/ว 56 ลงวันท่ี 
    30 พฤษภาคม 2559 เรื่อง 
    หลักเกณฑการใชบัตรเครดิต 
    ราชการ 

 
 
 
 
 
          



เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบอางอิง 

      9) สำเนาสมุดบัญชีธนาคารเจาหนี้ 
    10) หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงิน 
          เปนผูรักษาราชการแทน ใหแนบสำเนาคำสั่งแตงตั้งผูรักษา 
          ราชการแทน)  
    11) ผูจัดอบรมตองจัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผล กรณีท่ีไมชำระ 
          ดวยบัตรเครดิตราชการได 
    12) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
**เอกสารท่ีแนบฉบับสำเนา ขอใหถายจากฉบับจริงเทานั้น** 
 
    1.2 กรณชีำระดวยบัตรเครดิตราชการ 
       1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ  
           ท่ีไดรับอนุมัติใหดำเนินการ หรือใชสำเนากรณีตนฉบับแนบ 
           อยูกับเรื่องอื่น โดยใหหมายเหตุไววา ตนฉบับแนบอยูกับ 
           เรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝกอบรม/ 
           สัมมนา/กำหนดการ 
       2) หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ 
       3) หนังสืออนุมัติรายชื่อผูเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/ 
           เขารวมโครงการตาง ๆ 
       4) หนังสืออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม 
       5) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
       6) หนังสือเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรมีตนสังกัดใหแนบอนุมัติ  
           เดินทางไปราชการ 
       7) หนังสืออนุมัติใหคณะทำงานเดินทางไปจัดอบรม 
       8) สำเนาสัญญาเงินยืมบัตรเครดิตราชการ และประมาณการ 
           คาใชจาย 
       9) ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) 
     10) ใบเสร็จรับเงิน 
     11) ใบแสดงรายการเขาพัก (Folio) 
     12) หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงินเปน 
           ผู ร ักษาราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั ่งแตงตั ้งผู ร ักษา 
           ราชการแทน) 
     13) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
 
    1.3 กรณีการเบิกจายจากเงินทดรองราชการ/ใชหนี้เงินยืม 
       1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ  
           ท่ีไดรับอนุมัติใหดำเนินการ หรือใชสำเนากรณีตนฉบับแนบ  
           อยูกับเรื่องอื่น โดยใหหมายเหตุไววา ตนฉบับแนบอยูกับ 
           เรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝกอบรม/ 
           สัมมนา/กำหนดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบอางอิง 
       2) หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ 
       3) หนังสืออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม 
       4) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
       5) หนังสือเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรมีตนสังกัดใหแนบอนุมัติ 
           เดินทางไปราชการ 
       6) หนังสืออนุมัติใหคณะทำงานเดินทางไปจัดอบรม 
กรณีเดินทางดวยรถโดยสารประจำทาง/รถไฟ 
       7) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 
       8) ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร/ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร 
           จากการรถไฟแหงประเทศไทย 
กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
       9) ใบเสร็จรับเงิน 
     10) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน 
กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการ 
     11) หนังสือขออนุมัติใหใชรถยนตของราชการ โดยระบุ 
           หมายเลขทะเบียนรถ ระบุชื่อพนักงานขับรถ 
     12) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง  
          หมายเหตุ 
          -  คาผานทางพิเศษ ถือวาเปนคาใชจายในการบริหาร 
             ของสวนราชการไมสามารถเบิกในคาใชจาย 
             ในการฝกอบรมได (หากจะเบิกตองขอตกลง 
             กระทรวงการคลัง)  

- คาใชจายของพนักงานขับรถใหเบิกจายตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม 

 กรณีเดินทางดวยรถยนตสวนตัว 
     13) หนังสือขออนุมัติใหใชรถสวนตัว โดยระบุหมายเลขทะเบียน 
           รถสวนตัวท่ีใชในการเดินทาง 
     14) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 
     15) ใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง 
กรณีเดินทางดวยพาหนะรับจาง 
     16) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (บก 111) 
           หมายเหตุ 
               การเบิกคาพาหนะไป-กลับ จากสถานท่ีอยู/ท่ีพัก/ 
               สถานท่ีปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัดการอบรม  
               ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ โดยใหระบ ุ
               เหตุผลและความจำเปน 
     17) หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงินเปน 
           ผู ร ักษาราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั ่งแตงตั ้งผู ร ักษา 
           ราชการแทน) 
     18) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 

