
KM  เร่ืองรูปแบบการเขียนโครงการงบรายจ่ายอื่น/งบอุดหนุน และการเบิกเงินโครงการ 
       งบรายจ่ายอื่น/งบอุดหนุน 
จัดท าโดย :  คุณสุจิตต์  มุกดา 
ประเภท : บริหารจัดการ                                   วันที่น าเสนอ  3  เมษายน 2561 

                
          โครงการ หรือ กิจกรรม  เป็นงานที่ส่วนงานหรือหน่วยงานจัดขึ้นเพ่ือการใดการหนึ่งอาจเป็นการให้
ความรู้ การพัฒนาการท างาน ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม หรืองานอื่นใดที่ส่วนงานเห็นประโยชน์ในการด าเนินการ 
การเขียนโครงการคล้ายกับการจัดท าโครงการฝึกอบรม 
          การฝึกอบรม  หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือเพ่ิ ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานแต่ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ   
           ต้องไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 
           การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่ งก าหนดไว้ในโครงการ หรือ
หลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงานก่อน ระหว่างหรือ
หลังการฝึกอบรม หรือการประชุมระหว่างประเทศ หมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม
เฉพาะการดูงานในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
          การฝึกอบรมแบ่งออกเป็น  3  ประเภท 

1) ประเภท ก.  หมายความว่า  - ผู้เข้าอบรม รศ หรือ ระดับ 9 ขึ้นไป 
                                     -ระดับทักษะพิเศษ 
                                     -ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
                                     -อ านวยการระดับสูง 
                                     -บริหารระดับต้นและระดับสูง 

            2) ประเภท ข หมายความว่า     - ผู้เข้าอบรม ผศ.หรือ ระดับ 8  ลงมา 
                                                      - ข้าราชการ  ระดับปฏิบัติงาน 
                                                      - ระดับช านาญงานและช านาญงานพิเศษ 
                                                      - ประเภทอ านวยการระดับต้น 
            3) บุคคลภายนอก                   ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
 
 
 



การเขียนโครงการอย่างน้อยต้องมีข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
1. ชื่อกิจกรรม/โครงการ 
2. หลักการและเหตุผล 
3. วัตถุประสงค์ 
4. ผู้เข้าร่วม (กลุ่มเป้าหมาย) 
5. รูปแบบการด าเนินงาน 
6. ระยะเวลาและสถานที่ 
7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
8. งบประมาณการจัด( จากแหล่งใด) 
9. รายละเอียดงบประมาณ 
10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
11. ตัวชี้วัดโครงการ 
12. ก าหนดการจัดโครงการ 

         การจัดท ารายละเอียดงบประมาณควรระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายให้ชัดเจนว่ามีรายการอะไรบ้าง  พร้อม
ระบุจ านวนเงินไว้ในโครงการเพ่ือขออนุมัติค่าใช้จ่าย  โดยสรุปดังนี้ 

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร (ถ้ามี) 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือ/เอกสาร ส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร (เบิกตามความจ าเป็นและเหมาะสม (จ่ายจริง) 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการจัดกิจกรรมโครงการ 
9. ค่าเช่ายานพาหนะ 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งใช้บรรจุเอกสาร  (ไม่เกินใบละ 300 บาท) 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท) 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม       อัตราตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
14. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
15. ค่าท่ีพัก 

 
 
 

 - เบิกเทา่ที่จา่ยจริงตาม 

ความจ าเป็นและเหมาะสม 

ประหยดั 

- รายการท่ีต้องซือ้หรือจ้าง
ต้องจดัท าตาม พรบ.จดัซือ้
จดัจ้าง 2560 



การจ่ายค่าตอบแทน / จ านวนวิทยากร 
1. ชั่วโมงบรรยาย  จ่ายได้ไม่เกิน  1 คน 
2. ชั่วโมงการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด าเนินรายการ 
3. ชั่วโมงเป็นลักษณะแบ่งกลุ่ม ฝึกภาคปฏิบัติ บรรยายหรือสัมมนา จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
4. กรณีชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินเกณฑ์ท่ีก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย 

