
 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานในการเบิกจ่ายเพื่อส่งกองคลัง  

(โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนาท้องถิ่น) 
 

 

 

 



 

เอกสาร/หลักฐานในการเบิกจ่ายเพื่อส่งกองคลัง โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

1.การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในประเทศ 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การเดินทางไปราชการ 
ด้วยรถมหาวิทยาลัย 
 

1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
2. ค าสั่งไปราชการ 
3. ใบเสร็จค่าที่พัก ระบุช่ือผู้เข้าพัก (เฉพาะกรณีพักค้างแรม/กรณี

พักบ้านญาติหรือไม่ประสงค์เบิกค่าท่ีพักให้หมายเหตุรับรองพร้อมระบุ
เหตุผล) 

4. ใบขออนุญาตใช้รถมหาวิทยาลยั (ระบุวัน เวลา สถานที่ 
ทะเบียนรถ และพนักงานขับรถให้ชัดเจน) 

5. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  กรณีเป็นกระดาษความร้อน ให้ถ่าย
เอกสารแนบเพิ่มเติมด้วย (รายละเอียดในใบเสร็จต้องมี ทะเบียนรถ
ตรงกับใบขอใช้รถ วันที่อยู่ในช่วงเวลาไปราชการ) 

6. ค่าทางด่วน (วัน เดือน ปี ต้องอยู่ในช่วงเวลาเดินทางไป
ราชการ) 

7. ค่าที่จอด (วัน เดือน ปี ต้องอยู่ในช่วงเวลาเดินทางไปราชการ) 
8. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท/ระดับ บาท/วัน/คน 
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน , ช านาญงานพิเศษ 
วิชาชีพ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
วิชาการ : อาจารย์, ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

240 

ต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป หรือเทียบเท่า 
วิชาชีพ : เชี่ยวชาญข้ึนไป 
วิชาการ : รองศาสตราจารย์ข้ึนไป  
บริหาร : ระดับสูง 

270 

การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เริ่มนับเวลาต้ังแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  

กรณีไม่พักแรม นับ 24 ชม. เท่ากับ 1 วัน , เกิน 12 ชม. เท่ากับ 1 วัน และ เกิน 6 
ชม. เท่ากับ ½ วัน     

กรณีพักแรม นับ 24 ชม. เท่ากับ 1 วัน และเกิน 12 ชม. เท่ากับ 1 วัน                                                              
 

อัตราค่าที่พัก (บาท/วัน/คน) 
ประเภท/ระดับ ห้องพักเดียว ห้องพักคู่ 

ต าแหน่งระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเท่า 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชาชีพ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
วิชาการ : อาจารย์, ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
 

1,500 850 



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ต าแหน่งระดับ 9 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาชีพ : เชี่ยวชาญ 
วิชาการ : รองศาสตราจารย์ข้ึนไป 
อ านวยการ : ระดับสูง  

2,200 1,200 

ต าแหน่งระดับ 10 ข้ึนไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
วิชาการ : ผู้ทรงคุณวุฒิ 

2,500 1,400 

 
การเดินทางไปราชการ 
ด้วยรถยนต์ส่วนบุคคล 
 

 

1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
2. ค าสั่งไปราชการ (ระบุทะเบียนรถ และจ านวนระยะไป-กลับใน

ค าสั่ง) 
3. ใบเสร็จค่าที่พัก ระบุช่ือผู้เข้าพัก (เฉพาะกรณีพักค้างแรม/กรณี

พักบ้านญาติหรือไม่ประสงค์เบิกค่าท่ีพักให้หมายเหตุรับรองพร้อมระบุ
เหตุผล) 

4. ส าเนาทะเบยีนรถ (เลขที่ทะเบยีนรถต้องระบุให้ตรงกับค าสั่ง) 
5. แนบแผนที่ระยะทางไป-กลับ ค านวณตามเส้นทางกรมทางหลวง 

(ระบุระยะทางไป-กลับในค าสั่งให้ตรงกับแผนที่) กรณีเส้นทางไม่
สามารถค้นหาได้ตามกรมทางหลวง ให้ค้นหาจากเว็บไซต์อื่น พร้อมทั้ง
รับรองระยะทางที่เดินทางไปราชการ 

6. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท/ระดับ บาท/วัน/คน 
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน , ช านาญงานพิเศษ 
วิชาชีพ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
วิชาการ : อาจารย์, ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

240 

ต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป หรือเทียบเท่า 
วิชาชีพ : เชี่ยวชาญข้ึนไป 
วิชาการ : รองศาสตราจารย์ข้ึนไป  
บริหาร : ระดับสูง 

