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	 คู่มือการบริหารโครงการ (ด้านการเบิกจ่าย) เป็นการรวบรวมกฎหมาย
ระเบียบด้านการเงิน การคลังท่ีเก่ียวข้องกับการดำ�เนินการเบิกจ่ายเงินตามโครงการ
โดยใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย รวมถึงได้รวบรวมตัวอย่างในการจัดทำ�บันทึกขออนุมัติ/ 
ขออนุญาต ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้รับผิดชอบโครงการ  เจ้าหน้าที่การเงิน รวมถึง
ผู้สนใจทั่วไป นำ�ไปใช้อ้างอิง และประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป หากผิดพลาด
ประการใดคณะผู้จัดทำ� ขอน้อมรับและจะนำ�ไปปรับปรุงในโอกาสถัดไป

คำ�นำ�
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บทที่ 1

เหตุผลความสำ�คัญ

	 การเบิกจ่ายเงินของภาครัฐ เป็นหัวใจของการบริหารจัดการภาครัฐที่เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ความสำ�คัญ  หมั่นศึกษา  ฝึกฝนหาความรู้อยู่ตลอดเวลา  และปฏิบัติ
งานด้วยความระมัดระวัง ละเอียดรอบคอบ ด่ังมติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 29  มีนาคม 2597ิ  
ที่กล่าวไว้ว่า “ข้าราชการ ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่งจะอ้างว่าไม่รู้กฎหมาย หรือ
ระเบียบแบบแผนข้อบังคับ อันตนจะต้องปฏิบัติ และอยู่ในหน้าที่ของตนมิได้...”
	 การบริหารโครงการของหน่วยงานภาครัฐมีกระบวนการตั้งแต่การวางแผนโครงการ 
การดำ�เนินการโครงการ การเบิกจ่ายเงิน และการติดตามประเมินผลโครงการ  แต่ละกระบวนการ 
มีกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องที่หลากหลาย โดยเฉพาะกระบวนการเบิกจ่ายเงินที่ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องระมัดระวังและมีความรอบรู้ในการปฏิบัติงาน อีกทั้งกฎหมายด้านการเบิกจ่ายเงินมีการ
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ผู้ปฏิบัติงานต้องรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงจึงจะปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล    
	 สถาบันวิจัยและพัฒนาได้เล็งเห็นความสำ�คัญในการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
เงิน จึงได้คัดเลือกองค์ความรู้ในเรื่อง “การบริหารโครงการ (ด้านการเบิกจ่าย) เพื่อเป็นกลไก
หนึ่งในการพัฒนาบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาให้มีความเชี่ยวชาญในกฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินต่อไป

บทนำ�
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วัตถุประสงค์

เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันและชุดเบิก 
ตีกลับลดลง

ประโยชน์
1. คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของสถาบันวิจัยและพัฒนา

2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันและชุดเบิกตีกลับลดลง

ขอบเขต
คู่มือการบริหารโครงการ  (ด้านการเบิกจ่าย)   ครอบคลุม 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การขออนุมัติดำ�เนินโครงการ   
การดำ�เนินโครงการ  และการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด 
โครงการของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและผู้รับผิดชอบโครงการ 
ที่มีการปฏิบัติเป็นประจำ�
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คำ�นิยาม

	 ส่วนราชการ	   	 กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการ
				    ที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็นกรม  และให้	
				    หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตาม 
				    กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน

	 เงินนอกงบประมาณ  	 บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  
				    หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย   
 				    ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือ 
 				    นิติเหตุ หรือกรณีอื่นใดที่ต้องนำ�ส่งคลัง   
				    แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้ 
				    โดยไม่ต้องนำ�ส่งคลัง

	 งบประมาณรายจ่าย 	 จำ�นวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้ จ่ายหรือให้ 
				    ก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะ 
				    เวลาที่กำ�หนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ 
				    รายจ่าย

	 ปีงบประมาณ  		  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง 
				    ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. 
				    ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อสำ�หรับปีงบประมาณนั้น