อัตราค่าตอบแทนวิทยากร/ระยะเวลาในการเบิกจ่าย 
1. เบิก-จ่ายได้  วันละไม่เกิน  7 ชั่วโมง 
2. ชั่วโมงบรรยาย  จ่ายได้ไม่เกิน   1 คน 
3. ชั่วโมงการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด าเนินรายการ 
4. ชั่วโมงเป็นลักษณะแบ่งกลุ่ม ฝึกภาคปฏิบัติ บรรยาย หรือสัมมนา จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
5. กรณีชั่วโมงการฝึกอบรมใด มีวิทยากรเกินเกณฑ์ท่ีก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย 
6. การนับตามเวลาที่ก าหนดการไว้  ไม่หักเวลาพักรับประทานอาหารว่าง 
7. แต่ละชั่วโมงการท ากิจกรรม  ต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
8. ถ้าน้อยกว่า 50 นาที  แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้จ่ายได้กึ่งหนึ่ง 
9. วิทยากรเชิญมาบรรยายในรายวิชาเรียน/ชั่วโมงเรียน  ชั่วโมงละไม่เกิน  300 บาท 

 
ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ วิทยากรเป็นบุคคลภายนอก 

ประเภท  ก ไม่เกินชั่วโมงละ  800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ  1,600 บาท 
ประเภท  ข  และบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ  600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ  1,200 บาท 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. หนังสือเชิญวิทยากร หรือหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
2. ใบส าคัญรับเงิน ที่มีชื่อผู้รับเงิน (วิทยากร) และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
3. ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   ส าหรับการอบรมทุกประเภท (มาตรการประหยัด) 
1. จัดในสถานที่ราชการ        ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน (เช้า-บ่าย) 
2. จัดในสถานที่เอกสาร        ไม่เกิน  50 บาท/มื้อ/คน (เช้า-บ่าย) 

กรณีโครงการประชุมภาควิชาฯ 
1. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม     ไม่เกิน   150 บาท/คน 
2. ค่าอาหารว่าและเครื่องดื่ม   ไม่เกิน     50 บาท/มื้อ/คน 

 
 
 
 



ค่าอาหารและเครื่องดื่ม  ส าหรับโครงการฝึกอบรม (งบรายจ่ายอ่ืน) 
ประเภทการฝึกอบรม สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
ประเภท  ก ไม่เกิน 850.- ไม่เกิน 600.- ไม่เกิน 1,200.- ไม่เกิน 850.- 
ประเภท  ข   ไม่เกิน 600.- ไม่เกิน 400.- ไม่เกิน 950.- ไม่เกิน 700.- 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 500.- ไม่เกิน 300.- ไม่เกิน 800.- ไม่เกิน  600.- 
ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ส าหรับโครงการต่างๆ ของนิสิต 

1. ค่าอาหารอัตราคนละไม่เกิน  100.- บาทต่อวัน  ส าหรับโครงการที่จัดในวิทยาเขต (รวมอาหารว่าง) 
2. ค่าอาหารอัตราคนละไม่เกิน  150.-บาทต่อวัน ส าหรับโครงการที่จัดนอกวิทยาเขตหรือต่างจังหวัด 
3. ค่าพาหนะเหมาจ่ายในอัตราคนละไม่เกิน 300.-บาทต่อวัน ส าหรับกิจกรรมที่จัดนอกวิทยาเขตและ

ต่างจังหวัด 
4. ค่าเช่าที่พักต่างจังหวัดเหมาจ่ายในอัตราคนละไม่เกิน 300.-บาทต่อวัน 

ค่าใช้จ่ายส าหรับนิสิตในการจัดกิจกรรมนิสิตซึ่งไม่ได้ด าเนินการในลักษณะโครงการขึ้นมารองรับในการเบิก
จ่ายเงินให้เบิกจ่ายได้  ดังนี้ 

