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กลุ่มตรวจสอบภายใน มีภารกิจในการสอบทานการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรม
สนับสนุนบริการสุขภาพ ซึ่งบุคลากรกลุ่มตรวจสอบภายในจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน โดยกลุ่มตรวจสอบภายในมีแนวทางในการปฏิบัติงานแต่ยัง
ไม่ครบถ้วน โดยยังไม่มีแนวทางการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ซึ่งกลุ่มตรวจสอบภายในได้พิจารณาเห็น
ความส าคัญ จึงได้จัดท าแนวทางการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง และเป็นแนวทางเดียวกัน  

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน เจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาด และสามารถเบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 
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บทที่ 1 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญ เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงิน และผู้ที่เกี่ยวข้อง จะต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
โดยต้องมีความรู้ ความเข้าใจ กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับ 
ที่ 9 พ.ศ. 2560) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565) 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535) 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในการ
ประชุมระหว่างประเทศ 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เรื่อง การเทียบ
ต าแหน่ง 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 

11. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 
2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีด
ความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 

12. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 
2559 เรื่อง การพัฒนาบุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตรฝึกอบรมของหน่วยงานต่าง ๆ  
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13. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักร และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 
เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น  

15. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 35 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2563 เรื่อง 
การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณียกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ การจัด
ฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุมระหว่างประเทศ อันเป็นผลสืบเนื่องมาจากการแพร่
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Coronavirus Disease 2019: COVID-19) 

          16.  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
17.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
18.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561   
       เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน   
       ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
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บทท่ี 2 

สาระส าคััของกฎหมาาและะระบบีแบท่ีบฎี่แขอองก 

                ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) และระเบียบที่เกี่ยวข้อง สรุปสาระ 
ส าคัญเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้ 

คั านิแาา  
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกช่ือ
อย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์
เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่ง
ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลกัสตูรการฝกึอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจดัการประชุมระหว่างประเทศ ให้มี
การดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝกึอบรมหรอืการประชุมระหว่างประเทศ และหมายรวมถึงโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดข้ึน 
 “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการ           
ที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม หรือไม่มีฐานะเป็นกรมแต่หัวหน้าส่วน
ราชการมีฐานะเป็นอธิบดี 
 “บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของ          
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และ
รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย  
 “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่
เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
+ 

งกค์ัประฎงบองกฎารฝึฎงบรา 
1. มีโครงการหรือหลักสูตร โดยเป็นการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ    

การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดู งาน การฝึกงานหรือ   
ที่เรียกช่ืออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ   

2. ระยะเวลามีก าหนดแน่นอน 
3. มีวัตถุประสงค์เพือ่พัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
4. ไม่มีการรับปรญิญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

ประบภทองกฎารฝึฎงบรา  
                 การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี ้
 “การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
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วิชาการระดับเช่ียวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
 “การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรชองรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
 “การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
มิใช่บุคลากรของรัฐ  
 

มะัฎบฎณฑ์ฎารบบิฎค่ัาใชอจ่าแในฎารฝึฎงบรา  
1. โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมทีส่่วนราชการเป็นผู้จัด หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่นต้อง

ได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าส่วนราชการ  
2. การสง่บุคลากรเข้ารบัการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการพจิารณาอนุมัติเฉพาะผู้ทีป่ฏิบัติหน้าที่

เกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น และ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน  

3. การฝกึอบรมบุคคลภายนอกใหจ้ัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น  
 

บุคัคัะท่ีาีสิทธิบบิฎค่ัาใชอจ่าแในฎารฝึฎงบรา 
1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝกึอบรม แขกผูม้ีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที ่
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 
5. ผู้สงัเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายของบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมดังกล่าว  ส่วนราชการที่จัดการ

ฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
ร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 

ฎารบทีแบต าลมน่กองกบุคัคัะ ตามข้อ 1 – 3 และ 5 ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพื่อเบิก
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบฝึกอบรม ให้เทียบต าแหน่ง ดังนี้ 

1. บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือช้ันยศครั้งสุดท้าย 
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน 

2. บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบต าแหน่งไว้แล้ว    
3. วิทยากรการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งบริหารระดับสูง 

ส าหรับวิทยากรในการฝกึอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่า
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

4. นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ งบประมาณพิจารณาเทียบ
ต าแหน่ง  ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตาม 2 เป็นเกณฑ์ในการ
พิจารณา  
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5. การเทียบต าแหน่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ส่วนราชการที่เป็นผู้จัด
ฝึกอบรมเทียบต าแหน่ง ดังนี้ 

(1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ
ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัต้น 
 

 

ค่ัาใชอจ่าแในฎารฝึฎงบรา ลบ่กบป็น 2 ส่ขน คืัง  
ฎ. ค่ัาใชอจ่าแองกส่ขนราชฎารท่ีจัดฎารฝึฎงบรา 
อ. ค่ัาใชอจ่าแองกผูอบออารับฎารฝึฎงบรา 

 

ฎ.  ค่ัาใชอจ่าแองกส่ขนราชฎารท่ีจัดฎารฝึฎงบรา 
                เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังนี้ 

1. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานทีฝ่ึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝกึอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอปุกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ ์
6. ค่าหนังสือส าหรบัผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม  

     ค่ัาใชอจ่าแตาาออง 1 – 9 ใมอบบิฎจ่าแไดอบท่าท่ีจ่าแจริก ตาาคัขาาจ าบป็น บมาาะสาละะ
ประมแัด  

10.  ค่ากระเป๋าหรอืสิง่ที่ใช้บรรจเุอกสารส าหรบัผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม ให้เบกิได้เท่าทีจ่่ายจริง      
 ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท  (บฉพาะผูอบออารับฎารฝึฎงบราบท่าน้ัน)  

11.  ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจรงิ แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
12.  ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15.  ค่ายานพาหนะ 

