
สรุปกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูภ้ายในองค์กร  

เร่ือง การเบิกจ่ายเงินโครงการ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินโครงการ ฉบับนี้จัดท าเพ่ือเป็นแนวทางให้กับหน่วยงานต่าง 
ๆ ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินโครงการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ให้การ
เบิกจ่ายเงินโครงการเป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีขั้นตอนถูกต้อง รวดเร็วและง่ายต่อการตรวจสอบ ซึ่งแนวปฏิบัติ
ดังกล่าวจะประกอบไปด้วยรายละเอียดต่าง ๆ อาทิ หลักฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ ขั้นตอนการส่งเอกสาร 
แบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ เป็นต้น 

 
หลักฐานการเบิกเงิน หมวดค่าตอบแทน (ส าหรับวิทยากร) 

1. ใบส าคัญรับเงิน (ส าหรับวิทยากร) 
    - ให้ระบุรายการให้ชัดเจน เช่น ค่าสมนาคุณวิทยากร ( ..... ชั่วโมง x ..... คน x .......... อัตรา/ชั่งโมง) 
2. ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
3. หนังสือขออนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าที่ระเบียบก าหนด 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากร  
5. แบบตอบรับการเป็นวิทยากร 
6. ก าหนดการพร้อมวันที่ด าเนินโครงการและระบุชื่อวิทยากร ***ส าคัญมาก*** 
 

อัตราการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 

 การบรรยาย ไม่เกิน 1 คน 

 - บุคลากรภาครัฐ   อัตราชั่งโมงละ 600 บาท 

 - บุคลากรภาคเอกชน  อัตราชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 - กรณีบุคลากรภาครัฐ จ าเป็นต้องเบิกอัตราสูงกว่าที่ระเบียบก าหนด ให้ท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก

ค่าสมนาคุณอัตราสูงกว่าที่ระเบียบก าหนด เรียนรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

 การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 

 การแบ่งกลุ่ม ฝึกภาคปฏิบัติ/อภิปราย/ท ากิจกรรม ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน (ถ้าวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนดให้

ถัวเฉลี่ยจ่าย) 

 



หลักฐานการเบิกเงิน หมวดค่าตอบแทน (ส าหรับคณะกรรมการตัดสิน) 

1. แบบฟอร์ม บก.กจ.9 (ส าหรับคณะกรรมการตัดสิน) 

2. ส าเนาหนังสือเชิญเป็นกรรมการตัดสิน หรือ ค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตัดสิน 

3. แบบตอบรับการเป็นกรรมการตัดสิน  

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของคณะกรรมการตัดสิน 

5. ก าหนดการพร้อมวันที่ด าเนินโครงการและระบุชื่อกรรมการตัดสิน ***ส าคัญมาก*** 

การลงช่ือผู้จ่ายเงินในเอกสาร 

 กรณีผู้ยืมเงิน  ผู้ยืมเงินต้องเป็นคนเซ็นผู้จ่ายเงินเท่านั้น 

 กรณีส ารองจ่าย  ผู้ส ารองจ่ายเงินเป็นคนเซ็นผู้จ่ายเงิน 

 กรณียืมเงินโครงการไปจัดนอกหน่วยงาน ผู้จ่ายเงินจะต้องเดินทางตลอดระยะเวลาเดินทาง 

หมวดค่าใช้สอย 

1. กรณีเบิกค่าอาหาร ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ 

 - เบิกตามจ านวนกลุ่มเป้าหมายที่ระบุไว้ในโครงการ 
 เช่น กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ ประกอบด้วย 
  - ผู้บริหาร  จ านวน    4  คน 
  - อาจารย์  จ านวน   10  คน 
  - เจ้าหน้าที่   จ านวน   10  คน 
  - นักศึกษา  จ านวน   10  คน 
  - บุคลากรภายนอก จ านวน    6  คน 
   รวม  จ านวน   40  คน 
หลักฐานการเบิกค่าอาหาร 

 - เบิกค่าอาหารตามรายชื่อกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการ 

 - เบิกตามใบตอบรับการเข้าร่วมโครงการ 

 - ใบเสร็จรับเงิน หากไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

 



หลักฐานแนบการเบิกเงินค่าอาหาร ประกอบด้วย 

1. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดท า 
3. ใบลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ ต้นฉบับลายมือจริง 
4. แบบตอบรับผู้เข้าร่วมโครงการ (ถ้ามี) 

 

2. การเบิกค่าเดินทางของวิทยากร/กรรมการตัดสิน 

1. ค่าตั๋วเครื่องบิน 

   หลักฐานแนบการเบิกเงิน ประกอบด้วย  
1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน 
3. ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 

2. ค่าชดเชยยานพาหนะส่วนตัว 

หลักฐานการเบิกเงิน ประกอบด้วย 
1. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
2. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าชดเชยยานพาหนะส่วนตัว เรียน รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

(จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ก่อนการเดินทางทุกครั้ง) 
กรณีเดินทางไปราชการจัดโครงการนอกสถานที่ 

 1. ท าหนังสือเดินทางราชการผ่านระบบ 

 2. แนบส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

 3. ผู้ยืมเงินต้องเดินทางไปราชการด้วยทุกครั้ง หากผู้ยืมเงินไม่สามารถเดินทางไปราชการได้ จะต้องท า

หนังสือมอบหมายให้ใครรับผิดชอบแทน โดยต้องท าหนังสือขออนุมัติต่อรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 

3. ค่าจ้างเหมาทุกประเภท 

1. ท าจัดซื้อ/จัดจ้าง ผ่านหน่วยพัสดุของหน่วยงาน 
2. แนบใบเสนอราคาทุกรายการ 
3. แนบส าเนาโครงการที่อนุมัติแล้ว 
 
 



หมวดค่าวัสดุ 

ค่าวัสดุทุกประเภท 

 1. จัดซื้อ/จัดจ้าง ผ่านหน่วยพัสดุ 

 2. แนบใบเสนอราคา 

 3. แนบโครงการที่อนุมัติแล้ว 

เอกสารที่ขาดไม่ได้ 

 1. สัญญาเงินยืม 

 2. ระบบติดตามผลการปฏิบัติงานเบิกจ่าย (ระบบ 3D) 

ขั้นตอนการส่งเอกสาร 

 - การส่งหลักฐานการเบิกจ่าย หลังจัดโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน (รวมระยะเวลาตั้งแต่จัดโครงการ

เสร็จจนถึงหน่วยเบิกจ่ายวิทยาเขตตรัง ด าเนินการเสร็จสิ้น) 

 - ค่าวัสดุ ส่งใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุก่อนจัดโครงการ เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจรับและส่งไปวิทยาเขตตรัง 

ภายใน 7 วันท าการ 

 - รายงานผลการด าเนินโครงการ ส่งหลังจากจัดโครงการเสร็จสิ้น ภายใน 7 วันท าการ 

 - ค่าตอบแทนและค่าใช้สอย ก่อนส่งให้หน่วยเบิกจ่ายได้จะต้องเคลียร์ค่าวัสดุให้เรียบร้อยก่อน 

 - หน่วยการเงิน ท าขอเบิกให้ ผอ. ลงนาม ก่อนส่งไปยังหน่วยเบิกจ่าย 

 ***ทุกข้ันตอนของการเบิกจ่ายเงินโครงการ รวมระยะเวลา 30 วัน หลังเสร็จสิ้นโครงการ ผู้รับผิดชอบต้อง

เคลียร์เงินยืมเรียบร้อย*** 

 

 

 

 

 



ภาพประกอบการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