270 

การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เริ่มนับเวลาต้ังแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  

กรณีไม่พักแรม นับ 24 ชม. เท่ากับ 1 วัน , เกิน 12 ชม. เท่ากับ 1 วัน และ เกิน 6 
ชม. เท่ากับ ½ วัน     

กรณีพักแรม นับ 24 ชม. เท่ากับ 1 วัน และเกิน 12 ชม. เท่ากับ 1 วัน                                                              

 
 
 
 
 
 



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

อัตราค่าที่พัก (บาท/วัน/คน) 
ประเภท/ระดับ ห้องพักเดียว ห้องพักคู่ 

ต าแหน่งระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเท่า 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชาชีพ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
วิชาการ : อาจารย์, ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

1,500 850 

ต าแหน่งระดับ 9 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาชีพ : เชี่ยวชาญ 
วิชาการ : รองศาสตราจารย์ข้ึนไป 
อ านวยการ : ระดับสูง  

2,200 1,200 

ต าแหน่งระดับ 10 ข้ึนไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
วิชาการ : ผู้ทรงคุณวุฒิ 

2,500 1,400 

 
การเดินทางไปราชการด้วยการเช่า
รถยนต์จากบุคคลภายนอก 
  

1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
2. ค าสั่งไปราชการ 
3. ใบเสร็จค่าที่พัก ระบุช่ือผู้เข้าพัก (เฉพาะกรณีพักค้างแรม/กรณี

พักบ้านญาติหรือไม่ประสงค์เบิกค่าท่ีพักให้หมายเหตุรับรองพร้อมระบุ
เหตุผล) 

4. ใบขออนุญาตใช้รถมหาวิทยาลยั (ใบขอใช้รถต้องระบุว่า “ให้
เช่ารถยนต์จากบุคคลภายนอก”) 

5. ใบเสนอราคา ลงวันทีก่่อนหรือวันเดียวกันกับใบขอจ้าง (กรณี
เกิน 10,000 บาท) 

6. ใบขอจ้าง  
7. ใบสั่งจ้าง วันที่เดียวกัน หรือหลังจากวันที่อนุญาตในใบขอจ้าง 

(กรณีเกิน 10,000 บาท) 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ประเภท/ระดับ บาท/วัน/คน 
ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่า 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน , ช านาญงานพิเศษ 
วิชาชีพ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
วิชาการ : อาจารย์, ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

240 

ต าแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป หรือเทียบเท่า 
วิชาชีพ : เชี่ยวชาญข้ึนไป 
วิชาการ : รองศาสตราจารย์ข้ึนไป  
บริหาร : ระดับสูง 

270 

การนับเวลาค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เริ่มนับเวลาต้ังแต่เริ่มออกเดินทางจากที่พักหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการจนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  

กรณีไม่พักแรม นับ 24 ชม. เท่ากับ 1 วัน , เกิน 12 ชม. เท่ากับ 1 วัน และ เกิน 6 
ชม. เท่ากับ ½ วัน     

กรณีพักแรม นับ 24 ชม. เท่ากับ 1 วัน และเกิน 12 ชม. เท่ากับ 1 วัน                                                              



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8. สัญญาเช่ารถยนต์ ต้องตดิอากรแสตมป ์วันท่ีเดียวกันกับใบสั่ง
จ้าง 

9. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และบัตรประชาชน พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

10. ใบตรวจรับการจ้าง  
11. เอกสารจากระบบ e-GP (ต้ังแต่ 5,000 บาทขึ้นไป) 
12. เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
* ข้อ 4 – ข้อ 11 ต้องปฏิบัติงานตามระเบียบพัสด ุ

อัตราค่าที่พัก (บาท/วัน/คน) 
ประเภท/ระดับ ห้องพักเดียว ห้องพักคู่ 

ต าแหน่งระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเท่า 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชาชีพ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
วิชาการ : อาจารย์, ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

1,500 850 

ต าแหน่งระดับ 9 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาชีพ : เชี่ยวชาญ 
วิชาการ : รองศาสตราจารย์ข้ึนไป 
อ านวยการ : ระดับสูง  

2,200 1,200 

ต าแหน่งระดับ 10 ข้ึนไปหรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
วิชาการ : ผู้ทรงคุณวุฒิ 