     ค่ัาใชอจ่าแตาาออง 12 – 15 ใมอบบิฎจ่าแตาามะัฎบฎณฑ์ละะงัตราตาาท่ีฎ ามนดไขอใน
ระบบีแบค่ัาใชอจ่าแในฎารฝึฎงบราฯ 

มาาแบมตุ  
1. การเบิกค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากทีร่ะเบียบฯ ก าหนดไว้ ให้ส่วนราชการขอท าความตกลงกบั

กระทรวงการคลงั 
2. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง           

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แฎบขอน ค่ัางามาร งามารข่ากละะบคัรื่งกดื่า 
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ละะค่ัาบช่าท่ีพัฎ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว.395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 
2560) 

3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมดังกล่าวข้างต้นให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย      
แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอ และส่วนราชการ
ต้นสังกัดตกลงยินยอม  
 

ฎารบบิฎจ่าแค่ัาสานาคุัณขิทแาฎร 
1. ขิทแาฎร หมายถึง  

(1) ผู้บรรยาย 
(2) ผู้อภิปราย และผู้ด าเนินการอภิปรายที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกบัวิทยากร 
(3) ผู้ท าหน้าที่ให้ความรู้ (วิทยากรประจ ากลุ่ม) 

2. ประบภทองกขิทแาฎร 
(1) วิทยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้าง

ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(2) วิทยากรทีเ่ป็นบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรที่มิใช่บุคคลตามข้อ 1 เช่น ประชาชน

ทั่วไป เจ้าหน้าที่หน่วยงานภาคเอกชน บริษัท และผู้ประกอบการต่าง ๆ  รวมถึง
ข้าราชการที่เกษียณอายุราชการแล้ว 

3. มะัฎบฎณฑ์ฎารจ่าแค่ัาสานาคุัณขิทแาฎร  
(1) การบรรยาย จ่ายได้ไาบ่ฎิน 1 คัน 
(2) การอภิปรายหรือสมัมนาเป็นคณะ  จ่ายได ้ไา่บฎิน 5 คัน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการ

อภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกบัวิทยากรด้วย 
(3) การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม    

ที่จ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม จ่ายได ้ไา่บฎินฎะุ่าะะ 2 คัน  
(4) กรณีวิทยากรตามข้อ (1) – (3) าีจ านขนบฎินฎข่าท่ีฎ ามนดไขอ ใมอบฉะี่แจ่าแค่ัาสานาคุัณ

วิทยากรภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์  เช่น ช่ัวโมงการบรรยาย 1 ช่ัวโมง   
มีวิทยากรที่เป็นบุคลากรภาครัฐ 2 คน  ซึ่งหลักเกณฑ์ก าหนดให้จ่ายได้ 1 คน เป็นเงิน 
600 บาท ดังนั้น ต้องเฉลี่ยจ่ายค่าวิทยากร เป็นเงินคนละ 300 บาท  

(5) การนับช่ัวโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรมสโดแไา่ตองกมัฎ
บขะาพัฎรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนด  
เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที  กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที 
แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง  

4. งัตราค่ัาสานาคุัณขิทแาฎร 
 

ประบภทฎารฝึฎงบรา บุคัะาฎรองกรัฐ บุคัะาฎรภาแนงฎ 
ประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 800 บาท ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข  และ 
บุคคลภายนอก 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 
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 - กรณีส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ และ
ประสบการณ์เป็นพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากร 
ได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดไว้ก็ได้   โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ  
  - กรณีส่วนราชการจัดการฝึกอบรมร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ  
จากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร เว้นแต่จะท าความตกลง
กับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอื่น 
 

 5. มะัฎฐานฎารจ่าแค่ัาสานาคุัณขิทแาฎร  ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ตามที่
ระเบียบก าหนด   
 
 

ใบส ำคญัรบัเงนิ 
ส ำหรับวิทยำกร 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม.................................................................................................. ................. 
โครงการ/หลักสูตร............................................................................................................. ...................... 

วันที่................เดือน.................................พ.ศ. ....................  

       ข้าพเจ้า..........................ชื่อวิทยากร.....................................อยู่บ้านเลขที่..................................................  

   ต าบล/แขวง.......................................................อ าเภอ/เขต.....................................................จังหวัด.......................................... 

   ได้รับเงินจาก................................................................................................................ ........................ดังรายการต่อไปน้ี 

รายการ        จ านวนเงิน 
 

วันที่.......................................... 
การบรรยาย/อภิปราย .......................................................................................  

  

เวลา.........................................น. รวม..................ชั่วโมง  อัตราชั่วโมงละ ...............บาท    เป็นเงิน   
การบรรยาย/อภิปราย ...........................................................................................    
เวลา.........................................น. รวม..................ชั่วโมง  อัตราชั่วโมงละ ...............บาท    เป็นเงิน   
 

วันที่.......................................... 
การบรรยาย/อภิปราย ...........................................................................................  

  

เวลา.........................................น. รวม..................ชั่วโมง  อัตราชั่วโมงละ ...............บาท    เป็นเงิน   
 

  
                                                                                                                      

                  จ านวนเงิน (................................................................................................)      บาท       

 

 

                                                                         

 

 (ลงช่ือ)...................................................................................ผู้รับเงิน  
 

 (ลงช่ือ)...................................................................................ผู้จ่ายเงิน  
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ฎารบบิฎจ่าแค่ัางามารข่ากละะบคัรื่งกดื่า 
 กรณีผู้จัดฝึกอบรมมีการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด  
 ทั้งนี้ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24  ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556  เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราค่าจ้างข้ันต่ า และเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม.(SMEs)  
ปัจจุบันแักาีผะบักคัับใชอ ส่ขนราชฎารท่ีจัดฎารฝึฎงบรา จึกตองกใชองัตราตาาาติคัณะรัฐานตรีดักฎะ่าข  
ก าหนดอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการฝึกอบรม ดังนี้ 
 