	 หนี้   			   ข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายหรืออาจต้องจ่ายเป็นเงิน   
				    สิ่งของหรือบริการไม่ว่าจะเป็นข้อผูกพันอันเกิด
 				    จากการกู้ยืม  การค้ำ�ประกัน  การซื้อหรือการจ้าง 
				    โดยใช้เครดิตหรือจากการอื่นใด

	 หลักฐานการจ่าย  		 หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือ 
				    เจ้าหนี้ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว

	 เงินยืม 			   เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
				    ยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือ 
				    การปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจาก 
				    งบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ
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	 เงินรายได้แผ่นดิน 	 เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้ 
				    รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ  
				    ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและ 
				    กฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วย 
 				    วินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้	
				    หน่วยงานของรัฐนั้นนำ�ไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อ 
				    การใด  ๆ	

	 ค่าใช้จ่าย  		  รายจ่ายที่กำ�หนดให้จ่ายในการบริหารงานประจำ� 
				    ตามอำ�นาจหน้าที่ของส่วนราชการ หรือ 
 				    รายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ 
 				    ดังกล่าวตามที่กำ�หนดไว้ในแผนงบประมาณ   
				    ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบดำ�เนินงาน  ลักษณะ 
				    ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและ  
				    สาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่าย 
				    ในลักษณะเดียวกัน  และให้หมายความรวมถึง 
				    รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจาก 
				    คณะรัฐมนตรีด้วย

	 งบดำ�เนินงาน 		  รายจ่ายที่กำ�หนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจำ�   
				    ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน   
				    ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และสาธารณูปโภค  รวมถึง 
				    รายจ่ายที่กำ�หนดให้จ่ายงบรายจ่ายอื่นใดใน 
				    ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

	 ค่าตอบแทน		  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทาง 
				    ราชการตามที่กระทรวงการคลังกำ�หนด

	 ค่าใช้สอย 		  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการ 
				    สาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่าย 
				    ที่เกี่ยวข้องกับการรับรองและพิธีการ  และราย 
				    จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า 
				    ลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ
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	 ค่าวัสดุ		  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพ
			   ไม่คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน   
			   สิ้นเปลือง  หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในลักษณะ
			   เวลาอันสั้น

	 ค่าสาธารณูปโภค 	รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม   
			   รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำ�ระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ  
			   ค่าภาษี

	 งบลงทุน 	 รายจ่ายที่กำ�หนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่ 
			   จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
			   รวมถึงรายจ่ายที่กำ�หนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใด 
 			   ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว

	 ค่าครุภัณฑ์	 รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะ
			   คงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน  
			   ไม่สิ้นเปลือง  หมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลา 
			   อันสั้น 

 	 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  	 รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง   
			         	 รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่ง 
			         	 ก่อสร้าง 
	 การจัดซื้อจัดจ้าง 		 การดำ�เนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการ
				    ซื้อ จ้าง เช่า  แลกเปลี่ยน  หรือโดยนิติกรรม 
				    อื่นตามที่กำ�หนดในกฎกระทรวง

	 พัสดุ			   สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ 
				    ปรึกษาและ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน 
				    ก่อสร้าง  รวมทั้งการ 
				    ดำ�เนินการอื่นตามที่กำ�หนดในกฎกระทรวง

	 การบริหารพัสดุ  		 การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม   
				    การตรวจสอบ  การบำ�รุงรักษา   
				    และการจำ�หน่ายพัสดุ
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	 การฝึกอบรม	 การอบรม  การประชุมทางวิชาการ การสัมมนา
			   ทางวิชาการ  หรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ   
			   การฝึกศึกษา  การดูงาน  การฝึกงาน  หรือที่เรียกชื่อ 
			   อย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ  โดยมีโครงการ 
			   หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์	
			   เพื่อพัฒนาบุคคล  หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
			   ปฏิบัติงาน  โดยไม่มีการรับปริญญา  หรือ 
			   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

	 การฝึกอบรมประเภท  ก  	การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ง 
				    หนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ  ซึ่งเป็นข้าราชการ
				    ตำ�แหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  
				    ข้าราชการตำ�แหน่งประเภทวิชาการระดับ
				    เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ข้าราชการ
				    ตำ�แหน่งประเภทอำ�นวยการระดับสูง  
				    ข้าราชการตำ�แหน่งประเภทบริหารระดับต้นและ
				    ระดับสูง  หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่า
	