 



เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบอางอิง 
   1.4 กรณีการจางเหมายานพาหนะ 
               ใหดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
2. กรณีการเบิกคาใชจายสำหรับผูเขารับการอบรม 
   2.1 กรณชีำระดวยบัตรเครดิตราชการ 
         1) สำเนาโครงการจัดประชมุ/อบรม/สัมมนา/รายละเอียด 
             โครงการจัดประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 
         2) สำเนาหนังส ือเช ิญเขาร วมประชุม/อบรม/สัมมนา/ 
             โครงการตาง ๆ  
         3) หนังสือขออนุมัติเขารับการอบรม และอนุมัติเดินทางของ 
             ผูเขารับการอบรม 
         4) สำเนาสัญญาเงินยืมบัตรเครดิตราชการ และประมาณการ  
             คาใชจาย 
         5) ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) 
         6) หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงิน 
             เปนผูรักษาราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั่งแตงตั้งผูรักษา 
             ราชการแทน) 

7) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
กรณีเบิกคาท่ีพัก 

8) ใบเสร็จรับเงิน 
9) ใบแจงรายการเขาพัก (Folio) 

กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
10) ใบเสร็จรับเงิน 
11) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน 

 
  2.2 กรณีการเบิกจายจากเงินทดรองราชการ/ใชหนี้เงินยืม 
        1) สำเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/รายละเอียด 
            โครงการจัดประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 
        2) สำเนาหนังส ือเช ิญเข าร วมประชุม/อบรม/สัมมนา/ 
            โครงการตาง ๆ 
        3) หนังสือขออนุมัติเขารับการอบรม และอนุมัติเดินทางของ 
            ผูเขารับการอบรม 
        4) ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 
        5) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
        6) หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงิน 
            เปนผูรักษาราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั่งแตงตั้งผูรักษา 
            ราชการแทน)                      

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบอางอิง 
กรณีเบิกคาท่ีพัก 
       7) ใบเสร็จรับเงิน 
       8) ใบแสดงรายการเขาพัก (Folio) 
กรณีเดินทางดวยรถโดยสารประจำทาง/รถไฟ 
       9) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก 111) 
     10) ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร/ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร 
           จากการรถไฟแหงประเทศไทย 
กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
     11) ใบเสร็จรับเงิน 
     12) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน 
กรณีเดินทางดวยรถยนตสวนตัว 
     13) หนังสือขออนุมัติใหใชรถสวนตัว โดยระบุหมายเลขทะเบียน 
           รถสวนตัวท่ีใชในการเดินทาง 
     14) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 
     15) ใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง 
กรณีเดินทางดวยพาหนะรับจาง 
     16) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (บก 111) 
          หมายเหตุ 
               การเบิกคาพาหนะไป-กลับ จากสถานท่ีอยู/ท่ีพัก/ 
               สถานท่ีปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัดการอบรม  
               ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ โดยใหระบุ 
               เหตุผลและความจำเปน 
กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการ 
     17) หนังสือขออนุมัติใหใชรถยนตของราชการ โดยระบุ 
           หมายเลขทะเบียนรถ ระบชุื่อพนักงานขับรถ 
     18) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง  
         หมายเหตุ 
          -  คาผานทางพิเศษ ถือวาเปนคาใชจายในการบริหาร 
             ของสวนราชการไมสามารถเบิกในคาใชจาย 
             ในการฝกอบรมได (หากจะเบิกตองขอตกลง 
             กระทรวงการคลัง)  

- คาใชจายของพนักงานขับรถใหเบิกจายตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม  

 

 

 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กองบริหารการคลังและพัสดุ  โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๖                                         

ท่ี  สธ ๑๑๐๑.๐๒/ วันท่ี              
เรื่อง  ขออนุมัติจัดประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

           วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
          ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

  ความเปนมา 
ตามท่ีสถาบันพระบรมราชชนก ไดอนุมัติใหกองบริหารการคลังและพัสดุดำเนินโครงการ

ประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย 
ในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงาน 
ในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก นั้น 

ขอพิจารณา 
กองบริหารการคลังและพัสดุ จึงกำหนดจัดประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร  

ดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี 
............................................ ณ ............................................................โดยใชงบประมาณสถาบันพระบรมราชชนก 
ป ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนา
บุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร       
งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนุนเปนคาใชจายสำหรับผลิตนักศึกษาพยาบาล ในวงเงิน ๒๙๕,๕๐0 บาท      
(สองแสนเกาหม่ืนหาพันหารอยบาทถวน) ประกอบดวย คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ คาท่ีพัก คาอาหารกลางวัน 
คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาสมนาคุณวิทยากร คาถายเอกสาร  คาวัสดุ อุปกรณ  คาน้ ำมันเชื้ อเพลิง และ                   
คาผานทางพิเศษ 

ขอเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
๑. อนุมัติจัดประชุมในโครงการดังกลาว 
๒. อนุมัติใหกองบริหารการคลังและพัสดุ เบิกคาใชจายในการจัดประชุม จำนวน ๒๙๕,๕๐0 บาท                

(สองแสนเกาหม่ืนหาพันหารอยบาทถวน) ดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

อนุมัติ 



 

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ............................ระบุช่ือโครงการ.............................................................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ชื่อหนวยงาน.............................................................................................................................. 
 
1. หลักการและเหตุผล 

ปจจุบันกระทรวงการคลังไดออกพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือใหงาน
ดานการบริหารจัดการและการบริหารงานการเงินมีประสิทธิภาพในการตรวจสอบ ควบคุม กำกับ ติดตาม 
สงผลตอการบริหารงานของผูบริหาร และเพ่ือการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบเปนไปตามระบบการบริหาร
จัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล สถาบันพระบรมราชชนกไดตระหนักถึงความสำคัญของผูปฏิบัติงานและ
เล็งเห็นความสำคัญในการบริหารงานเพ่ือใหเกิดความโปรงใส ตรวจสอบได จึงเห็นควรจัดอบรมโครงการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย 
ในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงาน 
ในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก เนื่องจากบุคลากรท่ีปฏิบัติงานยังขาดประสบการณ และความเชี่ยวชาญ
อยางมืออาชีพ สงผลใหการบริหารงานการเงินไมสอดคลองกับระเบียบกระทรวงการคลัง 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรผูปฏิบัติงานดานการเงินหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 
ใหมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรสามารถแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณระหวางบุคลากรในการแกไขปญหา 
ในการปฏิบัติงานดานการเงิน 

2.๓ เพ่ือจัดทำแนวปฏิบัติในการดำเนินงานดานการเงินของวิทยาลัยใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 
3. กลุมเปาหมาย  จำนวน 1๔๓ คน  
 3.1 ผูปฏิบัติงานดานการเงิน หัวหนางานดานการเงิน หรือผูควบคุมกำกับงานการเงิน หรือนักจัดการ
งานท่ัวไป จากวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก   จำนวน ๑๒๐ คน 
 3.2 ผูเขารวมประชุมจากสถาบันพระบรมราชชนกสวนกลาง  จำนวน   ๑๐ คน 

3.๓ ผูดำเนินการจัดประชุม     จำนวน     7 คน 
 3.๔ วิทยากร       จำนวน     6 คน 
 
4. ระยะเวลาและสถานท่ีจัดประชุม 
 ระหวางวันท่ี ………………………………….. ณ ……………………………………………………………… 
 
5. วิธีการดำเนินการ 
 5.1 สรุปและวิเคราะหปญหาเพ่ือจัดทำโครงการ/กำหนดการ/ขออนุมัติผูบริหาร 
 5.2 รวบรวมขอมูลกลุมเปาหมายท่ีกำหนด 
 5.3 ติดตอ/ประสานวทิยากร/จัดเตรียมเอกสารและสถานท่ีจัดประชุม 

5.4 ประชุม... 



 

-๒- 
 

5.4 ประชุมผูเก่ียวของกับการจัดประชุม 
 5.5 ดำเนินการจัดโครงการตามกำหนดการ 
 5.6 สรุปและประเมินผลการประชุม 
 
6. วิธกีารอบรม 
 บรรยาย/อภิปราย/แบงกลุม 
 
7. การประเมินผล 
 การประเมินผลระหวางการประชุม เปนการวัดและประเมินผลผูเขารวมประชุมในดานความรู ทักษะ
ทางวิชาการและประเมินผลหลังเสร็จสิ้นการประชุม         
 
8. งบประมาณ 

๘.๑ สถาบันพระบรมราชชนก ป ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพ
ทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากร
ทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนุน 
เปนคาใชจายสำหรับผลตินักศึกษาพยาบาล จำนวน ๒๙๕,๕๐0 บาท (สองแสนเกาหม่ืนหาพันหารอยบาทถวน) 