งัตราค่ัางามารข่ากละะบคัรื่งกดื่า 
สถานที่ราชการ (บาท/มื้อ/คน) สถานที่เอกชน (บาท/มือ้/คน) 

ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 50 บาท 
  

 กรณีส่วนราชการมีความประสงค์เบิกจ่ายเกินกว่าอัตราตามมาตรการดงักล่าว ต้องได้รับอนมุัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณกอ่น จึงจะเบิกจ่ายได ้ 
 
ฎารบบิฎจ่าแค่ัางามาร 

1. กรณีส่วนราชการผูจ้ัดฝกึอบรมจัดอาหารใหผู้้เข้ารับการฝึกอบรม มหีลกัเกณฑ์ ดังนี้ 
1.1  การจัดอาหารใหส้่วนราชการพิจารณาจัดอาหารกอ่น ระหว่าง หรือหลงัการฝึกอบรม

ไดต้ามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด โดยอยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการผูจ้ัดฝกึอบรม             
1.2 การจัดอาหารให้แกผู่้เข้ารบัการฝึกอบรมให้เบกิจ่ายค่าอาหารได้เท่าทีจ่่ายจริง        

แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 ดังนี้ 
 

บัขชีมาาแบะอ 1 
งัตราค่ัางามารในฎารฝึฎงบรา 

            บาท : วัน : คน 

ประเภทการฝึกอบรม 
สถานที่ของทางราชการ สถานที่ของเอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 
บุคคลภายนอก 
 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

 

2. กรณีการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หากผูจ้ัดการฝึกอบรม ไม่จัดอาหารหรือจัดอาหาร ไม่ครบ
ทุกมื้อ  ให้ผูจ้ัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารให้แกผู่้เข้ารับการฝกึอบรม ดังนี้ 

- ไม่จัดอาหาร 3 มื้อ เหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ   240  บาท/วัน 
- จัดอาหาร 1 มื้อ เหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ   160  บาท/วัน  
- จัดอาหาร 2 มื้อ เหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ     80  บาท/วัน 
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ฎารบบิฎจ่าแค่ัาบชา่ท่ีพัฎ 
     ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข 2 โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้
  1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการและช านาญการพิเศษ 
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงานและอาวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปและพักห้องพักคู่     
เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อื่นได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวได้                       
  2. ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ต าแหน่ง ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่ง
เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไป 
ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 
  3. ประธานในพิธีเปิด – ปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ใหพ้ักห้องพักคนเดียวหรือห้องพัก
คู่ก็ได้ และเบิกค่าเช่าทีพ่ักได้เท่าที่จ่ายจรงิ ไม่เกินอัตราตามประเภทของการฝกึอบรม  
  4. กรณีการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หากผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดที่พักหรือจัดให้บางส่วน 
ให้ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดเท่าที่จ่ายจริงให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็น
บุคลากรของรัฐตามหลกัเกณฑ์ข้อ 1 – 3 อัตราตามบัญชีหมายเลข 2  และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายให้แก่    
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ  ไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน  

 

บัขชีมาาแบะอ 2 
งัตราค่ัาบช่าท่ีพัฎในฎารฝึฎงบราในประบทศ 

                           บาท : วัน : คน 
ประบภทฎารฝึฎงบรา 

 
งัตราค่ัาบช่ามองกพัฎคันบดีแข งัตราค่ัาบช่ามองกพัฎคู่ั 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

 

ฎารบบิฎจ่าแค่ัาแานพามนะ 
 กรณีส่วนราชการผูจ้ัดฝกึอบรม จัดยานพาหนะหรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะ ใหเ้บิกจ่ายเท่าที่
จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ตามหลกัเกณฑ์ ดังนี้  

1. ยานพาหนะของส่วนราชการผูจ้ัด หรือยมืจากส่วนราชการ/หน่วยงานอื่น เบกิจ่าย            
ค่าน้ ามันเช้ือเพลิงได้เท่าที่จ่ายจรงิ  โดยต้องด าเนินการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  จัดยานพาหนะตามประเภทการฝึกอบรม  
ตามสิทธิข้าราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  โดยอนุโลม ดังนี ้

(1) การฝกึอบรม ประเภท ก  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดบัสงู  เว้นแต่          
กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ช้ันธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดนิทางโดยช้ันธุรกจิได้ให้เดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

(2) การฝึกอบรม ประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป  ระดับ           
ช านาญงาน  
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(3) การฝกึอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน   
3. วิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดอบรม เบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ แทนการ

จัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร เป็นหลักฐานการจ่าย 
4. การเบิกค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ ถึงสถานที่

ฝึกอบรม ของผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ใมองแู่ในดุะพินิจองกมัขมนอาส่ขนราชฎารผูอจัดฎารงบรา มรืง
ส่ขนราชฎารตอนสักฎัด ละอขลต่ฎรณี โดแใมอพิจารณางนุาัติบบิฎจ่าแตาาคัขาาจ าบป็น บมาาะสาละะประมแัด 
 5. กรณีการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หากผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดยานพาหนะให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม  ให้ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางให้แก่ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเบิกจ่าย         
ค่าพาหนะเดินทางให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  
 
ฎารจัดฝึฎงบราท่ีส่ขนราชฎารผูอจัดฎารฝึฎงบราไา่จัดงามาร ท่ีพัฎ มรืงแานพามนะ 
 กรณีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  
ให้ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือสว่นที่ขาดให้แก่ ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม  
แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์  
แต่ถ้าผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เป็นบุคลากรของรัฐ  ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ยกเว้น  

1. ค่ัาบช่าท่ีพัฎ ให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์และงัตราตาาระบบีแบ
ค่ัาใชอจ่าแในฎารฝึฎงบราฯ  

