
คาใชจายในการฝกอบรมภายในประเทศ 
 
คาใชจายในการฝกอบรม  หมายถึง   

1) การอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ฝกงาน ดูงาน 
2) มีโครงการ มีหลักสูตร ชวงเวลาชัดท่ีแนอน เพ่ือพัฒนาบุคคล/เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
3) ไมมีการรับปริญญาบัตร/ประกาศนียบัตร 

 
 การฝกอบรมแบงเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

ประเภท ก : ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการ ระดับทักษะพิเศษ  
   เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อำนวยการระดับสูง 

ประเภท ข : ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการระดับปฏิบัติงาน  
  ชำนาญงาน อาวุโส ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ อำนวยการระดับตน 

บุคคลภายนอก : ผูเขารับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 
 
บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายได มีดังนี้ 

1) ประธานในพิธีเปด-ปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
2) เจาหนาท่ี 
3) วิทยากร 
4) ผูเขารับการฝกอบรม 
5) ผูสังเกตการณ 

 
คาใชจายในการฝกอบรม มีจำนวน 15 รายการ ประกอบดวย 

1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 
2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
3) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 
4) คาประกาศนียบัตร 
5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
6) คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

          (บาท/ม้ือ/คน) 
สถานท่ีจัดอบรม อัตรา 

สถานท่ีราชการ ไมเกิน 35 บาท 
สถานท่ีเอกชน ไมเกิน 50 บาท 

 
10) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม ไมเกินใบละ 300 บาท 
11) คาของสมนาคุณในการดูงานไมเกินแหงละ 1,500 บาท 

 
 



12) คาสมนาคุณวิทยากร 
    (บาท/ชั่วโมง/คน) 

ระดับการฝกอบรม บุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
13) คาอาหาร 

                (บาท/ม้ือ/คน) 

ระดับการฝกอบรม 
สถานท่ีของรัฐ สถานท่ีเอกชน 

ครบม้ือ ไมครบม้ือ ครบม้ือ ไมครบม้ือ 

ประเภท ก ไมเกิน 850 บาท ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 850 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 400 บาท ไมเกิน    950 บาท ไมเกิน 700 บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 500 บาท ไมเกิน 300 บาท ไมเกิน    800 บาท ไมเกิน 600 บาท 

 
 หมายเหตุ : ตามมาตรการประหยัดการเบิกคาใชจาย ดังนี้ 

1. หนังส ือกระทรวงการคลัง ดวนที ่ส ุด ที ่  กค 0406.4/20123 ลงวันที ่ 10 
พฤศจิกายน 2552 เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ำป 2556 

 
14) คาเชาท่ีพัก 

            (บาท/วัน/คน) 
ระดับการฝกอบรม หองพักเดี่ยว หองพักคู 

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน    900 บาท 

บุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน    750 บาท 

 
15) คายานพาหนะ 
 15.1 กรณีส วนราชการที ่จ ัดฝกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือร ับผิดชอบคายานพาหนะ 
               ใหดำเนินการดังนี้ 

-  ใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด ยืมจากสวนราชการอ่ืน/หนวยงานอ่ืนใหเบิกคาน้ำมัน   
 เชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 



- ใชยานพาหนะประจำทาง/เชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตามระดับของ 
การฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการโดยอนุโลม ทั ้งนี ้ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาที ่จายจริงตามความจำเปน
เหมาะสมและประหยัด 

 15.2 กรณีส วนราชการที ่จ ัดฝกอบรม ไมจ ัดยานพาหนะใหบุคลากรของรัฐใหเบิกจ าย 
       จากตนสังกัด ทั้งนี้ตามหลักเกณฑและวิธีการในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 
       ไปราชการ 
 
หมายเหตุ 

1. คาใชจาย (1) ถึง (9) ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสมและประหยัด 
2. คาใชจายตาม (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (10) และ (11) ใหดำเนินการตามระเบียบ 

  สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. คาใชจายตามขอ (10) - (15) ใหเบิกจายเปนไปตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังท่ีกำหนด 
4. คาใชจายตาม (9) (13) (14) ไดรับการยกเวนไมตองดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  

  วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. การคำนวณคาเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝกอบรมมีการจัดอาหารดังนี้ 
    - ใหนับเวลาตั้งแตออกจากที่อยู/ที ่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงที่อยู/ที่ปฏิบัติราชการ 

        ตามปกติ 
    - 24 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน หรือเกินกวา 12 ชั่วโมง คิดเปน 1 วัน 
    - ผูจัดฝกอบรมจัดอาหารบางม้ือ ใหหักคาเบี้ยเลี้ยง 1 ใน 3 ของอัตราคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

