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ค าน า 

 
งานตรวจสอบ กลุ่มคลัง ส านักงานเลขานุการกรม ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจัดท าตัวชี้วัดของ

ส านักงานเลขานุการกรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการ
ตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน เนื่องจากงานตรวจสอบ  กลุ่มคลัง ซึ่งมี
หน้าที่ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ  การเบิกจ่ายเงินของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ พบว่า เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ใบส าคัญ เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนในการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน จึงมีข้อทักท้วง และส่งเอกสารเพ่ือแก้ไขหลายครั้ง ท าให้การเบิกจ่าย
เกิดความล่าช้า ดังนั้น เพ่ือเป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจ และการปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และ
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  จึงได้จัดท าคู่มือการตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัด
งาน ตามตัวชี้วัดดังกล่าว เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นแนวทางเดียวกัน 

 

กลุ่มคลัง ส านักงานเลขานุการกรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญ เจ้าหน้าที่
การเงิน หรือผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาด และสามารถ
เบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 
 

 
งานตรวจสอบ กลุ่มคลัง   

                        ส านักงานเลขานุการกรม 
                                                                                               สิงหาคม 2564 
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บทท่ี 1 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

 

 การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมและคาใชจายในการจัดงาน เจาหนาท่ีตรวจสอบใบสําคัญ 

เจาหนาท่ีการเงินหรือผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน และผูท่ีเก่ียวของ จะตองปฏิบัติงานใหถูกตองเปนไป

ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยตองมีความรู ความเขาใจ กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

2. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 9 
พ.ศ. 2560) 

3. ระเบียบกระทรวงการคลงั วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เร่ือง 
หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนที่จําเปนตองจายเนื่อง
ในการเดินทางไปราชการ  

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ. 2524 และที่แกไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535) 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 เร่ือง ซอมความเขาใจ
เก่ียวกับการเบิกจายคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในการประชุมระหวาง
ประเทศ 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 เร่ือง การเทียบ
ตําแหนง 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่  31 มกราคม 2554 เร่ือง 
หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและการฝกอบรมภายในประเทศ 

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เร่ือง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป 2556 

11. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ 2556 
เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา และเพิ่มขีดความสามารถของ

ผูประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) 

12. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2559 
เร่ือง การพัฒนาบุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตรฝกอบรมของหนวยงานตาง ๆ  
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13. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 เร่ือง 
หลักเกณฑและหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร และ
การเดินทางไปราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
สูญหาย 

14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เร่ือง การ
จัดอาหาร อาหารวางและเค ร่ืองดื่ม และคา เชาที่พัก ของหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 
2549 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 
2553 หรือระเบียบที่เก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้น  

15. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เร่ือง 
แนวทางปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุที่เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการ
ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 
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สาระส าคััของกฎหมาาและะระบบยแบทย่บฎย่แขอองก 

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

คั่าใชอจ่าแในฎารฝึฎงบรา 
คั านิแาา  
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์
เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่ง
ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มี
การดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ และหมายรวมถึงโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
 “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการ           
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม หรือไม่มีฐานะเป็นกรมแต่หัวหน้าส่วน
ราชการมีฐานะเป็นอธิบดี 
 “บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของ          
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และ
รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย  
 “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่
เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
+ 

งกคั์ประฎงบองกฎารฝึฎงบรา 
1. มีโครงการหรือหลักสูตร โดยเป็นการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ    

การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือ   
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ   

2. ระยะเวลามีก าหนดแน่นอน 
3. มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
4. ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

ประบภทองกฎารฝึฎงบรา  
                 การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 “การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
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วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 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  
 

มะัฎบฎณฑ์ฎารบบิฎคั่าใชอจ่าแในฎารฝึฎงบรา  
1. โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัด หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้อง

ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  
2. การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่

เกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น และ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน  

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น  
 
บุคัคัะทย่ายสิทธิบบิฎคั่าใชอจ่าแในฎารฝึฎงบรา 

1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที่ 
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายของบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมดังกล่าว  ส่วนราชการที่จัดการ

ฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
ร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 

ฎารบทยแบต าลมน่กองกบุคัคัะ ตามข้อ 1 – 3 และ 5 ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิก
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบฝึกอบรม ให้เทียบต าแหน่ง ดังนี้ 

1. บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย 
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน 

2. บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบต าแหน่งไว้แล้ว (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551) 

3. วิทยากรการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งบริหารระดับสูง 
ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่า
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

4. นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ
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 านวยการระดับต้น 
 

 

คั่าใชอจ่าแในฎารฝึฎงบรา ลบ่กบป็น 2 ส่ขน คัืง  
ฎ. คั่าใชอจ่าแองกส่ขนราชฎารทย่จัดฎารฝึฎงบรา 
อ. คั่าใชอจ่าแองกผูอบออารับฎารฝึฎงบรา 

 