2. ค่ัาบบ้ีแบะี้แกบดินทาก  เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังนี ้  
 
                งัตราค่ัาบบ้ีแบะี้แกบดินทากไปราชฎารในราชงาณาจัฎร 
                                 ในะัฎษณะบมาาจ่าแ 
 

ออาราชฎาร งัตรา (บาท/ขัน/คัน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา     
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัช านาญการพเิศษ ลงมา 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหนง่ระดบั 
8 ลงมา หรือต าแหนง่ที่เทียบเท่า 
 
 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดบัเช่ียวชาญข้ึนไป 
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหนง่ประเภทบรหิาร หรือ
ต าแหน่งระดบั 9 ข้ึนไป หรือต าแหนง่ทีเ่ทียบเท่า 

270 

 

 ฎารนับบขะาบพ่ืงคั านขณบบ้ีแบะี้แกบดินทาก 
 การนับเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่กรณี โดยให้นับ 24 ช่ัวโมง
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เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ช่ัวโมง แตเ่กิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตรา
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 ฎรณีผูอจัดฎารฝึฎงบราจัดงามารบากาื้งในระมข่ากฎารฝึฎงบราใมอมัฎบบ้ีแบะี้แกบดินทาก       
ท่ีคั านขณไดอในงัตราาื้งะะ 1 ใน 3 องกงัตราบบ้ีแบะี้แกบดินทากต่งขัน  
 

ตัขงแ่าก นายสมชาย  ข้าราชการระดับช านาญการ ออกเดินทางจากบ้านพักวันที่ 19 มกราคม 2567 เวลา 
06.00 น. ไปเข้ารับการฝึกอบรม ในวันที่ 20-22 มกราคม 2567 เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 22 
มกราคม 2564 เวลา 22.00 น.  ในระหว่างการฝึกอบรมผู้จัดเลี้ยงอาหาร จ านวน  5 มื้อ 
 

คั านขณค่ัาบบ้ีแบะี้แก ดักน้ี 
 วันที่ 19 มกราคม 2567 เวลา 06.00 น. ถึงวันที่ 22 มกราคม 2567 เวลา 06.00 น.   
คิัดบป็น 3 ขัน วันที่ 22 มกราคม 2567 เวลา 06.00 น -  22.00 น. คิัดบป็น 16 ชั่ขโาก  รวมเวลา
เดินทาง  3 ขัน 16 ชั่ขโาก   คิดเป็นจ านวนวันที่จะได้รับเบี้ยเลี้ยง  4 วัน 
 นายสมชาย จะได้รบัเบี้ยเลี้ยง ดังนี ้
 เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด (4*240)    960 บาท 
 มัฎ ค่าอาหารที่ผูจ้ัดอบรมจัดเลี้ยง 5 มื้อ (5*80) 400 บาท 
 รขาบบิฎบบ้ีแบะี้แกท้ักสิ้น (960-400)   560 บาท 
 
 อ. ค่ัาใชอจา่แองกผูอบออารับฎารฝึฎงบรา 
 กรณีส่วนราชการสง่บุคลากรเข้ารบัการฝึกอบรมทีห่น่วยงานอื่น ให้ถือปฏิบัติ ดังนี ้

1. การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็นและ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

2. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกช่ืออย่างอื่นให้เบิกจ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

3. กรณีค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือ 
ผู้สังเกตการณ์ทั้งหมดแล้ว ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

4. กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน          
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาดจากต้นสังกัดได ้
ตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ   
 
ฎารจอากจัดฝึฎงบรา 

  กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร       
การฝึกอบรม  ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
 การจ้างจัดฝึกอบรมให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  การจ่ายเงินค่าจ้างจัดฝึกอบรมให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐาน 
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การจ่าย แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้างหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรงให้ ใช้
รายงานในระบบ GFMIS หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

 
ฎารประบาินผะฎารฝึฎงบราละะฎารราแกาน 

1. ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรม ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม  

2. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  
ให้จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด ภายใน 60 วัน นับแต่วัน
เดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 
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บทท่ี 3 
ขิธีฎารตรขจสงบ 

 การตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย เพื่อให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามกฏหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 

1. ฎารตรขจสงบค่ัาใชอจ่าแองกส่ขนราชฎารท่ีจัดฎารฝึฎงบรา 
 

ค่ัาใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธีฎารตรขจสงบ 
1.โครงการหรือหลกัสูตรการฝึกอบรมที่ได้รบัการ
อนุมัติ มีสาระส าคัญ ดังนี ้
       1.1 วัตถุประสงค์การอบรม 
       1.2 วัน เวลา สถานที่จัดอบรม  
       1.3 กลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรภาครัฐ 
ต าแหน่งระดบัใดจ านวนเท่าใด ภาคเอกชนจ านวน
เท่าใด 
       1.4 ประมาณการค่าใช้จ่าย แสดงรายละเอียด
ค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม วงเงินงบประมาณทัง้สิ้น 
 

1. ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ ดังนี ้
    1.1 วัตถุประสงค์เพือ่พัฒนาบุคคลหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หากไม่ใช่วัตถุประสงค์
ดังกล่าวไมส่ามารถเบิกจ่ายตามระเบียบฯ นี ้
   1.2 ระบุ วัน เวลา สถานที่จัดอบรม เป็นสถานที่
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือสถานที่
ภาคเอกชน เนื่องจากสถานที่ราชการและสถานที่เอกชน 
อัตราค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต่างกัน  
   1.3 กลุ่มเป้าหมายเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคคลภาครัฐประเภท
และระดับใดหรือภาคเอกชน เพื่อให้ทราบประเภทการ
อบรม เนื่องจากอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พักและค่าพาหนะ 
ในการฝึกอบรมแต่ละประเภทต่างกัน 
    1.4 ประมาณการค่าใช้จ่าย รายการค่าใช้จ่ายที่ระบุ 
ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าอาหารค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
อัตราถูกต้องเป็นไปตามระเบียบฯ แหล่งงบประมาณและ
วงเงินงบประมาณที่ใช้ ถูกต้อง 
    กร ณี โคร งการ ไม่ ได้ ร ะบุ วัน  เ วลา  สถานที่ และ
รายละเอียดที่ชัดเจน  ให้แนบหนังสือขออนุมัติจัดฝึกอบรม
ที่ระบุรายละเอียดครบถ้วนแทนได้  

2. ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   2.1 หนังสือเชิญผู้เข้าอบรมและผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
   2.2  ก าหนดการฝกึอบรม 
   2.3 ทะเบียนลงลายมือช่ือผู้เข้าอบรม 
   2.4 ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือผูป้ระกอบการ  

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน การเบิกค่าอาหาร  
อาหารว่างและเครื่องดืม่ ดังนี้ 

2.1 ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีสาระส าคัญค 5 รายการ 
คือ  
    -ช่ือ สถานที่อยู่/ที่ท าการ ของผูร้ับเงิน 
    -วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
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ค่ัาใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธีฎารตรขจสงบ 
           -รายการรบัเงินระบุว่าเป็นค่าอาหาร/อาหารว่าง  

และเครือ่งดื่ม 
           -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอกัษร 
           -ลายมือช่ือผู้รบัเงิน 
    2.2  จ านวนมื้ออาหาร ต้องสัมพันธ์กับก าหนดการ
อบรม      
     2.3  จ านวนผู้รับประทานอาหาร/อาหารว่างและ
เครื่ อ งดื่ ม  ต้ อ ง สั มพัน ธ์ กั บจ า นวนลายมื อ ช่ื อขอ ง 
ผู้ลงทะเบียนเข้าอบรมในแต่ละวัน และแนบหนังสือเชิญผู้
เข้าอบรมและผู้เกี่ยวข้องครบถ้วน  
      2.4 อัตราค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มเป็นไป
ตามระเบียบฯ หรือไม่ 
      2.5 กรณีเบิกค่าอาหารอัตราสูงกว่า 
ระเบียบก าหนด ต้องแนบหนังสือขอท าความตกลงกับ 
กระทรวงการคลงัที่อนุมัติให้เบิกจ่ายได้  
      2.6 กรณีเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สูงกว่า
ระเบียบก าหนด ต้องแนบหนังสือขออนุมัติหัวหน้าส่วน
ราชการ/ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายได ้

3. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
    3.1 หนังสือเชิญวิทยากร   
    3.2 ก าหนดการอบรม  
          -ระบุช่ือการอบรม วันที่ และสถานที่อบรม 
         -ระบหุัวข้อ/วิชาที่อบรม ระยะเวลา ลักษณะ
การอบรม เช่น บรรยาย/อภิปราย/กจิกรรมกลุม่/ฝกึ
ปฏิบัติ และช่ือวิทยากร 
    3.3 ทะเบียนลายมือช่ือวิทยากร        
    3.4 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

       ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของใบส าคัญรับเงิน
ค่าสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายถูกต้อง
ตามระเบียบ และสัมพันธ์กับก าหนดการอบรม 
        กรณีหนังสือเชิญวิทยากรส่งถึงหน่วยงานและไม่ระบุ
ช่ือวิทยากร ให้แนบหนังสือตอบรับที่แจ้งช่ือวิทยากร 
         กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าระเบียบต้อง
แนบหนังสือขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการ/ผู้มีอ านาจ 
อนุมัติให้เบิกจ่าย 

4. ค่าเช่าที่พัก 
    4.1 หนังสือเชิญผูเ้ข้าอบรม และผู้เกี่ยวข้อง 
    4.2 หนังสือหรือค าสั่งอนมุัติการเดินทางเข้าร่วม
การอบรมกรณีบุคลากรของรฐั 
    4.3 ก าหนดการอบรม 
    4.4 ทะเบียนลายมือช่ือผูเ้ข้าอบรม วิทยากรและ
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

    4.5 ใบเสรจ็รบัเงินค่าเช่าที่พัก  
    4.6 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 

 
    4.1 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน มีรายการสาระส าคัญ
ครบ 5 รายการ  
          -ช่ือ โรงแรมและสถานที่ตัง้ 
          -วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
          -รายการรบัเงินระบุว่าเป็นค่าเช่าที่พัก 
          -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
          -ลายมือช่ือผูร้ับเงิน 
 

    4.2 ตรวจสอบใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
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ค่ัาใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธีฎารตรขจสงบ 
         -ช่ือ โรงแรมและสถานที่ตั้ง 
          -วัน เดือน ปี ที่ออกเอกสาร 
          -ช่ือ - สกุล ผู้เข้าพกั 
          -หมายเลขห้องพัก 
          -วันที่เข้า-ออกจากหอ้งพกั 
          -จ านวนวันที่เข้าพัก 
          -อัตราค่าเช่าที่พัก(พกัเดี่ยว,พักคู่) 
          -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
          -ลายมือช่ือผู้ออกเอกสาร 
    4.3 รายช่ือผู้เข้าพัก ใน Folio ต้องสัมพันธ์กับหนังสือ
หรือค าสั่งอนมุัติเดินทางเข้าร่วมการอบรม  ทะเบียน
ลายมือช่ือผู้เข้าอบรมฯ และหนังสือเชิญ/แบบตอบรับผู้เข้า
รับอบรม  
    4.4 การเบิกจ่ายเป็นไปตามหลกัเกณฑ์และอัตราตาม
ระเบียบหรือไม่ เช่น การฝึกอบรมประเภท ข และ
บุคคลภายนอก ผู้เข้าอบรม ผูส้ังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ 
ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปและพักห้องพกัคู่ เว้นแต่ไม่
เหมาะสมหรือมเีหตจุ าเป็นไมอ่าจพกัร่วมกบัผู้อื่นได้  
     กรณีเบิกอัตราสูงกว่าระเบียบต้องแนบหนังสือขอท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลังที่อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