	 การฝึกอบรมประเภท  ข  	การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
				    เกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
				    ราชการตำ�แหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
				    ระดับชำ�นาญงาน    และระดับอาวุโส  
				    ข้าราชการตำ�แหน่งประเภทวิชาการระดับ
				    ปฏิบัติการ  ระดับชำ�นาญการ  และระดับ
				    ชำ�นาญการพิเศษ  ข้าราชการตำ�แหน่งประเภท
				    อำ�นวยการระดับต้น  หรือตำ�แหน่งที่เทียบเท่า

	 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก   	 การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึก
					     อบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่บุคลากร 
					     ของรัฐ
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	 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 		  บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่ 
					     บุคลากร ที่เข้ารับการฝึกอบรม
					     ตามโครงการหรือ 
					     หลักสูตรการฝึกอบรม

	 การดูงาน  			   การเพิ่มพูนความรู้  หรือ 
					     ประสบการณ์ด้วยการ 
					     สังเกตการณ์
					     ซึ่งกำ�หนดไว้ในโครงการหรือ 
					     หลักสูตรการฝึกอบรม  
					     หรือกำ�หนดไว้ในแผนการจัดการ	
					     ประชุมระหว่างประเทศ  ให้มีการ 
					     ดูงาน  ก่อน  ระหว่าง  หรือหลัง	
					     การฝึกอบรมหรือการ ประชุม 
					     ระหว่างประเทศ  และหมายความ 
					     รวมถึงโครงการหรือ หลักสูตร 
					     การฝึกอบรมเฉพาะการดูงาน 
					     ภายในประเทศที่หน่วยงาน
					     ของรัฐจัดขึ้น

	 การจัดงาน  			   การจัดงานตามแผนงานโครงการ 
					     ตามภารกิจปกติหรือ
					     ตามนโยบายของทางราชการ
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กฏหมาย ระเบียบ

กฏหมาย ระเบียบ
บทที่ 2

	 กระบวนการบริหารโครงการ (ด้านการเบิกจ่าย) 
         มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้องดังนี้
		  1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
		     การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ�เงินส่งคลัง   
		     พ.ศ.  2562
		  2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
		     ฝึกอบรม  การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  
		     และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3  พ.ศ. 2555
 		  3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
 		     เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 2   
		     พ.ศ. 2554 
		  4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
		     พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
 		  5) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ 
		     ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พ.ศ.  2550
 		  6) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหาร 
		     งานของส่วนราชการ  พ.ศ. 2553
 		  7) หนังสือสำ�นักงบประมาณ ที่ นร 0704/ ว 33   
		     ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 เรื่อง การปรับปรุงหลักการ	  	
	    	    จำ�แนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
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		  8) หนังสือสำ�นักงบประมาณ  ที่  นร  0704/ ว 68  
		     ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุงหลักการจำ�แนก	
		     ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ       
		  9) หนังสือสำ�นักงบประมาณ ที่  นร 0704/ ว  37 ลงวันที่  
		     6  มกราคม 2559 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็น
		     วัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำ�แนกประเภทรายจ่ายตาม
		     งบประมาณ
		  10) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง  แนวปฏิบัติในการ
		       ยืมเงินทดรองจ่ายของส่วนราชการ  และส่งใช้คืนเงินยืม
 	               ทดรองราชการ  พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ 2 
		  11)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง  
 		        แนวปฏิบัติการ เบิก - จ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
		  12)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง แนวปฏิบัติใน
		        การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
		        และการฝึกอบรมจากงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
		  13)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง  แนวปฏิบัติการ
 		        จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรจากเงินนอกงบประมาณ 
		  14)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง  แนวปฏิบัติการ
 		        เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและเงิน
		        ตอบแทนนักศึกษาปฏิบัติงาน 
		  15)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง  
 		        แนวปฏิบัติการใช้รถบัสปรับอากาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏ	
		        สกลนคร 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
และการจัดงานในประเทศ