- คาสมนาคุณวิทยากร (๔๕ ชม. x ๖๐๐ บาท)      ๒๗,๐๐๐ บาท 
- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (จำนวน 1๔๓ คน x ม้ือละ ๕๐ บาท x ๖ ม้ือ)   ๔๒,๙00 บาท 
- คาอาหารกลางวัน (จำนวน 1๔๓ คน x ม้ือละ ๔๐๐ บาท x 3 ม้ือ)  ๑๗๑,๖๐๐ บาท 
- คาท่ีพักสำหรับวิทยากร และผูดำเนินการจัดอบรม 

      หองพักคู (๖ คน x ๙00 บาท x 3 คืน)       ๑๖,๒๐๐ บาท 
- คาท่ีพักสำหรับวิทยากร และผูดำเนินการจัดอบรม 

      หองพักเดี่ยว (๒ คน x 1,๔๕0 บาท x 3 คืน)        ๘,๗๐๐ บาท 
- คาพาหนะวิทยากร และผูดำเนินการจัดอบรม (จำนวน ๙ คน x ๕00 บาท)     ๔,๕๐๐ บาท 
- คาเบี้ยเลี้ยงผูดำเนินการจัดอบรม (จำนวน ๔ คน x ๒40 บาท)         ๙๖๐ บาท 
- คาน้ำมันเชื้อเพลิง           ๔,๐๐๐ บาท 
- คาถายเอกสาร          ๑๓,๐๐๐ บาท 
- คาวัสดุอุปกรณ            ๖,๖๔๐ บาท 
คาใชจายสามารถถัวจายได 
๘.๒ สถาบันพระบรมราชชนก ป ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพ

ทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากร
ทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบดำเนินงาน จำนวน ๒,๕๐0 บาท (สองพันหารอยบาทถวน) 

- คาผานทางพิเศษ                     ๒,๕๐๐ บาท 
 

9. ผูรับผิดชอบ... 
 
 



 

-๓- 
 
9. ผูรับผิดชอบโครงการ 
  กองบริหารการคลังและพัสดุ สถาบันพระบรมราชชนก        
 
10. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1. บุคลากรผูปฏิบัติงานดานการเงิน ไดรับการพัฒนาความรู ความสามารถ รวมถึงทักษะในการ
บริหารงานและการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. บุคลากรผูปฏิบัติงานดานการเงิน ไดแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณ ปญหา อุปสรรคตาง ๆ ในการ
บริหารงานรวมกัน 
 3. แนวปฏิบัติในการดำเนินงานดานการเงินของวิทยาลัยใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 
 
 ลงชื่อ...........................................ผูจัดทำโครงการ 
          (นางสาววิมลศิริ  พิมเมือง) 
           นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 ลงชื่อ...........................................ผูเห็นชอบโครงการ 
          (นางสาววิไล  ทองทว)ี  
      นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
             รักษาการผูอำนวยการกองบริหารการคลังและพัสดุ 
 
 ลงชื่อ............................................ผูอนุมัติโครงการ 
               (............................................) 
      
 วันท่ีอนุมัติโครงการ................................ 
 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กองบริหารการคลังและพัสดุ  โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๖                                         

ท่ี  สธ 1101.๐2/ วันท่ี              
เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

ดวย ผูมีรายนามและตำแหนงตอไปนี้ 
1. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 
2. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 
3. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 
4. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 

มีราชการเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง     
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี ...........................................................................      
ณ ............................................................โดยใชงบประมาณสถาบันพระบรมราชชนก ป ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐาน
ดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทย
และสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบเงินอุดหนุน 
เงินอุดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนนุเปนคาใชจายสำหรบัผลิตนักศึกษาพยาบาล ในวงเงิน.............บาท (..............................)  