 
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน 

 
เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบอางอิง 

1. กรณีหนวยงานเปนผูจัดโครงการ 
    1.1 การจายตรงเจาหนี้ (คาที่พัก คาอาหาร อาหารวางและ
เครื่องดื่ม) 
      1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ  
          ท่ีไดรับอนุมัติใหดำเนินการ หรือใชสำเนากรณีตนฉบับ 
          แนบอยูกับเรื่องอื่น โดยใหหมายเหตุไววา ตนฉบับแนบอยู 
          กับเร ื ่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประช ุม/ 
          ฝกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ        
      2) หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ 
      3) หนังสืออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม 
      4) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม (ฉบับจริง) 
      5) หนังสือเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรมีตนสังกัดใหแนบอนุมัติ 
          เดินทางไปราชการ 
      6) หนังสืออนุมัติใหคณะทำงานเดินทางไปจัดอบรม 
      7) ใบแจงหนี้ พรอมแสดงภาษีมูลคาเพ่ิม (ถามี) 
      8) สำเนาหนังสือจดทะเบียนบริษัท/ภพ 20                 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
    คาใชจายในการฝกอบรม 
    การจัดงาน และการประชุมระหวาง 
    ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไข 
    เพ่ิมเติม 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด 
    ท่ี กค 0407.2/ว 56 ลงวันท่ี 
    30 พฤษภาคม 2559 เรื่อง 
    หลักเกณฑการใชบัตรเครดิต 
    ราชการ 

 
 
 
 
 
          



เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบอางอิง 

      9) สำเนาสมุดบัญชีธนาคารเจาหนี้ 
    10) หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงิน 
          เปนผูรักษาราชการแทน ใหแนบสำเนาคำสั่งแตงตั้งผูรักษา 
          ราชการแทน)  
    11) ผูจัดอบรมตองจัดทำบันทึกชี้แจงเหตุผล กรณีท่ีไมชำระ 
          ดวยบัตรเครดิตราชการได 
    12) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
**เอกสารท่ีแนบฉบับสำเนา ขอใหถายจากฉบับจริงเทานั้น** 
 
    1.2 กรณชีำระดวยบัตรเครดิตราชการ 
       1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ  
           ท่ีไดรับอนุมัติใหดำเนินการ หรือใชสำเนากรณีตนฉบับแนบ 
           อยูกับเรื่องอื่น โดยใหหมายเหตุไววา ตนฉบับแนบอยูกับ 
           เรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝกอบรม/ 
           สัมมนา/กำหนดการ 
       2) หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ 
       3) หนังสืออนุมัติรายชื่อผูเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/ 
           เขารวมโครงการตาง ๆ 
       4) หนังสืออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม 
       5) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
       6) หนังสือเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรมีตนสังกัดใหแนบอนุมัติ  
           เดินทางไปราชการ 
       7) หนังสืออนุมัติใหคณะทำงานเดินทางไปจัดอบรม 
       8) สำเนาสัญญาเงินยืมบัตรเครดิตราชการ และประมาณการ 
           คาใชจาย 
       9) ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) 
     10) ใบเสร็จรับเงิน 
     11) ใบแสดงรายการเขาพัก (Folio) 
     12) หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงินเปน 
           ผู ร ักษาราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั ่งแตงตั ้งผู ร ักษา 
           ราชการแทน) 
     13) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
 
    1.3 กรณีการเบิกจายจากเงินทดรองราชการ/ใชหนี้เงินยืม 
       1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ  
           ท่ีไดรับอนุมัติใหดำเนินการ หรือใชสำเนากรณีตนฉบับแนบ  
           อยูกับเรื่องอื่น โดยใหหมายเหตุไววา ตนฉบับแนบอยูกับ 
           เรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝกอบรม/ 
           สัมมนา/กำหนดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบอางอิง 
       2) หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการตาง ๆ 
       3) หนังสืออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม 
       4) บัญชีลงลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
       5) หนังสือเชิญวิทยากร กรณีวิทยากรมีตนสังกัดใหแนบอนุมัติ 
           เดินทางไปราชการ 
       6) หนังสืออนุมัติใหคณะทำงานเดินทางไปจัดอบรม 
กรณีเดินทางดวยรถโดยสารประจำทาง/รถไฟ 
       7) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 
       8) ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร/ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร 
           จากการรถไฟแหงประเทศไทย 
กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
       9) ใบเสร็จรับเงิน 
     10) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน 
กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการ 
     11) หนังสือขออนุมัติใหใชรถยนตของราชการ โดยระบุ 
           หมายเลขทะเบียนรถ ระบุชื่อพนักงานขับรถ 
     12) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง  
          หมายเหตุ 
          -  คาผานทางพิเศษ ถือวาเปนคาใชจายในการบริหาร 
             ของสวนราชการไมสามารถเบิกในคาใชจาย 
             ในการฝกอบรมได (หากจะเบิกตองขอตกลง 
             กระทรวงการคลัง)  

- คาใชจายของพนักงานขับรถใหเบิกจายตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม 

 กรณีเดินทางดวยรถยนตสวนตัว 
     13) หนังสือขออนุมัติใหใชรถสวนตัว โดยระบุหมายเลขทะเบียน 
           รถสวนตัวท่ีใชในการเดินทาง 
     14) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 
     15) ใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง 
กรณีเดินทางดวยพาหนะรับจาง 
     16) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (บก 111) 
           หมายเหตุ 
               การเบิกคาพาหนะไป-กลับ จากสถานท่ีอยู/ท่ีพัก/ 
               สถานท่ีปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัดการอบรม  
               ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ โดยใหระบ ุ
               เหตุผลและความจำเปน 
     17) หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงินเปน 
           ผู ร ักษาราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั ่งแตงตั ้งผู ร ักษา 
           ราชการแทน) 
     18) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 

