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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

 

 
นางสาวหัสนีย์ คำวงศ ์

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 

 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 

 

 



 

 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่าง ประเทศ พ.ศ.2549  
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่าง ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่าง ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  
๔. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เรื่อง แนวปฏิบัติการใช้งบประมาณรายจ่าย
เงินแผ่นดินและเงินรายได้ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.256๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมค่าอาหาร อาหารว่างและเครือ่งดืม่ 



เอกสารหลักฐานแนบประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มที่ได้รับอนุมัตแิล้ว 
2. คำส่ังอนุมัติเดินทางไปราชการ(กรณีจัดกิจกรรมนอกสถานที่)  
3. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน หรือบิลเงินสด 
4.  สำเนาบัตรหรือเอกสารของผู้รับจ้างพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
5. ใบลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม ลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมกิจกรรม  
6. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
7. กำหนดการและสถานที่ในการจัดกิจกรรม 
8. ภาพถ่ายอาหาร 
9. สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

หมายเหตุ (กรณีที่มีเงินเหลือจ่าย) ให้ใบเสร็จคืนเงินยืม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 



 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ดังนี้ 
 
 แสดงขั้นตอนกระบวนงาน (Flow Chart) เส้นทางการทำงานในงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ ้นสุดกระบวนการ เรื ่องค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื ่องดื่ม              
โดยรายละเอียดมีทั้งหมด 8 ขั้นตอน ซึ่งแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. รับเอกสารค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  

  กรณีเอกสารถูกต้อง ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ                 
  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ผู้รับผิดชอบประสานผู้รับผิดชอบโครงการทราบว่าแก้ไข
เอกสาร 

3.  บันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติ  
4.  การลงนามในเอกสารการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
5.  เสนอแฟ้มผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 
6. บันทึกข้อมูลในทะเบียนรับ- ส่งโดยใช้โปรแกรม Exel  
7. จัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
8. นำส่งเอกสารไปยังงานการเงินของมหาวิทยาลัย 
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอนการดำเนินงานทั้ง ๘ ขั้นตอนนั้น ผู้ปฏิบัติงาน

จำเป็นต้องศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ในการเบิกจ่ายค่าอาหาร 
อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม โดยแบ่งขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รูปแบบผังกระบวนงานการไหลของการ
ปฏิบัติงาน (Flow Chat) ตามรายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมค่าอาหาร 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบ 

ฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 
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บุคลากร

/นางสาว

หัสนีย์ 

คำวงศ์ 
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ร ั บ เ อกสา รหล ักฐานการเบิก

ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและ

เคร ื ่ อ งด ื ่ ม จากผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ

โครงการ 

 

หัสนีย์ 

คำวงศ์ 

5 นาท ี บันทึกขอ

อนุมัติเบิก 
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ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น
เบื้องต้นของเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่าย 
1.บันทึกข้อความขออนุมัติเบกิ
ค่าอาหาร อาหารวา่งและ
เครื่องดื่มที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
2.คำสั่งอนุมัติเดินทางไปราชการ
(กรณีจัดกิจกรรมนอกสถานที่)  
3.ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญ
รับเงิน หรือบิลเงินสด 
 4.สำเนาบัตรหรือเอกสารของผู้
รับจ้างพร้อมรับรองสำเนาถูกตอ้ง  
5.ใบลงทะเบียนเข้าร่วมอบรม 
ลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมกจิกรรม  
6.สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
กำหนดการและสถานที่ในการจัด
กิจกรรม 
7.ภาพถา่ยอาหาร 
8.สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 
9.ใบเสร็จคืนเงินยืม (กรณีที่มีเงิน
เหลือจ่าย) 

หัสนีย์ 

คำวงศ์ 

20 

นาที 

ใบสำคัญ

รับเงิน 

 

4  

 

บันทึกข้อมูลในระบบบญัชีสาม

มิติ 

1.งบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน  

2.ใบสำคัญทั่วไป  

หัสนีย์ 

คำวงศ์ 20 

นาที 

งบหน้า

ใบสำคัญ

เบิกเงิน  

 

5  
ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ
การลงนามในเอกสารการ
เบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 

หัสนีย์ 

คำวงศ์ 
20 

นาที 

  

 

เร่ิมต้น 

รับเอกสารค่าอาหาร อาหารว่างและเครือ่งดื่ม 

 

 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้องครบถ้วน 

บันทึกข้อมูลระบบบัญชีสามมิต ิ

 

แก้ไข 

แก้ไข 

การลงนามในเอกสาร 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบ 

ฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 
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เสนอแฟ้มเอกสารให้ผู้บริหาร

พิจารณาลงนามอนุมัติตามลำดับ

ขั้น 

หัสนีย์ 

คำวงศ์ 

1 วัน ใบสำคัญ

รับเงิน 
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บันทึกข้อมูลในทะเบียนส่งชุดเบิก

โดยใช้โปรแกรม Exel  
หัสนีย์ 

คำวงศ์ 

 ใบสำคัญ

รับเงิน 
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สแกนเอกสารชุดเบิก ตาม

โครงการ/กิจกรรม ชื่อผู้ขออนุมัติ

เบิก 

หัสนีย์ 

คำวงศ์ 

 ใบสำคัญ

รับเงิน 

 

9  

 

 

นำเอกสารชุดเบิกที่ผ่านการ

พิจารณาอนุมัติจากคณบดีส่งงาน

การเงินของมหาวิทยาลัย 

หัสนีย์ 

คำวงศ์ 

 ใบสำคัญ

รับเงิน 

 

 หมายเหตุ ระบคุำอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคญัในการดำเนินงาน (ความหมายสญัลักษณ์ “ไม่ต้องแสดง

ในคู่มือ” 

  จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไมส่ามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 

 

 

เสนอผู้มีอำนาจ 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนรับ ส่งชุดเบิกโดยใช้

โปรแกรม Exel 

 

นำส่งเอกสารไปยังงาน

การเงินของมหาวิทยาลัย 

จัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟลอ์ิเล็กทรอนิกส์ 



 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตวัอย่าง 1  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ตัวอย่าง 2  การเขียนใบสำคัญรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 2  การเขียนใบสำคัญรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสำคัญรับเงินต้องมีรายละเอียดดังนี้ 

1. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

 2. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 

 3. จำนวนสินค้า รายการสินค้า ราคาต่อหน่วย จำนวนเงินรวมของสินค้าหรือของบริการ 

 4. จำนวน เงินรวมทั้งสิ้น ตัวเลข และตัวอักษร  

5. ลงลายมือช่ือผู้รับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน  

6. ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

หมายเหตุ (กรณีสำรองจ่ายเงินส่วนตัว) ผู้จ่ายเงินลงนามรับรองว่าได้จ่ายเงิน  

             (กรณีการเงินจ่ายร้านโดยตรง) ผู้จ่ายเงินไมต่้องลงนามให้เว ้

๓ 

๑ 

๒ 

๔ 

๕ 
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