กองบริหารการคลังและพัสดุ จึงขออนุมัติใหผูมีรายนามขางตน เดินทางไปราชการและจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการดังกลาว โดยรถยนตหมายเลขทะเบียน ................นครปฐม โดยมีนาย...............................
เปนพนักงานขับรถยนต 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กองบริหารการคลังและพัสดุ  โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๖                                         

ท่ี  สธ 1101.๐2/ วันท่ี              
เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

  ดวย ผูมีรายนามและตำแหนงตอไปนี้ 
1. นางสาว.............................................. ตำแหนง จางเหมาบริการงาน................. 
2. นางสาว.............................................. ตำแหนง จางเหมาบริการงาน................. 
3. นาย.............................................. ตำแหนง จางเหมาบริการงานขับรถยนต 

มีราชการเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี ..................................................................      
ณ ............................................................ โดยใชงบประมาณสถาบันพระบรมราชชนก ป ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐาน
ดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทย
และสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป               
รายการเงินอุดหนุนเปนคาใชจายสำหรับผลิตนักศึกษาพยาบาล ในวงเงิน .............บาท (................................................)  

กองบริหารการคลังและพัสดุ จึงขออนุมัติใหผูรับจางเหมาบริการของสถาบันพระบรมราชชนก
ดังรายนามขางตนเดินทางไปราชการปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการดังกลาว โดยเบิกคาใชจาย                
ดังนี้ 

- คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี (240 บาท x .... คน X ….วัน)  เปนเงิน...........บาท   
- คาท่ีพัก    (..............บาท X ……….คน X………..วัน)       เปนเงิน...........บาท 
- คาพาหนะ (..............บาท X ……….คน )       เปนเงิน...........บาท 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น .............................บาท (.............................................................) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

อนุมตัิ 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กองบริหารการคลังและพัสดุ  โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๖                                         

ท่ี  สธ ๑๑๐๑.๐๑/ วันท่ี              
เรื่อง  ขออนุมัติวิทยากร 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

  ความเปนมา 
ตามท่ีกองบริหารการคลังและพัสดุ กำหนดจัดประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร

ดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี 
............................................ ณ ............................................................   นั้น 

ขอพิจารณา 
กองบริหารการคลังและพัสดุ จึงขออนุมัติใหผูมีรายนามและตำแหนงตอไปนี้ 
1. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 
2. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 
3. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 

เปนวิทยากรและเขารวมประชุมเชิงปฏิบั ติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี ............................................      
ณ ............................................................   

ขอเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย จะเปนพระคุณ 

 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

อนุมัต ิ



 

 
บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กองบริหารการคลังและพัสดุ  โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๖                                         

ท่ี  สธ 1101.02/ วันท่ี           
เรื่อง  ขออนุมัติใชรถยนตราชการ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

ความเปนมา 
ตามหนังสือกองบริหารการคลังและพัสดุท่ี สธ 1101.02/........... ลงวันท่ี.............................. 

สถาบันพระบรมราชชนก ไดอนุมัติโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงิน  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี ........................................  
ณ ............................................... นั้น 

ขอพิจารณา 
กองบริหารการคลังและพัสดุ เห็นควรขออนุมัติใชรถยนตราชการหมายเลขทะเบียน

.................. นครปฐม โดยมีนาย ......................................เปนพนักงานขับรถยนต เพ่ือรับ - สงวิทยากร 
ผูเขารวมประชุมสถาบันพระบรมราชชนก (สวนกลาง) และผูดำเนินการจัดประชุม ระหวางวันท่ี ...................................  
ณ ............................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

  อนุมัต ิ

 
 
 
 
 

 



 

กำหนดการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
การพัฒนาบุคลากรดานการเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  
การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 

ระหวางวันท่ี ………………………………………. 
ณ ..................................................................... 

……………………………………………………………………………………. 
วันท่ี .......................................... 
08.00 - 08.30 น.  ลงทะเบียน 
08.30 - 12.00 น. บรรยาย เรื่อง บทบาท หนาท่ี การบริหารความเสี่ยงในการบริหารงานดานการเงิน  

การคลังและขอทักทวงของวิทยาลัยจากการตรวจสอบภายใน 
             โดย ...........................................                   นัก......................................................  
               กอง............. กรมบัญชีกลาง 
12.00 - 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 - 15.30 น. บรรยาย เรื่อง การบริหารงานการเงินตามพระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลัง  
   ของรัฐ พ.ศ. 2561 
   โดย .................................................  .................................................... 
               กองกฎหมาย  กรมบัญชีกลาง 
15.30 - 17.00 น.  อภิปราย เรื่อง การบริหารงานการเงินและแนวทางการดำเนินงานตามระเบียบการใช

จายเงินท่ีไดรับยกเวนใหเก็บไวใชจายโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตามมาตรา 24  
แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

   โดย ................................................... ...................................................... 
         ................................................... ...................................................... 
 