 5. ค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าพาหนะ  
     5.1 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8708) และหลกัฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทาง
เป็นหมู่คณะ จัดท าแบบ 8708 ชุดเดียวกัน) 
    5.2 หนังสือหรือค าสั่งอนมุัติการเดินทางเพื่อเข้า
อบรม  
          -กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ และพนักงานขับรถ  
          -กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ต้องระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ และแนบเอกสารแสดง
ระยะทาง (กิโลเมตร) จากที่พัก/ส านักงาน ถึง
สถานที่อบรม  
    5.3 ใบเสรจ็รบัเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลงิรถราชการ  
    5.3 หลักฐานการจ่ายเงินค่าพาหนะ 
           - ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ของสายการบิน/ตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับเงินที่

     
 5.1 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานการ
จ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะสัมพันธ์กบัหนงัสือหรือ
ค าสั่งอนุมัตกิารเดินทางเพื่อเข้าอบรมซึง่ระบุวันที่เดินทาง
ครอบคลมุวันเดินทางออกจากทีพ่ักและกลบัถึงทีพ่ัก/
ส านักงาน ทดสอบการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง การเบิกค่า
พาหนะ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบ
ก าหนด 
        5.2 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ ใบเสรจ็รบัเงิน
ค่าน้ ามันฯ ต้องระบหุมายเลขทะเบียนรถตรงกับหนังสือขอ
อนุมัติเดินทาง  
        5.3 กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวต้องได้รบั
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดก่อนเดินทาง โดย
ระบหุมายเลขทะเบียนรถ และแนบเอกสารแสดงระยะทาง 
(กิโลเมตร) จากที่พัก/ส านักงาน ถึงสถานที่อบรม (ไป-กลบั) 
โดยเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว รถยนต์อัตรา 4 
บาท/กม.  รถจักรยานยนต์    อัตรา 2 บาท/กม.  ทั้งนี้  



16 

 

ค่ัาใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธีฎารตรขจสงบ 
แสดงรายละเอียดการเดินทาง ระบุช่ือสายการบิน 
วันที่ออก ช่ือ/สกลุผูเ้ดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง 
เลขทีเ่ที่ยวบิน วันเวลาทีเ่ดินทาง และจ านวนเงิน  
ที่พิมพ์ออกจากระบบอเิลก็ทรอนิกส์เป็นหลักฐาน 
           - ค่าโดยสารรถไฟ รถยนตโ์ดยสารประจ า
ทาง และรถรับจ้าง  ที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบเสรจ็รบัเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
   5.4 ค่าจ้างเหมายานพาหนะ 
        - การจ้างเหมาบริการรถตู้ รถบสัปรับอากาศ   
ให้รวมค่าน้ ามันเช้ือเพลิงและค่าผ่านทางพิเศษ  
โดยแนบเอกสารการจัดจ้างตามระเบียบพสัดุเป็น
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

ในการเดินทางจะตอ้งใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมี
สิทธิเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวได้ กรณีไม่
สามารถใช้พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง ต้องช้ีแจงเหตุผล 
ความจ าเป็นต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือต าแหน่งเทียบเท่า 
เมื่อได้รบัอนุญาตแล้ว จึงจะเบิกจ่ายเงินชดเชยฯได ้ 
      5.5 กรณีโดยสารเครื่องบิน หากใบเสร็จรับเงินค่า
โดยสารเครื่องบิน ไม่แสดงรายละเอียดเที่ยวบิน  ต้องแนบ
รายละเอียดเที่ยวบินด้วย 
         ทั้งนี้ ค่าโดยสารเครื่องบินให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่า
พาหนะ ค่าสัมภาระ ค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการ
บินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหาร
และเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัคร
ใจ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
       5.6 การเบิกค่ารถรับจ้าง ผูเ้ดินทางตอ้งช้ีแจงเหตผุล
และความจ าเป็นไว้ในหลกัฐานการขอเบกิ และอัตราที่เบิก
ต้องไม่เกินอัตราทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด ดังนี้ 
           การเดินทางข้ามเขตจงัหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กบั
จังหวัดทีม่ีเขตติตต่อกบักรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขต
จังหวัดทีผ่่านเขตกรุงเทพฯ ใหเ้บกิเท่าที่จ่ายจรงิเที่ยวละไม่
เกิน 600 บาท  ส าหรับการเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ 
ให้เบกิเท่าที่จ่ายจรงิเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 

5.7 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
หลักฐานประกอบการเบกิจ่ายค่าจ้างเหมาบริการรถตู้ ตาม
ระเบียบพสัด ุ

 
6. ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ส าหรบัยานพาหนะที่ใช้ในการ
อบรม 
    6.1  หนังสือขออนุมัติใช้รถยนตร์าชการ ที่ระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ และผู้ขับรถ 
    6.2  เอกสารการยืมยานพาหนะจากหน่วยงาน
อื่น และหนังสือตอบกลับที่ระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
และผู้ขับรถ 
    6.2  เอกสารการจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง ตาม
ระเบียบพสัด ุ
 
 
 

         ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการ
จัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง  เช่น ใบเสรจ็รบัเงินต้องระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ ตามหนังสือขออนมุัติใช้รถราชการ
ของผูจ้ัดอบรม และหนังสือตอบกลับให้ยมืพาหนะจาก
หน่วยงานอื่น 
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ค่ัาใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธีฎารตรขจสงบ 
7. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ 
8. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝกึอบรม 
9. ค่าวัสดุเครื่องเขียนและอปุกรณ์ 
10. ค่าประกาศนียบัตร 
11. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพมิพ ์
12. ค่าหนังสือส าหรบัผูเ้ข้าอบรม 
13. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
14. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  
ค่าใช้จ่ายรายการที่ 8 – 14 ต้องด าเนินการจัดซือ้
จัดจ้างตามระเบียบพสัดุ  เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย เช่น 
        (1)  ส าเนาโครงการฝึกอบรมและก าหนดการ 
        (2)  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
        (3)  ใบเสนอราคา 
        (4)  รายงานขอซื้อขอจ้าง  
        (5)  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
        (6)  รายงานผลการพิจารณา และประกาศ
ผล   ผู้ชนะฯ 
        (7)  ใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง  
        (8)  ใบส่งสินค้า/ใบสง่มอบงาน/ใบแจ้งหนี ้
        (9)  รายงานตรวจรับพสัด ุ
      (10)  ใบเสร็จรับเงิน 

         ค่าใช้จ่ายรายการที่ 7 – 14 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารการจัดซือ้/จัดจ้างตามระเบียบพสัดุ 

 
3 ฎารตรขจสงบค่ัาใชอจ่าแองกผูอบออารับฎารฝึฎงบรา 

ประบภทค่ัาใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธีฎารตรขจสงบ 
1. ค่าลงทะเบียน 
    1.1 หนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม ที่ระบุ
ค่าลงทะเบียน 
    1.2 โครงการ/หลักสูตร และก าหนดการอบรม 
    1.3  หนังสือขออนุมัตเิข้ารับการอบรม และขอ
อนุมัติเดินทางของ ผูเ้ข้ารับการอบรม 
    1.4. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

     ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน เช่น 
     1. จ านวนเงินทีร่ะบุในใบเสรจ็รบัเงินค่าลงทะเบียน  
ต้องเป็นอัตราที่ไดร้ับอนมุัติจากผู้มอี านาจ และไมเ่กินอัตรา 
ที่หน่วยงานผู้จัดแจง้ในหนงัสือเชิญเข้าอบรม โดย
ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน   มีรายละเอียด ดังนี้ 
           - ออกโดยหน่วยงานผู้จัดอบรม 
           - ระบุช่ือ-นามสกุล หน่วยงานของผูเ้ข้ารบัการ
อบรม     
           - ระบุช่ือโครงการ/หลักสูตร  รุ่นที่อบรม วันเดือนปี
ที่อบรม  
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ประบภทค่ัาใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธีฎารตรขจสงบ 
           - จ านวนเงินค่าลงทะเบียน (ตัวเลขและตัวอักษร) 
           - ลายมือช่ือผูร้ับเงิน 
     2. หนังสอืขออนุมัตเิดินทางเข้าอบรมฯ ครอบคลุมวัน
เดินทางไป-กลับ และสัมพันธ์กับระยะเวลาการอบรมทีร่ะบุ
ใน โครงการ/หลกัสูตร และก าหนดการอบรม 
 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้ารบัการอบรม กรณี 
ผู้จัดอบรมมหีนังสือแจง้ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางจากต้นสงักัด (ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าเช่าที่พัก และ
ค่าพาหนะ) 

  2.1 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะจัดท า
แบบ 8708 ชุดเดียวกัน) 

2.2 หนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม ที่ระบ ุ
ค่าลงทะเบียน 
      2.3 โครงการ/หลกัสูตร และก าหนดการอบรม 
       2.4 หนังสือขออนุมัตเิดินทางไปเข้ารบัการ
อบรม  
       2.5 ใบเสรจ็รบัเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจง้
รายการของโรงแรม (FOLIO) 

2.6  หลักฐานการจ่ายค่าพาหนะ 
   1. กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ  

                           -ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ระบุ
หมายเลขทะเบียนรถ ตรงกบัในหนงัสือขออนุมัติ
เดินทางฯ 
            2. กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ใช้
แบบใบรับรอบแทนใบเสร็จรับเงิน ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ตรงกับในหนงัสอืขออนุมัตเิดินทางฯ 
และแนบเอกสารแสดงระยะทาง (กิโลเมตร) จากที่
พัก/ส านักงาน ถึงสถานที่อบรม     
          3. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน แนบ 
ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน/ตัวแทนจ าหน่าย  
หรือใบรบัเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ระบุ 
ช่ือสายการบิน วันที่/ ช่ือ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง 
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง  
 
 

  2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
กรณีผูจ้ัดอบรมมีหนงัสือแจ้งให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ
จากต้นสงักัด โดยเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ยกเว้น ค่าเช่าที่พักต้องเบิกตามอัตราในระเบียบ
กระทรวงการคลงั   ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ พ.ศ. 
2549 และที่แก้ไขเพิม่เติม โดยตรวจสอบ ดังนี้   
      2.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปเข้ารับการอบรม  
ต้องระบุวันที่เดินทางครอบคลมุวันเดินทางไป-กลบั และ
สัมพันธ์กบัระยะเวลาการอบรมที่ระบุในโครงการ/หลักสูตร 
และก าหนดการอบรม   
      2.2 ทดสอบการค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีผูจ้ัดอบรมจัด
อาหารให้ทุกมื้อ งดเบิก หากจัดอาหารบางมื้อหักเบี้ยเลี้ยง 
ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน  
      2.3. หลักฐานการจ่ายค่าที่พัก 

                       1. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พกั ต้องมสีาระส าคัญ 
ดังนี้ 

       -ช่ือ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
       -วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
       -รายการรับเงินระบุว่าเป็นค่าที่พัก 
       -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
       -ลายมือช่ือผูร้ับเงิน 
   2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
       -ช่ือ โรงแรมและสถานที่ตั้ง 
       -วัน เดือน ปี ที่ออกเอกสาร 
       -ช่ือ สกุล ผู้เข้าพกั 
       -หมายเลขห้องพัก  
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ประบภทค่ัาใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธีฎารตรขจสงบ 
จ านวนเงิน  วันที่พิมพ์ออกจากระบบอเิลก็ทรอนิกส ์
เป็นหลักฐาน 