ฎ.  คั่าใชอจ่าแองกส่ขนราชฎารทย่จัดฎารฝึฎงบรา 
                สว่นราชการที่จัดการฝึกอบรม เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังนี้ 

1. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

     คั่าใชอจ่าแตาาออง 1 – 9 ใมอบบิฎจ่าแไดอบท่าทย่จ่าแจริก ตาาคัขาาจ าบป็น บมาาะสาละะ
ประมแัด  

10.  ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง      
 ไมเ่กินอัตราใบละ 300 บาท  (บฉพาะผูอบออารับฎารฝึฎงบราบท่านั้น)  

11.  ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
12.  ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15.  ยานพาหนะ 

     คั่าใชอจ่าแตาาออง 12 – 15 ใมอบบิฎจ่าแตาามะัฎบฎณฑ์ละะงัตราตาาทย่ฎ ามนดไขอใน
ระบบยแบคั่าใชอจ่าแในฎารฝึฎงบราฯ 

มาาแบมตุ  
1. การเบิกค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ระเบียบฯ ก าหนดไว้ ให้ส่วนราชการขอท าความตกลงกับ

กระทรวงการคลัง 
2. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง          

วา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แฎบขอน คั่างามาร งามารข่ากละะบคัรื่งกดื่า 
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ละะคั่าบช่าทย่พัฎ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว.395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 
2560) 

3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมดังกล่าวข้างต้นให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย      
แต่ถอาจะบบิฎจ่าแจาฎส่ขนราชฎารตอนสักฎัดใมอท าไดอบา่ืงส่ขนราชฎารทย่จัดฎารฝึฎงบรารองกอง ละะส่ขน
ราชฎารตอนสักฎัดตฎะกแินแงา  
 
ฎารบบิฎจ่าแคั่าสานาคัุณขิทแาฎร 

1. ขิทแาฎร หมายถึง  
(1) ผู้บรรยาย 
(2) ผู้อภิปราย และผู้ด าเนินการอภิปรายที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
(3) ผู้ท าหน้าที่ให้ความรู้ (วิทยากรประจ ากลุ่ม) 

2. ประบภทองกขิทแาฎร 
(1) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้าง

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

ทั่วไป เจ้าหน้าที่หน่วยงานภาคเอกชน บริษัท และผู้ประกอบการต่าง ๆ  รวมถึง
ข้าราชการที่เกษียณอายุราชการแล้ว 

3. มะัฎบฎณฑ์ฎารจ่าแคั่าสานาคัุณขิทแาฎร  
(1) การบรรยาย จ่ายได้ไา่บฎิน 1 คัน 
(2) การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  จ่ายได้ ไา่บฎิน 5 คัน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการ

อภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
(3) การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม    

ที่จ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม จ่ายได ้ไา่บฎินฎะุ่าะะ 2 คัน  
(4) กรณีวิทยากรตามข้อ (1) – (3) ายจ านขนบฎินฎข่าทย่ฎ ามนดไขอ ใมอบฉะย่แจ่าแคั่าสานาคัุณ

วิทยากรภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์  เช่น ชั่วโมงการบรรยาย 1 ชั่วโมง   
มีวิทยากรที่เป็นบุคลากรภาครัฐ 2 คน  ซึ่งหลักเกณฑ์ก าหนดให้จ่ายได้ 1 คน เป็นเงิน 
600 บาท ดังนั้น ต้องเฉลี่ยจ่ายค่าวิทยากร เป็นเงินคนละ 300 บาท  

(5) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรมสโดแไา่ตองกมัฎ
บขะาพัฎรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนด  
เวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที  กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที 
แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง  

4. งัตราคั่าสานาคัุณขิทแาฎร 
 

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

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
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 - กรณีส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ และ
ประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะใมอขิทแาฎร 
ไดอรับคั่าสานาคัุณสูกฎข่างัตราทย่ฎ ามนดไขอฎ็ไดอ  โดแใมองแู่ในดุะพินิจองกมัขมนอาส่ขนราชฎารบจอาองก
กบประาาณ  
  - กรณีส่วนราชการจัดการฝึกอบรมร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ  
จากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร เว้นแต่จะท าความตกลง
กับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
 5. มะัฎฐานฎารจ่าแคั่าสานาคัุณขิทแาฎร  ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ตามที่
ระเบียบก าหนด   
 
 

ใบส ำคัญรับเงิน 
ส ำหรับวิทยำกร 

ช่ือส่วนราชการผู้จดัฝึกอบรม................................................................................................................... 
โครงการ/หลักสูตร................................................................................................................................... 

วันท่ี................เดือน.................................พ.ศ. .................... 

       ข้าพเจ้า..........................ชื่อวิทยากร.....................................อยู่บ้านเลขท่ี.................................................. 
   ต าบล/แขวง.......................................................อ าเภอ/เขต.....................................................จังหวัด.......................................... 
   ได้รับเงินจาก........................................................................................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ        จ านวนเงิน 
 

วันท่ี.......................................... 
การบรรยาย/อภิปราย ....................................................................................... 