วันท่ี..................................... 
08.30 - 12.00 น. บรรยาย เรื่อง การดำเนินงานดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
   คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุม ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 
   และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

โดย ............................................ ............................................... 
                                         กรมบัญชีกลาง 

12.00 - 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 - 17.00 น. บรรยาย เรื่อง การดำเนินงานดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
   คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุม ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 
   และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ตอ) 

โดย ..............................................  ...........................................              
              กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 



 

-2- 
 
วันท่ี....................................... 
08.30 - 12.00 น. แบงกลุม เพ่ือจัดทำแนวทางในการดำเนินงานดานการเงิน  
   กลุมท่ี 1 จัดทำข้ันตอนการดำเนินงานในการประชุม อบรม สัมมนา              
               โดย  ..............................................  ...........................................       
   กลุมท่ี 2 จัดทำหลักเกณฑการเขียนโครงการการประชุม อบรม สัมมนา 
     โดย  ..............................................  ...........................................       

กลุมท่ี 3 จัดทำแนวทางและตัวอยางเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายการประชุม   
           อบรม สัมมนา  

              โดย  ..............................................  ...........................................       
12.00 - 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 - 15.30 น. แบงกลุม เพ่ือจัดทำแนวทางในการดำเนินงานดานการเงิน (ตอ) 
   กลุมท่ี 1 จัดทำข้ันตอนการดำเนินงานในการประชุม อบรม สัมมนา              
               โดย  ..............................................  ...........................................       
   กลุมท่ี 2 จัดทำหลักเกณฑการเขียนโครงการการประชุม อบรม สัมมนา 
     โดย  ..............................................  ...........................................             
   กลุมท่ี 3 จัดทำแนวทางและตัวอยางเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายการประชุม  
      อบรม สัมมนา  
               โดย  ..............................................  ...........................................       
15.30 - 16.30 น. อภิปราย การนำเสนอแนวทางการบริหารงานดานการเงินและการดำเนินงานดานการเงิน

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวาง      
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

      โดย ..............................................  ...........................................       
                 ..............................................  ...........................................       
16.30 - 17.00 น.           สรุปและปดการประชุม 
 
หมายเหตุ : อาหารวางและเครื่องดื่ม  ภาคเชา   เวลา 10.30 - 10.45 น. 
     ภาคบาย  เวลา 14.30 - 14.45 น.   
 
 
 
 
 



ชื่อสวนราชการผูจัดฝกอบรม  กองบริหารการคลังและพัสดุ สถาบันพระบรมราชชนก

โครงการ/หลักสูตร การพัฒนาบุคลากรดานการเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน

การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก

ขาพเจา      นาย   อยูบานเลขที่   

ถนน    ตําบล/แขวง    อําเภอ/เขต      

จังหวัด  ไดรับเงินจาก           สถาบันพระบรมราชชนก

วันที่                เวลา 13.00 น ถึง 15.30 น.

รวม      2        ชั่วโมง         30          นาที       ชั่วโมงละ    600 บาท เปนเงิน                     1,500  -

วันที่                เวลา 8.30 น ถึง 12.00 น.

รวม      3        ชั่วโมง         30          นาที       ชั่วโมงละ    600 บาท เปนเงิน                     2,100  -

บาท                    3,600  -

ไวเปนการถูกตองแลว

(ลงชื่อ)..............................................................  ผูรับเงิน

(นาย.............................................................)

(ลงชื่อ)..............................................................  ผูจายเงิน

(นางสาว....................................................)

ใบสําคัญรับเงิน

สําหรับวิทยากร

วันที่                 เดือน                       พ .ศ.

รายการ จํานวนเงิน

 - คาสมนาคุณวิทยากรในการ บรรยาย/อภิปราย/แบงกลุม

เรื่อง  การบริหารงานการเงินตามพระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

 - คาสมนาคุณวิทยากรในการ บรรยาย/อภิปราย/แบงกลุม

เพื่อจัดทําแนวทางในการดําเนินงานดานการเงิน

กลุมที่ 1 จัดทําขั้นตอนการดําเนินงานในการประชุม อบรม สัมมนา

(สามพันหกรอยบาทถวน)

(จํานวนเงินตัวอักษร)



สัญญาเงินยืมเลขที่ 001/65 วันที่  10 ตุลาคม 2564 สวนที่  1

ชื่อผูยืม นางสาว จํานวนเงิน 20,000 แบบ 8708

ที่ทําการ สถาบันพระบรมราชชนก

วันที่ 12 เดือน      ตุลาคม พ.ศ.