 



เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบอางอิง 
   1.4 กรณีการจางเหมายานพาหนะ 
               ใหดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
2. กรณีการเบิกคาใชจายสำหรับผูเขารับการอบรม 
   2.1 กรณชีำระดวยบัตรเครดิตราชการ 
         1) สำเนาโครงการจัดประชมุ/อบรม/สัมมนา/รายละเอียด 
             โครงการจัดประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 
         2) สำเนาหนังส ือเช ิญเขาร วมประชุม/อบรม/สัมมนา/ 
             โครงการตาง ๆ  
         3) หนังสือขออนุมัติเขารับการอบรม และอนุมัติเดินทางของ 
             ผูเขารับการอบรม 
         4) สำเนาสัญญาเงินยืมบัตรเครดิตราชการ และประมาณการ  
             คาใชจาย 
         5) ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) 
         6) หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงิน 
             เปนผูรักษาราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั่งแตงตั้งผูรักษา 
             ราชการแทน) 

7) หลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
กรณีเบิกคาท่ีพัก 

8) ใบเสร็จรับเงิน 
9) ใบแจงรายการเขาพัก (Folio) 

กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
10) ใบเสร็จรับเงิน 
11) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน 

 
  2.2 กรณีการเบิกจายจากเงินทดรองราชการ/ใชหนี้เงินยืม 
        1) สำเนาโครงการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/รายละเอียด 
            โครงการจัดประชุม/ฝกอบรม/สัมมนา/กำหนดการ 
        2) สำเนาหนังส ือเช ิญเข าร วมประชุม/อบรม/สัมมนา/ 
            โครงการตาง ๆ 
        3) หนังสือขออนุมัติเขารับการอบรม และอนุมัติเดินทางของ 
            ผูเขารับการอบรม 
        4) ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 
        5) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
        6) หนังสืออนุมัติเบิกจายเงิน (กรณีผูอนุมัติเบิกจายเงิน 
            เปนผูรักษาราชการแทนใหแนบสำเนาคำสั่งแตงตั้งผูรักษา 
            ราชการแทน)                      

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

 

 



เอกสารประกอบการเบิกจาย ระเบียบอางอิง 
กรณีเบิกคาท่ีพัก 
       7) ใบเสร็จรับเงิน 
       8) ใบแสดงรายการเขาพัก (Folio) 
กรณีเดินทางดวยรถโดยสารประจำทาง/รถไฟ 
       9) ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (บก 111) 
     10) ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร/ใบตรวจสอบอัตราคาโดยสาร 
           จากการรถไฟแหงประเทศไทย 
กรณีเดินทางดวยเครื่องบิน 
     11) ใบเสร็จรับเงิน 
     12) รายละเอียดแสดงเท่ียวบิน 
กรณีเดินทางดวยรถยนตสวนตัว 
     13) หนังสือขออนุมัติใหใชรถสวนตัว โดยระบุหมายเลขทะเบียน 
           รถสวนตัวท่ีใชในการเดินทาง 
     14) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 111) 
     15) ใบตรวจสอบระยะทางของกรมทางหลวง 
กรณีเดินทางดวยพาหนะรับจาง 
     16) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (บก 111) 
          หมายเหตุ 
               การเบิกคาพาหนะไป-กลับ จากสถานท่ีอยู/ท่ีพัก/ 
               สถานท่ีปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัดการอบรม  
               ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ โดยใหระบุ 
               เหตุผลและความจำเปน 
กรณีเดินทางดวยรถยนตราชการ 
     17) หนังสือขออนุมัติใหใชรถยนตของราชการ โดยระบุ 
           หมายเลขทะเบียนรถ ระบชุื่อพนักงานขับรถ 
     18) ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง  
         หมายเหตุ 
          -  คาผานทางพิเศษ ถือวาเปนคาใชจายในการบริหาร 
             ของสวนราชการไมสามารถเบิกในคาใชจาย 
             ในการฝกอบรมได (หากจะเบิกตองขอตกลง 
             กระทรวงการคลัง)  

- คาใชจายของพนักงานขับรถใหเบิกจายตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม  

 

 

 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กองบริหารการคลังและพัสดุ  โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๖                                         

ท่ี  สธ ๑๑๐๑.๐๒/ วันท่ี              
เรื่อง  ขออนุมัติจัดประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง  

           วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
          ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

  ความเปนมา 
ตามท่ีสถาบันพระบรมราชชนก ไดอนุมัติใหกองบริหารการคลังและพัสดุดำเนินโครงการ

ประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย 
ในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงาน 
ในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก นั้น 

ขอพิจารณา 
กองบริหารการคลังและพัสดุ จึงกำหนดจัดประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร  

ดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี 
............................................ ณ ............................................................โดยใชงบประมาณสถาบันพระบรมราชชนก 
ป ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนา
บุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร       
งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนุนเปนคาใชจายสำหรับผลิตนักศึกษาพยาบาล ในวงเงิน ๒๙๕,๕๐0 บาท      
(สองแสนเกาหม่ืนหาพันหารอยบาทถวน) ประกอบดวย คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ คาท่ีพัก คาอาหารกลางวัน 
คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาสมนาคุณวิทยากร คาถายเอกสาร  คาวัสดุ อุปกรณ  คาน้ ำมันเชื้ อเพลิง และ                   
คาผานทางพิเศษ 

ขอเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
๑. อนุมัติจัดประชุมในโครงการดังกลาว 
๒. อนุมัติใหกองบริหารการคลังและพัสดุ เบิกคาใชจายในการจัดประชุม จำนวน ๒๙๕,๕๐0 บาท                

(สองแสนเกาหม่ืนหาพันหารอยบาทถวน) ดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

อนุมัติ 



 

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

 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ชื่อหนวยงาน.............................................................................................................................. 
 
1. หลักการและเหตุผล 

ปจจุบันกระทรวงการคลังไดออกพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือใหงาน
ดานการบริหารจัดการและการบริหารงานการเงินมีประสิทธิภาพในการตรวจสอบ ควบคุม กำกับ ติดตาม 
สงผลตอการบริหารงานของผูบริหาร และเพ่ือการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบเปนไปตามระบบการบริหาร
จัดการท่ีดีตามหลักธรรมาภิบาล สถาบันพระบรมราชชนกไดตระหนักถึงความสำคัญของผูปฏิบัติงานและ
เล็งเห็นความสำคัญในการบริหารงานเพ่ือใหเกิดความโปรงใส ตรวจสอบได จึงเห็นควรจัดอบรมโครงการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย 
ในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงาน 
ในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก เนื่องจากบุคลากรท่ีปฏิบัติงานยังขาดประสบการณ และความเชี่ยวชาญ
อยางมืออาชีพ สงผลใหการบริหารงานการเงินไมสอดคลองกับระเบียบกระทรวงการคลัง 
 
2. วัตถุประสงค 
 2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรผูปฏิบัติงานดานการเงินหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 
ใหมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรสามารถแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณระหวางบุคลากรในการแกไขปญหา 
ในการปฏิบัติงานดานการเงิน 

2.๓ เพ่ือจัดทำแนวปฏิบัติในการดำเนินงานดานการเงินของวิทยาลัยใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 
3. กลุมเปาหมาย  จำนวน 1๔๓ คน  
 3.1 ผูปฏิบัติงานดานการเงิน หัวหนางานดานการเงิน หรือผูควบคุมกำกับงานการเงิน หรือนักจัดการ
งานท่ัวไป จากวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก   จำนวน ๑๒๐ คน 
 3.2 ผูเขารวมประชุมจากสถาบันพระบรมราชชนกสวนกลาง  จำนวน   ๑๐ คน 

3.๓ ผูดำเนินการจัดประชุม     จำนวน     7 คน 
 3.๔ วิทยากร       จำนวน     6 คน 
 
4. ระยะเวลาและสถานท่ีจัดประชุม 
 ระหวางวันท่ี ………………………………….. ณ ……………………………………………………………… 
 
5. วิธีการดำเนินการ 
 5.1 สรุปและวิเคราะหปญหาเพ่ือจัดทำโครงการ/กำหนดการ/ขออนุมัติผูบริหาร 
 5.2 รวบรวมขอมูลกลุมเปาหมายท่ีกำหนด 
 5.3 ติดตอ/ประสานวทิยากร/จัดเตรียมเอกสารและสถานท่ีจัดประชุม 

5.4 ประชุม... 



 

-๒- 
 

5.4 ประชุมผูเก่ียวของกับการจัดประชุม 
 5.5 ดำเนินการจัดโครงการตามกำหนดการ 
 5.6 สรุปและประเมินผลการประชุม 
 
6. วิธกีารอบรม 
 บรรยาย/อภิปราย/แบงกลุม 
 
7. การประเมินผล 
 การประเมินผลระหวางการประชุม เปนการวัดและประเมินผลผูเขารวมประชุมในดานความรู ทักษะ
ทางวิชาการและประเมินผลหลังเสร็จสิ้นการประชุม         
 
8. งบประมาณ 

๘.๑ สถาบันพระบรมราชชนก ป ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพ
ทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากร
ทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนุน 
เปนคาใชจายสำหรับผลตินักศึกษาพยาบาล จำนวน ๒๙๕,๕๐0 บาท (สองแสนเกาหม่ืนหาพันหารอยบาทถวน) 

- คาสมนาคุณวิทยากร (๔๕ ชม. x ๖๐๐ บาท)      ๒๗,๐๐๐ บาท 
- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (จำนวน 1๔๓ คน x ม้ือละ ๕๐ บาท x ๖ ม้ือ)   ๔๒,๙00 บาท 
- คาอาหารกลางวัน (จำนวน 1๔๓ คน x ม้ือละ ๔๐๐ บาท x 3 ม้ือ)  ๑๗๑,๖๐๐ บาท 
- คาท่ีพักสำหรับวิทยากร และผูดำเนินการจัดอบรม 

