
“ขออนุมติัและเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ...”

ทาํอย่างไรให้ถกูต้อง ทนัเวลา



นิยาม

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชมุทางวิชาการ การสมัมนาทางวิชาการ 

การบรรยายพิเศษ การศึกษาดงูาน  มีโครงการ และช่วงเวลาท่ีชดัเจนแน่นอน

วตัถปุระสงคเ์พ่ือพฒันา เพ่ิมพนูความรู้บคุลากร/ นิสิตนําความรู้ท่ีได้รบัจากการ

ฝึกอบรมไปใช้ในการปฏิบติังาน/การเรียนได้ 

**การฝึกอบรมของนิสิต จดัได้เฉพาะในประเทศเท่านัน้**



การจดัทาํโครงการของคณะศึกษาศาสตร์



การจดัทาํโครงการของคณะศึกษาศาสตร์ (ต่อ)

หมายเหต ุ ส่งเรื่องขออนุมติัก่อนจดัโครงการ

ล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วนั

กรณีท่ีต้องขออนุมติัอธิการบดี

- มีบุคคลภายนอกเข้าร่วมโครงการ

- เชิญวิทยากรชาวต่างประเทศ



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

01

ค่าวสัดเุครือ่งเขียนและอปุกรณ์ 

ค่าใช้จ่ายในการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 

02 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิดการอบรม 

03
ดนิสอ กระดาษ ปากกา แฟ้มใสเ่อกสารหรอื

วสัดุสาํนกังานทีไ่วใ้ชใ้นโครงการเทา่นัน้  

กรณีท่ีไม่ใช่วสัดสุาํนักงาน แต่จาํเป็นต้องใช้

ใหเ้ขยีนระบุรายการใหช้ดัเจน เชน่ สายยาง ถุงมอื 

ลกูอม ไข ่ฯลฯ)

ค่าถ่ายเอกสาร และส่ิงพิมพ ์

(ตอ้งถ่ายเอกสารจากรา้นรบัจา้งถ่ายเอกสาร)

04 ค่าประกาศนียบตัร 

05

06

07

08

ค่าหนังสือสาํหรบัผูเ้ข้าอบรม 

(ซือ้หนงัสอืทีใ่ชใ้นการฝึกอบรม และจากรา้นขายหนงัสอื)

ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 

(คา่อนิเตอรเ์น็ต คา่เชื่อมต่อสญัญาณ)

ค่าเช่าอปุกรณ์ต่าง ๆ 

(คา่เชา่หอ้งประชุม คา่เชา่โปรเจคเตอร)์

ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 – 8  ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง  

ตามความจาํเป็น  เหมาะสม และประหยดั



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

09

11

10
(ค่าของที่ระลกึที่มอบให้สถานที่ที่จะไปศกึษาดูงาน 

ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินหน่วยงานละ 

1,500 บาท)

ค่ากระเป๋าใส่เอกสารสาํหรบัผูเ้ข้าอบรม 

(เบกิจา่ยไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ อตัราไมเ่กนิใบละ 300 บาท)  

ค่าของสมนาคณุในการศึกษาดงูาน 

คาตอบแทนวิทยากร  (บาท/ ชั่วโมง / คน)

ประเภทการฝึกอบรม ระเบยีบกระทรวงการคลงั หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินรายได้

บคุคลของรฐั มิใช่บคุคลของรฐั วิทยากร

ภายนอก

วิทยากร

ภายใน

ผูช่้วย

วิทยากร

ประเภท ก 800 1,600

2,000 600 200ประเภท ข
600 1,200

บคุคลภายนอก (นิสิต)

1. กรณีบรรยาย จา่ยไดไ้มเ่กนิ 1 คน

2. กรณีอภปิราย สมัมนาเป็นคณะ จา่ยไดไ้มเ่กนิ 5 คน  รวมผูด้าํเนินรายการ 

3. กรณีแบง่กลุม่ฝึกปฏบิตั ิอภปิราย ทาํกจิกรรม จา่ยไดไ้มเ่กนิกลุม่ละ 2 คน  
*** การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรภายนอกเกิน 1,200 บาท ให้แนบประวติัวิทยากรตัง้แต่การขออนุมติัโครงการฯ 

เพ่ือให้คณบดีพิจารณาอนุมติั***

วิทยากรเกิน

กาํหนดให้เฉล่ียจ่าย

(ต่อ) 



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

12

(ต่อ) 

ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม (บาท/มือ้/คน) (เบิกได้ไม่เกินวนัละ 2 มือ้ เช้าและบา่ย)

ประเภทการฝึกอบรม

ทกุประเภท

ระเบยีบกระทรวงการคลงั หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินรายได้

สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน

35 50 50 70

13 ค่าอาหาร (บาท /วนั /คน) ให้ดจูากสถานท่ีท่ีใช้ในการฝึกอบรม

ระดบั

การฝึกอบรม

สถานท่ีของรฐั สถานท่ีเอกชน

จดัครบมือ้

(เช้า กลางวนั เยน็)

(ไม่เกิน)

ไม่ครบมือ้

(เข้า หรือกลางวนั

หรือ เยน็)

(ไม่เกิน)

ครบมือ้

(เช้า กลาง เยน็)

(ไม่เกิน)