2,500 1,400 

 
การนับเวลาของการเช่ารถยนต์ 1 วัน ให้นับเวลาไม่น้อยกว่า 12 ชม. และไม่
เกิน 24 ชม. ส าหรับการเช่ารถท่ีน้อยกว่า 12 ชม. ให้ค านวณโดยใช้เวลา 12 
ชม.ในการเฉลี่ย อัตราการเช่ารถให้ปฏิบัติตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
เรื่อง อัตราการเช่ารถยนต์ส่งผู้โดยสารใช้ในรายการของมหาวิทยาลัย 
 

 

 

 

 

 



 

2.การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับวิทยากร  
การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร
ภายนอก  
(ทีม่ใิช่บุคคลของรัฐ) 

1. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรที่หน่วยงานราชการออกให้ พร้อม

รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. หนังสือเชิญวิทยากร (รายละเอียดระบุวันที่ ต าแหน่งวิทยากร และ

หน่วยงานที่วิทยากรสังกัด) และแบบตอบรับจากวิทยากร 
4. ก าหนดการฝึกอบรม (ระบุให้ชัดเจนวา่เป็นการบรรยาย อภิปราย แบ่งกลุ่ม

ฝึกปฏิบัติ หรือเสวนาเร่ืองใด  และวิทยากรคือใคร) 
5. โครงการฝึกอบรม 
6. ค าสั่งแต่งตั้งผู้เข้ารับการอบรม/หนังสือประชาสมัพันธ์ และสรุปแบบตอบรับ

ผู้เข้าร่วมโครงการ (ถ้ามี) 
7. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
รูปแบบกิจกรรม จ านวนวิทยากร 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
อภิปราย เสวนา สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่ม
อภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท า
กิจกรรม 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 
วิทยากร อัตราสมนาคุณวิทยากร/ชม. 

วิทยากรเป็นบุคลากรของ
รัฐ 

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 
800 บาท 

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
600 บาท 

วิทยากรที่มิใช้บุคลากร
ของรัฐ 

ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,600 บาท 

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,200 บาท 

การนับช่ัวโมงการฝึกอบรม แต่ละช่ัวโมงต้องไม่น้อยกว่า 
50 นาที ถ้าไม่ถึง 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้เบิก
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหน่ีง 
 



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การเบิกค่าตอบแทนวิทยากรภายใน
มหาวิทยาลัย หรือบุคคลของรัฐ 

1. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรที่หน่วยงานราชการออกให้ พร้อม

รับรองส าเนาถูกต้อง 
3. ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร (กรณีวิทยากรเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 
4. หนังสือเชิญวิทยากร (รายละเอียดระบุวันที่ ต าแหน่งวิทยากร และ

หน่วยงานที่วิทยากรสังกัด) และแบบตอบรับจากวิทยากร (กรณีวทิยากรเป็น
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย) 

5. ก าหนดการฝึกอบรม (ระบุให้ชัดเจนว่าเป็นการบรรยาย แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
หรือเสวนาเร่ืองใด และวิทยากรคือใคร)  

6. โครงการฝึกอบรม 
7. ค าสั่งแต่งตั้งผู้เข้ารับการอบรม/หนังสือประชาสมัพันธ์ และสรุปแบบตอบรับ

ผู้เข้าร่วมโครงการ (ถ้ามี) 
8. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
รูปแบบกิจกรรม จ านวนวิทยากร 

บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
อภิปราย เสวนา สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
การแบ่งกลุ่ มฝึ กภาคปฏิบั ติ  แบ่งกลุ่ ม
อภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท า
กิจกรรม 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 
วิทยากร อัตราสมนาคุณวิทยากร/ชม. 

วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ประเภท ก ไม่ เกินชั่ วโมงละ 
800 บาท 

ประเภท ข 
และ
บุคคลภาย
นอก 

ไม่ เกินชั่ วโมงละ 
600 บาท 

วิทยากรที่มิใช้บุคลากรของรัฐ ประเภท ก ไม่ เกินชั่ วโมงละ 
1,600 บาท 

ประเภท ข 
และ
บุคคลภาย
นอก 

ไม่ เกินชั่ วโมงละ 
1,200 บาท 

การนับช่ัวโมงการฝึกอบรม แต่ละช่ัวโมงต้องไม่น้อยกว่า 
50 นาที ถ้าไม่ถึง 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้เบิก
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหน่ีง 
 
 



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การเบิกค่าท่ีพักและค่าเดินทาง
วิทยากรภายนอก (กรณีวทิยากรน า
รถส่วนตัวมาเอง) 

1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 โดยให้วิทยากรเป็นผู้เขียน
รายงานการเดินทาง 