เรื่อง ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

เรียน อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก

ตามคําสั่ง / บันทึกที่  สธ.  1101.02/129 ลงวันที่ ไดอนุมัติให

ขาพเจา นางสาว ตําแหนง    

สังกัด สถาบันพระบรมราชชนก พรอมดวย     นางสาว

เดินทางไปปฏิบัติราชการ   โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย

ในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก

ระหวางวันที่ 5-7 ตุลาคม 2564 ณ โรงแรมเอเชีย แอรพอรท จังหวัดปทุมธานี 

โดยออกเดินทางจาก บานพัก สํานักงาน ประเทศไทย ตั้งแตวันที่ 4 เดือน ต.ค. พ.ศ. 2564 เวลา 06.00 น.

และกลับถึง บานพัก สํานักงาน ประเทศไทย ตั้งแตวันที่ 7 เดือน ต.ค. พ.ศ. 2564 เวลา 19.30 น.

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 3 วัน ชั่วโมง             30 นาที

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ ขาพเจา คณะเดินทาง  ดังนี้

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท จํานวน 4 วัน รวม บาท

คาเชาที่พักประเภท จํานวน 3 วัน รวม บาท

คาพาหนะ    (คารถรับจาง 1,000 บาท+คาโดยสารเครื่องบิน 4,500 บาท) รวม บาท

คาใชจายอื่นค        (คาน้ํามันเชื้อเพลิง) รวม บาท

รวมทั้งสิ้น บาท

จํานวนเงิน (ตัวอักษร) (หนึ่งหมื่นหาพันหารอยแปดสิบบาทถวน)

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายที่สงมาดวย  จํานวน 

7 ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ

ลงชื่อ ผูขอรับเงิน

( )

1,500

15,580

ตําแหนง 

ใบเบิกคคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

2 ตุลาคม 2564

13

1,530

7,050

5,500

นางสาว

2564



ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจาย

ลงชื่อ ลงชื่อ

( ) ( )

ตําแหนง ตําแหนง

วันที่ วันที่

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน บาท

(หนึ่งหมื่นหาพันหารอยแปดสิบบาทถวน)   ไวเปนการถูกตองแลว

ลงชื่อ ผูรับเงิน ลงชื่อ ผูจายเงิน

( ) ( )

ตําแหนง ตําแหนง

วันที่ วันที่

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ 001/65 วันที่  10 ตุลาคม 2564

หมายเหตุ

1. นาย......................... ออกจากบานพัก วันที่ 4 ต.ค. 2564 เวลา 06.00 น. กลับถึงบานพัก วันที่ 7 ต.ค. 2564 เวลา 19.30 น.

2. นางสาว....................ออกจากบานพัก วันที่ 4 ต.ค. 2564 เวลา 06.30 น. กลับถึงบานพัก วันที่ 7 ต.ค. 2564 เวลา 20.30 น.

คําชี้แจง 1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุด

   การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ

2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน

   ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิแตละคน

   ลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2)

-2-

15,580



สวนที่ 2

แบบ 8708

ลําดับ รวม ลายมือชื่อ วันเดือนป

ที่ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาโดยสารเครื่องบิน คาน้ํามันเชื้อเพลิง ผูรับเงิน ที่รับเงิน

1 นาย.......................... 810       4,350        500         1,500           7,160    เบี้ยเลี้ยง 270 บาท X 4 วัน=1,080 บาท

หักคาอาหาร 3 มื้อ=270 บาท

คงเหลือเบี้ยเลี้ยง 810 บาท

คาที่พักคืนละ 1,450 x 3 คืน=4,350 บาท

2 นางสาว..................... 720       2,700        500         4,500              8,420    เบี้ยเลี้ยง 240 บาท X 4 วัน= 960 บาท

หักคาอาหาร 3 มื้อ=240 บาท

คงเหลือเบี้ยเลี้ยง 720 บาท

คาที่พักคืนละ 900 x 3 คืน=2,700 บาท

1,530    7,050       1,000      4,500             1,500          15,580 

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น   (หนึ่งหมื่นหาพันหารอยแปดสิบบาทถวน)

คําชี้แจง  1. คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละ และจํานวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ     ( …………………………………………………. )