      หองพักคู (๖ คน x ๙00 บาท x 3 คืน)       ๑๖,๒๐๐ บาท 
- คาท่ีพักสำหรับวิทยากร และผูดำเนินการจัดอบรม 

      หองพักเดี่ยว (๒ คน x 1,๔๕0 บาท x 3 คืน)        ๘,๗๐๐ บาท 
- คาพาหนะวิทยากร และผูดำเนินการจัดอบรม (จำนวน ๙ คน x ๕00 บาท)     ๔,๕๐๐ บาท 
- คาเบี้ยเลี้ยงผูดำเนินการจัดอบรม (จำนวน ๔ คน x ๒40 บาท)         ๙๖๐ บาท 
- คาน้ำมันเชื้อเพลิง           ๔,๐๐๐ บาท 
- คาถายเอกสาร          ๑๓,๐๐๐ บาท 
- คาวัสดุอุปกรณ            ๖,๖๔๐ บาท 
คาใชจายสามารถถัวจายได 
๘.๒ สถาบันพระบรมราชชนก ป ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐานดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพ

ทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทยและสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากร
ทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบดำเนินงาน จำนวน ๒,๕๐0 บาท (สองพันหารอยบาทถวน) 

- คาผานทางพิเศษ                     ๒,๕๐๐ บาท 
 

9. ผูรับผิดชอบ... 
 
 



 

-๓- 
 
9. ผูรับผิดชอบโครงการ 
  กองบริหารการคลังและพัสดุ สถาบันพระบรมราชชนก        
 
10. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1. บุคลากรผูปฏิบัติงานดานการเงิน ไดรับการพัฒนาความรู ความสามารถ รวมถึงทักษะในการ
บริหารงานและการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. บุคลากรผูปฏิบัติงานดานการเงิน ไดแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณ ปญหา อุปสรรคตาง ๆ ในการ
บริหารงานรวมกัน 
 3. แนวปฏิบัติในการดำเนินงานดานการเงินของวิทยาลัยใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
 
 
 ลงชื่อ...........................................ผูจัดทำโครงการ 
          (นางสาววิมลศิริ  พิมเมือง) 
           นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 ลงชื่อ...........................................ผูเห็นชอบโครงการ 
          (นางสาววิไล  ทองทว)ี  
      นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
             รักษาการผูอำนวยการกองบริหารการคลังและพัสดุ 
 
 ลงชื่อ............................................ผูอนุมัติโครงการ 
               (............................................) 
      
 วันท่ีอนุมัติโครงการ................................ 
 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กองบริหารการคลังและพัสดุ  โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๖                                         

ท่ี  สธ 1101.๐2/ วันท่ี              
เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

ดวย ผูมีรายนามและตำแหนงตอไปนี้ 
1. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 
2. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 
3. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 
4. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 

มีราชการเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง     
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี ...........................................................................      
ณ ............................................................โดยใชงบประมาณสถาบันพระบรมราชชนก ป ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐาน
ดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทย
และสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบเงินอุดหนุน 
เงินอุดหนุนท่ัวไป รายการเงินอุดหนนุเปนคาใชจายสำหรบัผลิตนักศึกษาพยาบาล ในวงเงิน.............บาท (..............................)  

กองบริหารการคลังและพัสดุ จึงขออนุมัติใหผูมีรายนามขางตน เดินทางไปราชการและจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการดังกลาว โดยรถยนตหมายเลขทะเบียน ................นครปฐม โดยมีนาย...............................
เปนพนักงานขับรถยนต 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

อนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กองบริหารการคลังและพัสดุ  โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๖                                         

ท่ี  สธ 1101.๐2/ วันท่ี              
เรื่อง  ขออนุมัติไปราชการ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

  ดวย ผูมีรายนามและตำแหนงตอไปนี้ 
1. นางสาว.............................................. ตำแหนง จางเหมาบริการงาน................. 
2. นางสาว.............................................. ตำแหนง จางเหมาบริการงาน................. 
3. นาย.............................................. ตำแหนง จางเหมาบริการงานขับรถยนต 

มีราชการเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี ..................................................................      
ณ ............................................................ โดยใชงบประมาณสถาบันพระบรมราชชนก ป ๒๕๖5 แผนงาน พ้ืนฐาน
ดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพทรัพยากรมนุษย ผลผลิต ผลิตและพัฒนาบุคลากรทางดานการแพทย
และสาธารณสุข กิจกรรม ผลิตบุคลากรทางการพยาบาล สาธารณสุขและสหเวชศาสตร งบเงินอุดหนุน เงินอุดหนุนท่ัวไป               
รายการเงินอุดหนุนเปนคาใชจายสำหรับผลิตนักศึกษาพยาบาล ในวงเงิน .............บาท (................................................)  