2. หนังสือเชิญวิทยากร (รายละเอียดระบุวันที่ ต าแหน่งวิทยากร และ
หน่วยงานที่วิทยากรสังกัด) และแบบตอบรับจากวิทยากรโดยระบวุ่าจะน ารถ
ส่วนตัวมาเอง 

3. ใบเสร็จค่าที่พัก (ระบุชื่อวิทยากร วันที่ต้องอยู่ในช่วงอบรม) เบิกได้เท่าท่ี
จ่ายจริง 

4. บันทึกขออนุญาตหัวหน้าส่วนราชการเบิกค่าเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ระบุ
เลขทะเบียน จ านวนระยะทางค านวณตามกรมทางหลวง (กิโลเมตรละ 4 บาท) 

5. ส าเนาทะเบยีนรถวิทยากร 
6. แนบแผนท่ีระยะทางไป-กลับ ค านวณตามเส้นทางกรมทางหลวง (ระบุ

ระยะทางไป-กลับในค าสั่งให้ตรงกับแผนที่) กรณีเส้นทางไมส่ามารถค้นหาไดต้าม
กรมทางหลวง ให้ค้นหาจากเว็ปไซต์อื่น พร้อมท้ังรับรองระยะทางที่เดินทางไป
ราชการ 

7. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การเบิกค่าท่ีพัก และค่าเดินทาง
วิทยากร ภายนอก (กรณีใช้รถ
มหาวิทยาลัยรับ-ส่ง) 
 

1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 โดยให้วิทยากรเป็นผู้เขียน
รายงานการเดินทาง 

2. หนังสือเชิญวิทยากร (รายละเอียดระบุวันที่ ต าแหน่งวิทยากร และ
หน่วยงานที่วิทยากรสังกัด) และแบบตอบรับจากวิทยากรโดยระบวุ่าจะน ารถ
ส่วนตัวมาเอง 

3. ใบเสร็จค่าที่พัก (ระบุชื่อวิทยากร วันที่ต้องอยู่ในช่วงอบรม) เบิกได้เท่าท่ี
จ่ายจริง 

4. ใบขออนุญาตใช้รถมหาวิทยาลยั (ระบุวัน เวลา สถานที่ ทะเบียนรถ และ
พนักงานขับรถให้ชัดเจน) 

5. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณเีป็นกระดาษความร้อน ให้ถ่ายเอกสารแนบ
เพิ่มเตมิด้วย (รายละเอียดในใบเสร็จต้องมี ทะเบียนรถตรงกับใบขอใช้รถ วันที่อยู่
ในช่วงเวลาไปราชการ) 

6. ค่าทางด่วน  
7. ค่าที่จอดรถ  
8. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

การเบิกค่าท่ีพัก  
และค่าเดินทางวิทยากร ภายนอก  
(กรณีวิทยากรเช่ารถมาเอง)  
 

1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 โดยให้วิทยากรเป็นผู้เขียน
รายงานการเดินทาง 

2. หนังสือเชิญวิทยากร (รายละเอียดระบุวันที่ ต าแหน่งวิทยากร และ
หน่วยงานที่วิทยากรสังกัด) และแบบตอบรับจากวิทยากร 

3. ใบเสร็จค่าที่พัก (ระบุชื่อวิทยากร วันที่ต้องอยู่ในช่วงอบรม) เบิกได้เท่าท่ี
จ่ายจริง 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4. ใบขออนุญาตใช้รถมหาวิทยาลยั (ใบขอใช้รถต้องระบุว่า “ให้เช่ารถยนต์
จากบุคคลภายนอก” ) 

5. ใบเสนอราคา ลงวันทีก่่อนหรือวันเดียวกับใบขอจ้าง (กรณีเกิน 10,000 
บาท) 

6. ใบขอจ้าง  
7. ใบสั่งจ้าง วันที่เดียวกัน หรือหลังจากวันที่อนุญาตในใบขอจ้าง (กรณีเกิน 

10,000 บาท) 
8. สัญญาเช่ารถยนต์ ต้องตดิอากรแสตมป ์วันท่ีเดียวกันกับใบสั่งจ้าง 
9. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินและบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้อง 
10. ใบตรวจรับ  
11. เอกสารจากระบบ e-GP (ต้ังแต่ 5,000 บาทขึ้นไป) 
12. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
* ข้อ 4 – ข้อ 11 ต้องปฏิบัติงานตามระเบียบพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การเบิกค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และ

การตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การ

ฝึกอบรม 
- ค่าประกาศนียบัตร 
- ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม 
- ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
- ค่ า วั ส ดุ  เ ค ร่ื อ ง เ ขี ย น แ ล ะ

อุปกรณ์ 
- ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร

และสิ่งพิมพ์ 
- ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ  ในการ

ฝึกอบรม 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
1. การเบิกค่าใช้จ่ายต่ ากว่า 5,000 บาท แนบเอกสารเรียบล าดับ ดังนี้ 
- ใบขออนุญาตขอซื้อ/ขอจ้าง MIS 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ (วันที่เดียวกันหรือหลังจากอนมุัติในใบขอ

อนุญาต) 
- ใบตรวจรับ MIS (วันที่เดียวกันหรือหลังจากวันที่ในใบเสร็จรบัเงิน/ใบส่ง

ของ และกรรมการตรวจรับต้องตรงกับรายงานขอจ้าง) 
- ใบเบิกวัสดุ MIS (วันที่เดียวกันหรือหลังจากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน/ใบส่ง

ของ) 
- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 
2. การเบิกค่าใช้จ่ายต้ังแต่ 5,000 บาทขึ้นไป แนบเอกสารเรียงล าดับ ดังนี้ 

- ใบขออนุญาตขอซื้อ/ขอจ้าง MIS 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ (วันเดียวกันหรือหลังจากอนุมัติ) 
- ใบตรวจรับพัสดุ MIS (วันที่เดียวกัน หรือหลังวันที่ในใบเสร็จรับเงิน/ใบ

ส่งของ  และกรรมการตรวจรับต้องตรงกับบันทึกข้อความรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 
MIS) 

- ใบเบิกวัสดุ MIS (วันที่เดียวกัน หรือหลังวันที่ในใบเสร็จรับเงิน/ใบส่ง
ของ)   

- บันทึกข้อความรายงานขอซื้อของจ้างระบบ e-GP * 

ระเบียบพัสดุ 



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ระบบ e-GP (ชื่อกรรมการ และวันทีต้่องตรง 
หรือหลังวันที่อนุมัติในบันทึกข้อความรายงานขอซ้ือขอจ้าง) 

- บันทึกข้อความรายงานผลการพจิารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้าง e-GP 
(วันที่ตรง หรือหลังวันที่อนุมัติในบันทึกข้อความรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง) 

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา e-GP (วันที่เดียวกัน หรือหลังจากวนัที่
รายงานผลการพิจารณา) 

- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง e-GP * 
- ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง e-GP (วันที่ตรง หรือหลังวันที่ใน

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ)   
- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 

3. การเบิกค่าใช้จ่ายต้ังแต่ 10,000 บาทขึ้นไป แนบเอกสารเรียงล าดับ ดังนี้ 
- ใบเสนอราคา (วันที่ก่อน หรือตรงกับวันที่อนุมัติในบันทึกข้อความ

รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง ระบบ MIS) 
- ใบขออนุญาตขอซื้อ/ขอจ้าง MIS 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง MIS (วันที่เดียวกัน หรือหลังวันที่อนุมัติในบันทกึ

ข้อความรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง MIS) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ (วันที่เดียวกัน หรือหลังวันที่อนุมัติในบนัทึก

ข้อความรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง MIS) 
- ใบตรวจรับพัสดุ MIS (วันที่เดียวกัน หรือหลังวันที่ในใบเสร็จรับเงิน/ใบ

ส่งของ  และกรรมการตรวจรับต้องตรงกับบันทึกข้อความรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง 
MIS)  



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ใบเบิกวัสดุ MIS (วันที่เดียวกัน หรือหลังวันที่ในใบเสร็จรับเงิน/ใบส่ง
ของ)  

- บันทึกข้อความรายงานขอซื้อของจ้างระบบ e-GP * 
- ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ระบบ e-GP (ชื่อกรรมการ และวันทีต้่องตรง 

หรือหลังวันที่อนุมัติในบันทึกข้อความรายงานขอซ้ือขอจ้าง) 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง e-GP * 
- บันทึกข้อความรายงานผลการพจิารณาและขออนุมตัิสั่งซื้อสั่งจ้าง ระบบ 

e-GP (วันที่ตรง หรือหลังวันที่อนุมัติในบันทกึข้อความรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง) 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ระบบ e-GP (วันที่เดียวกัน หรือหลังจาก

วันที่รายงานผลการพิจารณา) 
- ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง  e-GP (วันที่ตรง หรือหลังวันที่ใน

ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ)   
- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
* วันที่ต้องตรงกันเอกสารในระบบ MIS 
 

การเบิกค่าอาหาร  
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  
ในการจัดฝึกอบรม 

1. ใบลงเวลา โดยระบุช่ือ-สกุล วันท่ี เวลา ช่ือโครงการ สถานท่ีอบรม (รายชื่อ
เรียงตามค าสั่ง หรือแบบสรุปรายชื่อตามแบบตอบรับ) 

2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

3. โครงการฝึกอบรม 
4. ค าสั่งผู้เข้ารับการอบรม (เฉพาะบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 

มหาวิทยาลัยได้มีมาตรการประหยัด โดยให้เบิกจ่ายตาม
อัตรา ดังนี้ 
1. ค่าอาหาร 
    -กรณีจัดฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ ให้เบิกไม่เกิน คนละ 
150 ต่อมื้อ 



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม พร้อมสรุปแบบตอบรับ 
6. ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร (เฉพาะบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย) 
7. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีวิทยากรเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย) 
8. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ระบุหน้าท่ีและวันเวลาปฏิบัติงาน 
9. ก าหนดการฝึกอบรม (ระบุเวลาพักรับประทานอาหาร อาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืมให้ชัดเจน) 
10. บันทึกข้อความรับรองจ านวนผู้เข้าร่วมอบรม 
11. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

    -กรณีจัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน จัดเลี้ยงมื้อเดียว
ไม่เกิน 400 บาท จัดสองมื้อไม่เกิน 600 บาท จัดครบทุก
มื้อไม่เกิน 800 บาท 
2. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม เบิกตามจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 
25 บาท/มื้อ/คน 
**หมายเหตุ  หากมีความจ า เป็นต้องเบิกเกินอัตรา
มาตรการประหยัด ต้องท าบันทึกระบุเหตุผลและความ
จ าเป็นเพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติเพื่อเบิกเกินอัตรา
ม า ต ร ก า ร ป ร ะ ห ยั ด ทั้ ง นี้ ต้ อ ง ไ ม่ เ กิ น อั ต ร า ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 
ค่าอาหาร 

ประเภทการอบรม ในสถานท่ีราชการ  
(บาท/วัน/คน) 

ในสถานท่ีเอกชน  
(บาท/วัน/คน) 

จัดครบ
ทุกมื้อ 

จัดไม่
ครบทุก

มื้อ 

จัดครบ
ทุกมื้อ 

จัดไม่
ครบทุก

มื้อ 

1.ประเภท ก ไม่เกิน 
850 

ไม่เกิน 
600 

ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 
850 

2. ประเภท ข ไม่เกิน 
600 

ไม่เกิน 
400 

ไม่เกิน 
950 

ไม่เกิน 
700 

3.บุคคลภายนอก ไม่เกิน 
500 

ไม่เกิน 
300 

ไม่เกิน 
800 

ไม่เกิน 
600 



 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
สถานที่ บาท/มื้อ/คน 

สถานที่ราชการ 35 
สถานที่เอกชน 50  

       

      3.การเบิกค่าตอบแทนนักศกึษาช่วยปฏิบัติราชการ 

 
ประเภท 

 
เอกสาร/หลักฐานในการส่งเบิกจา่ย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติ
ราชการ 

1.โครงการ 
2.ค าสั่งแต่งตั้งนักศึกษาช่วยปฏิบัตริาชการ โดยมีสาระส าคญัดังนี ้
  2.1. รายชื่อผู้ปฏบิัติงาน  
  2.2. ก าหนดเวลาเริม่ต้นและสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  
  2.3. เหตผุลและความจ าเป็นส าหรับการขอนักศึกษาช่วยงานราชการ  
  2.4. ระบุแหล่งงบประมาณ  
  2.5  ระบุช่ือผู้ควบคุม 
3. ใบลงเวลาการปฏิบตัิงานและลงนามรับรองการปฏิบตัิงานโดยผู้ควบคมุ 

4. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติราชการ  
5. ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 

6. ใบรายงานผลการช่วยปฏิบัตริาชการ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง เร่ือง การเบิกจ่ายค่าตอบแทน
นักศึกษาท่ีช่วยปฏิบัติราชการ 
   1.จ่ายค่าตอบแทน ไม่เกินวันละ 300 บาทต่อคน โดย
ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 7 ช่ัวโมงต่อวัน 
   2.กรณีปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3.30 ช่ัวโมงต่อวัน ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนไม่เกิน 150 บาทต่อคน 



 

 