คําชี้แจง  2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันที่ไดรับจากเงินยืม

คําชี้แจง  3. ผูจายเงิน หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน

ลงชื่อ................................................................ผูจายเงิน

หมายเหตุ

รวมเงิน ตามสัญญาเงินยืมเลขที่ 001/65 วันที่ 10 ต.ค. 2564

หลักฐานการจายเงินในการเดินทางไปราชการ

ชื่อสวนราชการ   ………………………………………………………

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ ………………………………………………….ระหวางวันที่  ……………………………………………

ชื่อ - นามสกุล ตําแหนง
คาใชจาย



 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
สวนราชการ  สถาบันพระบรมราชชนก 

วัน  เดือน  ป รายละเอียด จำนวนเงิน หมายเหตุ 

เดินทางไป 
(จากท่ีพัก) 
 4 ต.ค. 64  

เวลา..5.00..น. 
 

เดินทางกลับ 
(ถึงท่ีพัก) 
7 ต.ค. 64             

เวลา..19.30..น. 
 
 
 
 
 

เดินทางจาก……………… 
บานเลขท่ี ................ ถนน................... แขวง................................................ 
เขต.....................................  จังหวัด............................................. 
 1. คาโดยสาร   รถรับจาง แท็กซ่ี   รถประจำทาง 

จากท่ีพักถึง  สนามบิน  สถานีรถไฟ  สถานีขนสง 
 กระทรวงสาธารณสุข 

(ชื่อสถานี) ................................ จังหวัด .................   ไป  กลับ 
    เท่ียวละ 250 บาท 

 2. คาโดยสาร  รถไฟ   รถทัวร   รถประจำทาง 
(ชื่อสถานี) ................................ จังหวัด .................   ไป  กลับ 

 3. คาโดยสาร (ระบุพาหนะ) ...................................................................... 
(ชื่อสถานี) ................................ จังหวัด .................   ไป  กลับ 

 4. คาโดยสาร (ระบุพาหนะ) ...................................................................... 
(ชื่อสถานี) ................................ จังหวัด .................   ไป  กลับ 

 5. คาโดยสาร (ระบุพาหนะ) ...................................................................... 
(ชื่อสถานี) ................................ จังหวัด .................   ไป  กลับ 

 6. คาโดยสาร (ระบุพาหนะ) ...................................................................... 
(จากสถานี) ........................................................................................... 
ถึงโรงแรม (ระบุ) .....................................................   ไป  กลับ 
 

 
 
 
 
 

 
500 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รวมท้ังส้ิน 500   

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)    หารอยบาทถวน  

ขาพเจา..นางสาว....................................................................ตำแหนง ............................................                             
สังกัด....สถาบันพระบรมราชชนก.......ขอรับรองวารายจายขางตนนี้ไมอาจเรียกเก็บจากใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได 
และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท 

(ลงชื่อ) …………………………………………………….. 
        (นางสาว......................................................) 

วันท่ี ..........................................................      

แบบ บก.111 



 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
สวนราชการ  สถาบันพระบรมราชชนก 

วัน  เดือน  ป รายละเอียด จำนวนเงิน หมายเหตุ 

เดินทางไป 
(จากท่ีพัก) 
 4 ต.ค. 64 

เวลา 06.00 น. 
 

เดินทางกลับ 
(ถึงท่ีพัก) 
7 ต.ค. 64   

เวลา 19.30 น. 
 
 
 
 
 

คาชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง  ออกจากบานพัก  เลขท่ี ..................................  
ตำบล................................................ อำเภอ.............................................            
จังหวัด............................................. 
ทะเบียน......................................จังหวัด.................................................... 
ถึง ............................................................................................................. 
ระยะทาง (200 กม.X 4 บาท X 2 เท่ียว) 

 

 
 
 
 
 

1,600 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รวมท้ังส้ิน 1,600 -  

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)     (หนึ่งพันหกรอยบาทถวน) 

ขาพเจา.....นางสาว.................................................................ตำแหนง ............................................                             
สังกัด.....สถาบันพระบรมราชชก....................................ขอรับรองวารายจายขางตนนี้ไมอาจเรียกเก็บจากใบเสร็จรับเงิน
จากผูรับเงินได และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการ โดยแท 

(ลงชื่อ) …………………………………………………….. 
        (นางสาว.......................................................) 

วันท่ี ..................7 ต.ค. 64..........................      

แบบ บก.111 
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