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	เทคนิคการเขียนค่าใช้จ่ายโครงการ ให้ถูกต้องและเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ
	การเขียนโครงการ ประกอบด้วย
	การเขียนค่าใช้จ่ายในโครงการให้สามารถเบิกจ่ายได้ ถูกต้องตามระเบียบ ควรยึดหลักสำคัญคือ  “มีระเบียบรองรับ มีความจำเป็น มีความคุ้มค่า  และสามารถตรวจสอบได้” โดยมีเทคนิค ดังนี้
	ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องก่อนเขียนโครงการ
	* ระเบียบกระทรวงการคลัง * ระเบียบการเบิกจ่ายของหน่วยงาน * ประกาศอัตราค่าใช้จ่ายที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน * หลักเกณฑ์ของแหล่งงบประมาณ  (งบแผ่นดิน, งบรายได้, เงินอุดหนุน ฯลฯ)
	หลีกเลี่ยงการเขียนรายการกว้าง ๆ เช่น ❌ “ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 50,000 บาท”
	เขียนค่าใช้จ่ายให้สอดคล้องกับกิจกรรม
	ระบุรายการให้สัมพันธ์กับกิจกรรมโดยตรง เช่น
	3. แสดงวิธีคำนวณให้ชัดเจน ควรระบุจำนวน × อัตรา × จำนวนวัน

	ตัวอย่าง
	4. อ้างอิงระเบียบหรืออัตราที่ใช้ เช่น
	* ค่าตอบแทนวิทยากรตามระเบียบกระทรวงการคลัง     หรือประกาศมหาวิทยาลัย * ค่าอาหารกลางวันตามหนังสือเวียนที่กำหนด * ค่าเดินทางตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน    การเดินทางไปราชการ
	1.หมวดค่าตอบแทน
	2.หมวดค่าใช้สอย
	หมวดค่าเดินทาง
	3.หมวดค่าวัสดุ

	6. หลีกเลี่ยงรายการที่เบิกไม่ได้ เช่น
	* ของที่ระลึกที่ไม่มีระเบียบรองรับ       * ค่าใช้จ่ายส่วนตัว       * ค่าเลี้ยงรับรองที่ไม่มีเหตุผลจำเป็น       * รายการที่ไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์โครงการ
	7. เตรียมเอกสารประกอบการเบิกตั้งแต่ต้น         * กำหนดรายชื่อผู้เข้าร่วม        * ใบลงทะเบียน        * หนังสือเชิญวิทยากร        * กำหนดการ        * ใบสำคัญรับเงิน         * ใบเสร็จรับเงิน
	สูตรสำเร็จสำหรับการเขียนงบประมาณโครงการ
	รายการค่าใช้จ่าย = จำนวนผู้เข้าร่วม ×  อัตราตามระเบียบ × จำนวนวัน/มื้อ/ชั่วโมง
	และควรระบุท้ายรายการเสมอว่า
	“ถัวเฉลี่ยทุกรายการตามที่จ่ายจริงและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ”