1. ค่าอาหาร              ไม่เกินมื้อละ  40.-บาทต่อคน 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินมื้อละ 30.-บาทต่อคน (เช้า-บ่าย) 
3. ค่าท่ีพัก  ให้เบิกจ่ายตามอัตราที่จ่ายจริง  ไม่เกิน 300.-บาทต่อคน 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 
2. ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรมในแต่ละวัน ยกเว้นประธานในพิธี วิทยากร แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 

 
ค่าที่พักโครงการฝึกอบรม (งบรายจ่ายอ่ืน) 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
ประเภท  ก ไม่เกิน  2,400 บาท ไม่เกิน  1,300 บาท 
ประเภท  ข   ไม่เกิน  1,450 บาท ไม่เกิน     900 บาท 

 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีพักโรงแรม 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) กรณีโรงแรมไม่ออกใบ Folio ให้ แต่ในใบเสร็จรับเงินที่รับมี

รายละเอียดวันที่เข้าพัก วันที่ออกให้ใช้ใบเสร็จรับเงินใบเดียวได้ 
กรณีพักแรมในที่พักอ่ืนๆ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มีชื่อที่อยู่ผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน จ านวนเงินที่รับ 
รายละเอียดวันที่เข้าพัก วันที่ออกเป็นเอกสารแนบเบิก 



         ค่าที่พักเหมาจ่ายไม่ได้ 
          ค่าที่พักฝึกอบรมประเภท ข  ต้องพักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป  โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่มีเหตุผล
ความจ าเป็นสุดวิสัย เช่น มีโรคติดต่อ ผู้จัดอาจจัดให้พักคนเดียวได้ 
 
ข้อควรระวัง 

1. หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินหรือสลิป  ที่ลบเลือนได้ภายหลังให้ผู้จ่ายถ่ายส าเนาพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้องเป็นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม (เช่นบิลค่าน้ ามันเชื้อเพลิง,บิลค่าไปรษณีย์) 

2. ผู้ขอเบิกต้องตรวจสอบรายการและจ านวนเงินที่ระบุในหลักฐานการจ่ายที่ได้รับว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ 

3. การแก้ไขจ านวนเงินที่ไม่ถูกต้องให้ผู้ขายขีดฆ่าและแก้ไขทั้งจ านวนเงินพร้อมลงนามก ากับการแก้ไข 
ทุกแห่ง 

การรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 
1. หนังสือขออนุมัติให้จัดกิจกรรม/โครงการพร้อมเอกสารที่ประกอบการขออนุมัติ 
2. หนังสืออนุมัติตัวบุคคล กรณีจัดอบรมนอกสถานที่/หนังสือเชิญวิทยากร 
3. หลักฐานผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงนามในแต่ละวัน (เช้า-บ่าย) 
4. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริงพร้อมผู้ลงนามรับรองแล้ว 
5. หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าอธิบายเป็นภาษาไทยพร้อมผู้ ใช้สิทธิขอเบิกเงินลง

ลายมือชื่อรับรองค าอธิบายไว้ด้วย หรือแนบใบส าคัญรับเงินประกอบเป็นภาษาไทยพร้อมอัตรา
แลกเปลี่ยน 

กรณีหลักฐานสูญหาย 
1. แจ้งความหลักฐานสูญหายพร้อมท าใบรับรองการจ่ายเงิน 
2. ขอส าเนาหลักการจ่ายเงิน ที่ผู้รับเงินลงนามรับรองแทนต้นฉบับสูญหาย 
3. ท าหนังสือขออนุมัติใช้ส าเนาเป็นหลักฐานการจ่ายโดยชี้แจงเหตุผลพฤติการณ์ท่ีหลักฐานการจ่ายเงิน

สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาหลักฐานได้พร้อมค ารับรองว่ายังไม่เคยน าหลักฐานมาเบิกจ่ายและถ้าพบ
หลักฐานต้นฉบับจริงภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายซ้ าอีก 

4. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วใช้หลักฐานการจ่ายได้ 
 
 

****************************** 