กองบริหารการคลังและพัสดุ จึงขออนุมัติใหผูรับจางเหมาบริการของสถาบันพระบรมราชชนก
ดังรายนามขางตนเดินทางไปราชการปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีและจัดประชุมเชิงปฏิบัติการดังกลาว โดยเบิกคาใชจาย                
ดังนี้ 

- คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี (240 บาท x .... คน X ….วัน)  เปนเงิน...........บาท   
- คาท่ีพัก    (..............บาท X ……….คน X………..วัน)       เปนเงิน...........บาท 
- คาพาหนะ (..............บาท X ……….คน )       เปนเงิน...........บาท 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น .............................บาท (.............................................................) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

อนุมตัิ 



 

บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กองบริหารการคลังและพัสดุ  โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๖                                         

ท่ี  สธ ๑๑๐๑.๐๑/ วันท่ี              
เรื่อง  ขออนุมัติวิทยากร 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

  ความเปนมา 
ตามท่ีกองบริหารการคลังและพัสดุ กำหนดจัดประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากร

ดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี 
............................................ ณ ............................................................   นั้น 

ขอพิจารณา 
กองบริหารการคลังและพัสดุ จึงขออนุมัติใหผูมีรายนามและตำแหนงตอไปนี้ 
1. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 
2. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 
3. นางสาว.............................................. ตำแหนง ....................................... 

เปนวิทยากรและเขารวมประชุมเชิงปฏิบั ติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และ 
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี ............................................      
ณ ............................................................   

ขอเสนอ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย จะเปนพระคุณ 

 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

อนุมัต ิ



 

 
บันทกึขอความ 

สวนราชการ  กองบริหารการคลังและพัสดุ  โทรศัพท ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๖                                         

ท่ี  สธ 1101.02/ วันท่ี           
เรื่อง  ขออนุมัติใชรถยนตราชการ 

เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

ความเปนมา 
ตามหนังสือกองบริหารการคลังและพัสดุท่ี สธ 1101.02/........... ลงวันท่ี.............................. 

สถาบันพระบรมราชชนก ไดอนุมัติโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงิน  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก ระหวางวันท่ี ........................................  
ณ ............................................... นั้น 

ขอพิจารณา 
กองบริหารการคลังและพัสดุ เห็นควรขออนุมัติใชรถยนตราชการหมายเลขทะเบียน

.................. นครปฐม โดยมีนาย ......................................เปนพนักงานขับรถยนต เพ่ือรับ - สงวิทยากร 
ผูเขารวมประชุมสถาบันพระบรมราชชนก (สวนกลาง) และผูดำเนินการจัดประชุม ระหวางวันท่ี ...................................  
ณ ............................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดอนุมัติดวย จะเปนพระคุณ 
 
 
 ………………ลงชื่อ..................... 
 (.............................................) 
  ผูอำนวยการสำนัก/กอง/ศูนย 

  อนุมัต ิ

 
 
 
 
 

 



 

กำหนดการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
การพัฒนาบุคลากรดานการเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  
การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 

ระหวางวันท่ี ………………………………………. 
ณ ..................................................................... 

……………………………………………………………………………………. 
วันท่ี .......................................... 
08.00 - 08.30 น.  ลงทะเบียน 
08.30 - 12.00 น. บรรยาย เรื่อง บทบาท หนาท่ี การบริหารความเสี่ยงในการบริหารงานดานการเงิน  

การคลังและขอทักทวงของวิทยาลัยจากการตรวจสอบภายใน 
             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

จายเงินท่ีไดรับยกเวนใหเก็บไวใชจายโดยไมตองนำสงคลังเปนรายไดแผนดินตามมาตรา 24  
แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

   โดย ................................................... ...................................................... 
         ................................................... ...................................................... 
 
วันท่ี..................................... 
08.30 - 12.00 น. บรรยาย เรื่อง การดำเนินงานดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
   คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุม ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 
   และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

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

12.00 - 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 - 17.00 น. บรรยาย เรื่อง การดำเนินงานดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
   คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุม ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 
   และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ตอ) 

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

 
 
 
 
 



 

-2- 
 
วันท่ี....................................... 
08.30 - 12.00 น. แบงกลุม เพ่ือจัดทำแนวทางในการดำเนินงานดานการเงิน  
   กลุมท่ี 1 จัดทำข้ันตอนการดำเนินงานในการประชุม อบรม สัมมนา              
               โดย  ..............................................  ...........................................       
   กลุมท่ี 2 จัดทำหลักเกณฑการเขียนโครงการการประชุม อบรม สัมมนา 
     โดย  ..............................................  ...........................................       

กลุมท่ี 3 จัดทำแนวทางและตัวอยางเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายการประชุม   
           อบรม สัมมนา  

              โดย  ..............................................  ...........................................       
12.00 - 13.00 น.  พักรับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 - 15.30 น. แบงกลุม เพ่ือจัดทำแนวทางในการดำเนินงานดานการเงิน (ตอ) 
   กลุมท่ี 1 จัดทำข้ันตอนการดำเนินงานในการประชุม อบรม สัมมนา              
               โดย  ..............................................  ...........................................       
   กลุมท่ี 2 จัดทำหลักเกณฑการเขียนโครงการการประชุม อบรม สัมมนา 
     โดย  ..............................................  ...........................................             
   กลุมท่ี 3 จัดทำแนวทางและตัวอยางเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายการประชุม  
      อบรม สัมมนา  
               โดย  ..............................................  ...........................................       
15.30 - 16.30 น. อภิปราย การนำเสนอแนวทางการบริหารงานดานการเงินและการดำเนินงานดานการเงิน

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวาง      
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

      โดย ..............................................  ...........................................       
                 ..............................................  ...........................................       
16.30 - 17.00 น.           สรุปและปดการประชุม 
 
หมายเหตุ : อาหารวางและเครื่องดื่ม  ภาคเชา   เวลา 10.30 - 10.45 น. 
     ภาคบาย  เวลา 14.30 - 14.45 น.   
 