ไม่ครบมือ้

(เข้า หรือกลางวนั

หรือ เยน็)

(ไม่เกิน)

ประเภท ข (อาจารย)์ 600 400 950 700

บคุคลภายนอก (นิสิต) 500 300 800 600



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

14

(ต่อ) 

15

ค่าเช่าท่ีพกั  (โครงการท่ีจาํเป็นต้องพกัแรม)  บาท/วนั/คน

ประเภทการฝึกอบรม ระเบยีบกระทรวงการคลงั หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินรายได้

ห้องพกัคนเดียว ห้องพกัคู่ ห้องพกัคนเดียว ห้องพกัคู่

ประเภท ก
(อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี)

2,400 1,300

2,500 1,300ประเภท ข
(ผช.อธิการบดี รองคณบดี หน.ภาควิชา

1450 900

บคุคลภายนอก (นิสิต) 1,200 750

*** การจดัท่ีพกั  ให้พกั 2 คน/ห้อง และถ้ามีเศษเด่ียว  จึงสามารถพกัเด่ียวได้  เว้นแต่มีเหตจุาํเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบั

ผูอ่ื้นได้  ทัง้น้ีต้องขออนุมติัจากคณบดีก่อน

1. กรณีใชย้านพาหนะของหน่วยงานหรอื หน่วยงานอื่น ใหเ้บกิคา่น้ํามนัเชือ้เพลงิและคา่ผา่นทางตามจา่ยจรงิ

2. กรณีจา้งเหมายานพาหนะไมป่ระจาํทาง   ตามระเบยีบพสัดุ

3. กรณีใชย้านพาหนะประจาํทางสาํหรบัวทิยากร เบกิตามระเบยีบคา่ใชจ้า่ยไปราชการฯ

ค่าพาหนะ  หมายถึง ยานพาหนะของทางราชการ / จ้างเหมายานพาหนะประจาํทาง/ ไม่ประจาํทาง



เอกสารการเบิกจาย  การจัดโครงการฝกอบรม 

หนังสือเชิญวิทยากร

โครงการฝึกอบรมท่ีจดันอก

หน่วยงาน

หนังสือขอเข้าศึกษาดงูาน/ 

จดักิจกรรม 

หนังสือขออนุมติัโครงการฉบบัจริง
ทีไ่ดร้บัการอนุมตัเิรยีบรอ้ยแลว้

หนังสือขออนุมติัเดินทางไปจดั

โครงการ

หนังสือขออนุมติัใช้รถ



เอกสารการเบิกจาย  การจัดโครงการฝกอบรม 

ภาพถ่ายวสัดท่ีุซ้ือใช้ในโครงการ/

กิจกรรม

ใบเซน็ช่ือผูเ้ข้าร่วมโครงการ/ 

ใบเซน็ช่ือวิทยากร/

สาํเนาสญัญายืมเงินทดรองจ่าย
(กรณียมืเงนิสาํรองจา่ย)

ใบเสรจ็รบัเงิน /บิลเงินสดค่าอาหารว่าง

และเครื่องด่ืม /ค่าอาหาร 
1. ชื่อ ทีอ่ยู ่หรอืทีท่าํการของผูร้บัเงนิ  (ชื่อรา้น, 

ทีอ่ยู,่ โทรศพัท,์ เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษอีากร)

2. วนั เดอืน ปี ทีร่บัเงนิ

3. รายการแสดงการรบัเงนิ ระบุวา่เป็นคา่อะไร

(แสดงรายการทีส่ ัง่ซือ้ของ จาํนวน หน่วยนบั  

อตัราต่อหน่วย  จาํนวนเงนิต่อรายการ)

4. จาํนวนเงนิรวมทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร

5. ลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ
ค่าตอบแทนวิทยากร

1. ใบสาํคญัรบัเงนิสาํหรบัวทิยากร

2. ใบลงเวลาสาํหรบัวทิยากร

3. สาํเนาบตัรประชาชน

4. ประวตัวิทิยากร

5. หนงัสอืเชญิวทิยากร



เอกสารการเบิกจาย  การจัดโครงการฝกอบรม 

ค่าเช่าท่ีพกั 

1. ใบเสรจ็รบัเงนิของสถานทีท่ีพ่กัแรม  พรอ้มทัง้เอกสารประกอบรายชื่อผูเ้ขา้พกั 

(Folio) ของแต่ละหอ้ง วนัทีเ่ขา้และออกใหช้ดัเจน

2. ชื่อ สถานทีอ่ยู ่หรอืทีท่าํการของผูร้บัเงนิ  

3. วนั เดอืน ปี ทีร่บัเงนิ

4. รายการแสดงการรบัเงนิ ระบุวา่เป็นคา่เชา่ทีพ่กั

5. จาํนวนเงนิรวมทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร

6. ลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ



หลกัเกณฑก์ารจ่ายของมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 

ฉบบัท่ี 2 ประกาศ ณ วนัท่ี 31 มกราคม  2564

ระเบียบท่ีมีผลใช้บงัคบั

ระเบียบหลกัเกณฑเ์งินรายได้  พ.ศ. 2560

(ประกาศ ณ  วนัท่ี  25 กนัยายน  2560)

1

2

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจดังาน และ

การประชมุระหว่างประเทศ พ.ศ 2549 (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2552

และ(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2555

3
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