บทที่ 3

	 ในปจจุบันการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐตางๆ มีการพัฒนา บุคลากรอยาง 
ตอเนื่อง เพราะบุคลกรเปนกลไกสําคัญที่จะผลักดันใหหนวยงานภาครัฐ ขับเคลื่อนไปอยาง 
มีประสิทธิภาพประสิทธิผล หนวยงานภาครัฐจึงมีการจัดฝกอบรม การดูงาน ซึ่งผูเขารับการ
ฝกอบรมมีทั้งบุคลากรของหนวยงานภาครัฐและ บุคคลภายนอกที่เปนกลุมเปาหมายในการ 
จัดฝกอบรมหรือการจัดงาน

ประเภทการฝึกอบรม

	 1) การฝกอบรมประเภท ก 
	 2) การฝกอบรมประเภท ข
	 3) การฝกอบรมบุคคลภายนอก

ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

	 1) ประธานในพิธีเปด – ปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
	 2) เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม
	 3) วิทยากร
	 4) ผูเขารับการฝกอบรม
	 5) ผูสังเกตการณ
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การเทียบตำ�แหน่งผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย
ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ

	 ผูที่มีสิทธิในการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมที่มิใชบุคลากรของรัฐกระทรวง
การคลังไดวางหลักเกณฑการเทียบตําแหนง ดังนี้
	 1) ผูที่เคยเปนบุคลากรของรัฐ ใหเทียบระดับตําแหนงหรือชั้นยศ ครั้งสุดทาย
	 2) บุคคลที่กระทรวงการคลังเทียบไวแลว ตามหนังสือ กระทรวงการคลังที่  
             กค 0406.6/ ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบตําแหนง
	 3) วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการ ตําแหนงบริหาร
             ระดับสูง วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการ ฝกอบรม 
             บุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภท อํานวยการ ระดับตน
	 4) ผูเขารับการฝกอบรมที่มิใชบุคลากรของรัฐ ใหเทียบดังนี้
 		  ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรม ประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ 
		  ของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง

 		  ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท ข ใหเทียบได 
		  ไมเกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน

 		  ผูเขารับการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบไดตามสิทธิของ 
		  ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

	 5) นอกจากบุคคลตามขอ 1 – 3 แลว ใหหัวหนาสวนราชการ เจาของงบประมาณ 
             พิจารณาเทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบ ตําแหนงของ 
             กระทรวงการคลังตาม 2) เปนเกณฑในการพิจารณา
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ

	 1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
	 2) คาใชจายในพิธีเปด – ปด การฝกอบรม
	 3) คาวัสดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ
	 4) คาประกาศนียบัตร
	 5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งพิมพ 
	 6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม
	 7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร
	 8) คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม
	 9) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม
	 10) คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
	 11) คาของสมนาคุณในการดูงาน
	 12) คาสมนาคุณวิทยากร
	 13) คาอาหาร
	 14) คาเชาที่พัก
	 15) คายานพาหนะ

หมายเหตุ 
	 1) รายการท่ี 1 - 9 เบิกเทาท่ีจายจริง จําเปน เหมาะสม ประหยัด 
	 2) รายการที่ 10 เบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินใบละ 300 บาท 
	 3) รายการท่ี 11 เบิกไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินแหงละ 1,500 บาท 
	 4) รายการ12–15 เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

	 ทั้งนี้ กระทรวงการคลังไดกําหนดหลักเกณฑและอัตราสําหรับการ บิกจายคาใชจายใน
การฝกอบรม รายกายที่ 12 - 15 ประกอบดวย คาสมนาคุณวิทยากร คาอาหาร คาเชาที่พัก 
และคายานพาหนะ ดังนี้
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ค่าสมนาคุณวิทยากร

	 วิทยากร 	 ผูบรรยาย ผูอภิปราย ผูทําหนาที่ใหความรู  
                             (วิทยากรประจํากลุม) และผูดําเนินการอภิปราย

	 ประเภทวิทยากร
	 1) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ 
	 2) วิทยากรที่เปนบุคคลภายนอก

	 หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร
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	 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
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