 
 
 
 



ชื่อสวนราชการผูจัดฝกอบรม  กองบริหารการคลังและพัสดุ สถาบันพระบรมราชชนก

โครงการ/หลักสูตร การพัฒนาบุคลากรดานการเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน

การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก

ขาพเจา      นาย   อยูบานเลขที่   

ถนน    ตําบล/แขวง    อําเภอ/เขต      

จังหวัด  ไดรับเงินจาก           สถาบันพระบรมราชชนก

วันที่                เวลา 13.00 น ถึง 15.30 น.

รวม      2        ชั่วโมง         30          นาที       ชั่วโมงละ    600 บาท เปนเงิน                     1,500  -

วันที่                เวลา 8.30 น ถึง 12.00 น.

รวม      3        ชั่วโมง         30          นาที       ชั่วโมงละ    600 บาท เปนเงิน                     2,100  -

บาท                    3,600  -

ไวเปนการถูกตองแลว

(ลงชื่อ)..............................................................  ผูรับเงิน

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

(ลงชื่อ)..............................................................  ผูจายเงิน

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

ใบสําคัญรับเงิน

สําหรับวิทยากร

วันที่                 เดือน                       พ .ศ.

รายการ จํานวนเงิน

 - คาสมนาคุณวิทยากรในการ บรรยาย/อภิปราย/แบงกลุม

เรื่อง  การบริหารงานการเงินตามพระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

 - คาสมนาคุณวิทยากรในการ บรรยาย/อภิปราย/แบงกลุม

เพื่อจัดทําแนวทางในการดําเนินงานดานการเงิน

กลุมที่ 1 จัดทําขั้นตอนการดําเนินงานในการประชุม อบรม สัมมนา

(สามพันหกรอยบาทถวน)

(จํานวนเงินตัวอักษร)



สัญญาเงินยืมเลขที่ 001/65 วันที่  10 ตุลาคม 2564 สวนที่  1

ชื่อผูยืม นางสาว จํานวนเงิน 20,000 แบบ 8708

ที่ทําการ สถาบันพระบรมราชชนก

วันที่ 12 เดือน      ตุลาคม พ.ศ.

เรื่อง ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

เรียน อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก

ตามคําสั่ง / บันทึกที่  สธ.  1101.02/129 ลงวันที่ ไดอนุมัติให

ขาพเจา นางสาว ตําแหนง    

สังกัด สถาบันพระบรมราชชนก พรอมดวย     นางสาว

เดินทางไปปฏิบัติราชการ   โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย

ในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม ของหนวยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก

ระหวางวันที่ 5-7 ตุลาคม 2564 ณ โรงแรมเอเชีย แอรพอรท จังหวัดปทุมธานี 

โดยออกเดินทางจาก บานพัก สํานักงาน ประเทศไทย ตั้งแตวันที่ 4 เดือน ต.ค. พ.ศ. 2564 เวลา 06.00 น.

และกลับถึง บานพัก สํานักงาน ประเทศไทย ตั้งแตวันที่ 7 เดือน ต.ค. พ.ศ. 2564 เวลา 19.30 น.

รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ 3 วัน ชั่วโมง             30 นาที

ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสําหรับ ขาพเจา คณะเดินทาง  ดังนี้

คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท จํานวน 4 วัน รวม บาท

คาเชาที่พักประเภท จํานวน 3 วัน รวม บาท

คาพาหนะ    (คารถรับจาง 1,000 บาท+คาโดยสารเครื่องบิน 4,500 บาท) รวม บาท

คาใชจายอื่นค        (คาน้ํามันเชื้อเพลิง) รวม บาท

รวมทั้งสิ้น บาท

จํานวนเงิน (ตัวอักษร) (หนึ่งหมื่นหาพันหารอยแปดสิบบาทถวน)

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง  และหลักฐานการจายที่สงมาดวย  จํานวน 

7 ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทุกประการ

ลงชื่อ ผูขอรับเงิน

( )

1,500

15,580

ตําแหนง 

ใบเบิกคคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

2 ตุลาคม 2564

13

1,530

7,050

5,500

นางสาว

2564



ไดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายที่แนบถูกตองแลว อนุมัติใหจายได

เห็นควรอนุมัติใหเบิกจาย

ลงชื่อ ลงชื่อ

( ) ( )

ตําแหนง ตําแหนง

วันที่ วันที่

ไดรับเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ จํานวน บาท

(หนึ่งหมื่นหาพันหารอยแปดสิบบาทถวน)   ไวเปนการถูกตองแลว

ลงชื่อ ผูรับเงิน ลงชื่อ ผูจายเงิน

( ) ( )

ตําแหนง ตําแหนง

วันที่ วันที่

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ 001/65 วันที่  10 ตุลาคม 2564

หมายเหตุ

1. นาย......................... ออกจากบานพัก วันที่ 4 ต.ค. 2564 เวลา 06.00 น. กลับถึงบานพัก วันที่ 7 ต.ค. 2564 เวลา 19.30 น.