4. กรณีเดินทางโดยรถไฟ รถยนต์โดยสาร 
ประจ าทาง และรถรับจ้าง  ที่ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสรจ็รบัเงินแสดงรายการไม่
ครบถ้วน ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก 111)                          

5. กรณีจ้างเหมายานพาหนะ  เช่น จ้าง 
เหมาบรกิารรถตู้ แนบหลกัฐานการจัดจ้างตาม
ระเบียบพสัดุฯ แนบเอกสาร ดังนี ้ 
          (1) ส าเนาโครงการฝกึอบรมและก าหนดการ 

(2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
(3) ใบเสนอราคา 
(4) รายงานขอซื้อขอจ้าง  
(5) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
(6) รายงานผลการพจิารณา และประกาศ
ผล ผู้ชนะฯ 
(7) ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
(8) ใบส่งสินค้า/ใบส่งมอบงาน/ใบแจง้หนี ้

          (9) รายงานตรวจรบัพัสด ุ
        (10) ใบเสร็จรับเงิน 

    -วันที่เข้า-ออกจากห้องพัก 
    -จ านวนวันที่เข้าพัก 

             -อัตราค่าที่พกั(พักเดียว,พักคู่) 
             -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
             -ลายมอืช่ือผู้ออกเอกสาร 

                   ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบฯ ก าหนดหรือไม่ กรณีเบิก
ค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพกัคู่ ผู้เข้าพักอยู่ต่างสังกัด แต่ต้องใช้
ใบเสร็จรับเงินหรอืใบแจง้รายการของโรงแรม/ที่พักชุด
เดียวกัน ต้องปฏิบัติดังนี ้

                      -ผู้เบกิฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ โดยให้ระบุว่าอกีฝ่ายใช้
ส าเนาในการเบิก ฝ่ายที่ใช้ส าเนา ให้รบัรองส าเนาถูกต้อง 
และระบุว่าต้นฉบับใครเป็นผู้เบิก และบันทกึแนบท้ายว่า 
รายการใดทีฝ่่ายหนึง่ฝ่ายใดจะเป็นผู้เบกิเพียงฝ่ายเดียว และ
รายการใดทีท่ั้งคู่จะเป็นผูเ้บิกฝ่ายละเท่าใด ทั้งต้นฉบับและ
ส าเนาใหผู้้เข้าพกัทั้งคู่ลงลายมือช่ือในแต่ละฉบับ  
       3. ตรวจสอบหลักฐานการเบกิจ่ายค่าพาหนะ  

 3.1 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ  
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ต้องระบุหมายเลขทะเบียน
รถ ตรงกบัในหนังสือขออนมุัติเดินทางฯ 
          3.2 กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวต้องได้รบั
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดก่อนเดินทาง โดย
ระบหุมายเลขทะเบียนรถ และแนบเอกสารแสดงระยะทาง 
(กิโลเมตร) จากที่พัก/ส านักงาน ถึงสถานที่อบรม (ไป-กลบั) 
โดยเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว รถยนต์อัตรา 4 
บาท/กม. รถจักรยานยนต์ อัตรา 2 บาท/กม.  ทั้งนี้ ในการ
เดินทางจะต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จงึจะมีสทิธิเบกิ
เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวได้ กรณีไม่สามารถใช้
พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง ต้องช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น
ต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือต าแหนง่เทียบเท่า เมือ่ได้รบั
อนุญาตแล้ว จึงจะเบิกจ่ายเงินชดเชยฯ ได ้
         3.3 กรณีโดยสารเครื่องบิน หากใบเสรจ็รบัเงิน 
ค่าโดยสารเครื่องบิน ไม่แสดงรายละเอียดเที่ยวบิน  ต้องแนบ
รายละเอียดเที่ยวบินด้วย ทั้งนี้ ค่าโดยสารเครื่องบินให้เบิก
ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ  ค่าสัมภาระ ค่าธรรมเนียมหรือ
ค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบรกิารเลือกที่นัง่  
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ประบภทค่ัาใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธีฎารตรขจสงบ 
ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่า
ประกันภัยภาคสมัครใจ ไมส่ามารถเบิกจ่ายได้ 
         3.4 การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ผูเ้ดินทางต้องช้ีแจง
เหตผุลและความจ าเป็นไว้ในหลกัฐานการขอเบกิและอัตรา 
ที่เบกิต้องไมเ่กินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
               การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรงุเทพฯ 
กับจงัหวัดทีม่ีเขตติดต่อกับกรงุเทพฯ หรอืการเดินทางข้าม
เขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรงุเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจรงิเที่ยวละ
ไม่เกิน 600 บาท  ส าหรับการเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ 
ให้เบกิเท่าที่จ่ายจรงิเที่ยวละ 
ไม่เกิน 500 บาท 
        3.5 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบกิจ่ายค่าจ้างเหมาบริการรถตู้ตาม
ระเบียบพสัดุ  
       กรณีผู้เข้าอบรมเบิกค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ 
ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พกัหรือสถานที่ปฏิบัตริาชการ ถึง
สถานที่อบรมทุกวัน ต้องแนบหนังสืออนุมัติให้เบิก 
ค่าพาหนะเดินทางไป-กลับทุกวัน อนุมัตโิดยหัวหน้าส่วน
ราชการผูจ้ัดอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัดแล้วแต่กรณี  
       กรณีหน่วยงานผูจ้ัดได้จัดรถรับ-ส่งผูเ้ข้าอบรมไปยงั
สถานที่จัดฝึกอบรมแล้ว หากผู้เบิกมเีหตสุ่วนตัว และไม่
สามารถเดินทางไปพร้อมกับผูจ้ัดได้ จะน าหลักฐานการจ่าย
ค่าพาหนะมาเบิกไม่ได้ เนื่องจากผู้จัดไดร้ับผิดชอบค่าใช้จ่าย
ให้แล้ว 
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