2. นางสาว....................ออกจากบานพัก วันที่ 4 ต.ค. 2564 เวลา 06.30 น. กลับถึงบานพัก วันที่ 7 ต.ค. 2564 เวลา 20.30 น.

คําชี้แจง 1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตนและสิ้นสุด

   การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดงรายละเอียดของวัน เวลาที่แตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ

2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคล ใหผูขอรับเงินเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน

   ใหระบุวันที่ที่ไดรับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมดวย

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับเงิน ทั้งนี้ ใหผูมีสิทธิแตละคน

   ลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2)

-2-

15,580



สวนที่ 2

แบบ 8708

ลําดับ รวม ลายมือชื่อ วันเดือนป

ที่ คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก คาพาหนะ คาโดยสารเครื่องบิน คาน้ํามันเชื้อเพลิง ผูรับเงิน ที่รับเงิน

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

หักคาอาหาร 3 มื้อ=270 บาท

คงเหลือเบี้ยเลี้ยง 810 บาท

คาที่พักคืนละ 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

หักคาอาหาร 3 มื้อ=240 บาท

คงเหลือเบี้ยเลี้ยง 720 บาท

คาที่พักคืนละ 900 x 3 คืน=2,700 บาท

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

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น   (หนึ่งหมื่นหาพันหารอยแปดสิบบาทถวน)

คําชี้แจง  1. คาเบี้ยเลี้ยงและคาเชาที่พักใหระบุอัตราวันละ และจํานวนวันที่ขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหตุ     ( …………………………………………………. )

คําชี้แจง  2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูรับเงินและวันเดือนปที่ไดรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืม ใหระบุวันที่ไดรับจากเงินยืม

คําชี้แจง  3. ผูจายเงิน หมายถึง ผูที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจายเงินยืมนั้นใหแกผูเดินทางแตละคนเปนผูลงลายมือชื่อผูจายเงิน

ลงชื่อ................................................................ผูจายเงิน

หมายเหตุ

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

หลักฐานการจายเงินในการเดินทางไปราชการ

ชื่อสวนราชการ   ………………………………………………………

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ ………………………………………………….ระหวางวันที่  ……………………………………………

ชื่อ - นามสกุล ตําแหนง
คาใชจาย



 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
สวนราชการ  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……………… 
บานเลขท่ี ................ ถนน................... แขวง................................................ 
เขต.....................................  จังหวัด............................................. 
 1. คาโดยสาร   รถรับจาง แท็กซ่ี   รถประจำทาง 

จากท่ีพักถึง  สนามบิน  สถานีรถไฟ  สถานีขนสง 
 กระทรวงสาธารณสุข 

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

 2. คาโดยสาร  รถไฟ   รถทัวร   รถประจำทาง 
(ชื่อสถานี) ................................ จังหวัด .................   ไป  กลับ 

 3. คาโดยสาร (ระบุพาหนะ) ...................................................................... 
(ชื่อสถานี) ................................ จังหวัด .................   ไป  กลับ 

 4. คาโดยสาร (ระบุพาหนะ) ...................................................................... 
(ชื่อสถานี) ................................ จังหวัด .................   ไป  กลับ 

 5. คาโดยสาร (ระบุพาหนะ) ...................................................................... 
(ชื่อสถานี) ................................ จังหวัด .................   ไป  กลับ 

 6. คาโดยสาร (ระบุพาหนะ) ...................................................................... 
(จากสถานี) ........................................................................................... 
ถึงโรงแรม (ระบุ) .....................................................   ไป  กลับ 
 

 
 
 
 
 

 
500 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รวมท้ังส้ิน 500   

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)    หารอยบาทถวน  

ขาพเจา..นางสาว....................................................................ตำแหนง ............................................                             
สังกัด....สถาบันพระบรมราชชนก.......ขอรับรองวารายจายขางตนนี้ไมอาจเรียกเก็บจากใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได 
และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท 

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

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

แบบ บก.111 



 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
สวนราชการ  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. 
 
 
 
 
 

คาชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง  ออกจากบานพัก  เลขท่ี ..................................  
ตำบล................................................ อำเภอ.............................................            
จังหวัด............................................. 
ทะเบียน......................................จังหวัด.................................................... 
ถึง ............................................................................................................. 
ระยะทาง (200 กม.X 4 บาท X 2 เท่ียว) 

 

 
 
 
 
 

1,600 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 รวมท้ังส้ิน 1,600 -  

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)     (หนึ่งพันหกรอยบาทถวน) 

ขาพเจา.....นางสาว.................................................................ตำแหนง ............................................                             
สังกัด.....สถาบันพระบรมราชชก....................................ขอรับรองวารายจายขางตนนี้ไมอาจเรียกเก็บจากใบเสร็จรับเงิน
จากผูรับเงินได และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการ โดยแท 

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

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