  

เวลา.........................................น. รวม..................ชั่วโมง  อัตราชัว่โมงละ ...............บาท    เป็นเงิน   
การบรรยาย/อภิปราย ...........................................................................................   
เวลา.........................................น. รวม..................ช่ัวโมง  อัตราชัว่โมงละ ...............บาท    เป็นเงิน   
 

วันท่ี.......................................... 
การบรรยาย/อภิปราย ........................................................................................... 

  

เวลา.........................................น. รวม..................ชั่วโมง  อัตราชัว่โมงละ ...............บาท    เป็นเงิน   
 

  
                                                                                                                      

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

 

 

                                                                         

 

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

 (ลงช่ือ)...................................................................................ผู้จ่ายเงิน 
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ฎารบบิฎจ่าแคั่างามารข่ากละะบคัรื่งกดื่า 
 การจัดฝึกอบรมถ้ามีการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด  
 ทั้งนี้ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24  ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556  เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม.(SMEs)  
ปัจจุบันแักายผะบักคัับใชอ ส่ขนราชฎารทย่จัดฎารฝึฎงบรา จึกตองกใชองัตราตาาาติคัณะรัฐานตรยดักฎะ่าข  
ก าหนดอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการฝึกอบรม ดังนี้ 
 

งัตราคั่างามารข่ากละะบคัรื่งกดื่า 
สถานที่ราชการ (บาท/มื้อ/คน) สถานที่เอกชน (บาท/มื้อ/คน) 

ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 50 บาท 
  

 กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายเกินกว่าอัตราตามมาตรการดังกล่าว   ตองกองงนุาัติมัขมนอาส่ขน -
ราชฎารบจอาองกกบประาาณ  
 
ฎารบบิฎจ่าแคั่างามาร 

1. กรณีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1.1  การจัดอาหารให้ส่วนราชการพิจารณาจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรม

ไดต้ามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม             
1.2 การจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง        

แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 ดังนี้ 
 

บัขชยมาาแบะอ 1 
งัตราคั่างามารในฎารฝึฎงบรา 

            บาท : วัน : คน 

ประเภทการฝึกอบรม 
สถานที่ของทางราชการ สถานที่ของเอกชน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

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  หากผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดอาหารหรือจัดอาหาร ไม่ครบ
ทุกมื้อ  ให้ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 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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ฎารบบิฎจ่าแคั่าบช่าทย่พัฎ 
     ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข 2 โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการและช านาญการพิเศษ 
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงานและอาวุโส ใมอพัฎรขาฎันตั้กลต่ 2 คันอึ้นไปละะพัฎมองกพัฎคัู่     
บขอนลต่ไา่บมาาะสามรืงายบมตุจ าบป็นไา่งาจพัฎร่ขาฎับผูอง่ืนไดอ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวได้                       
  2. ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ต าแหน่ง ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่ง
เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไป 
ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 
  3. ประธานในพิธีเปิด – ปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือห้องพัก
คู่ก็ได้ และเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามประเภทของการฝึกอบรม  
  4. กรณีการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หากผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดที่พักหรือจัดให้บางส่วน 
ให้ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าที่พักทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดเท่าที่จ่ายจริงให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็น
บุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ข้อ 1 – 3 อัตราตามบัญชีหมายเลข 2  และเบิกจ่ายค่าที่พักเหมาจ่ายให้แก ่   
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ  ไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน  

 

บัขชยมาาแบะอ 2 
งัตราคั่าบช่าทย่พัฎในฎารฝึฎงบราในประบทศ 

                           บาท : วัน : คน 
ประบภทฎารฝึฎงบรา 

 
งัตราคั่าบช่ามองกพัฎคันบดยแข งัตราคั่าบช่ามองกพัฎคัู่ 

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 

 

ฎารบบิฎจ่าแคั่าแานพามนะ 
 กรณีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม จัดยานพาหนะหรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะ ให้เบิกจ่ายเท่าท่ี
จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

1. ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด หรือยืมจากส่วนราชการ/หน่วยงานอื่น เบิกจ่าย           
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2. ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  จัดยานพาหนะตามประเภทการฝึกอบรม 
ตามสิทธิข้าราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  โดยอนุโลม 
ดังนี้ 
(1) การฝึกอบรม ประเภท ก  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง  เว้นแต่          

กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง  
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(2) การฝึกอบรม ประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ           
ช านาญงาน  

(3) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน   
3. วิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดอบรม เบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ แทนการ

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

ฝึกอบรม ของผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ใมองแู่ในดุะพินิจองกมัขมนอาส่ขนราชฎารผูอจัดฎารงบรา มรืง
ส่ขนราชฎารตอนสักฎัด ละอขลต่ฎรณย โดแใมอพิจารณางนุาัติบบิฎจ่าแตาาคัขาาจ าบป็น บมาาะสาละะประมแัด 
 5. กรณีการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  หากผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดยานพาหนะให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม  ให้ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเบิกจ่าย         
ค่าพาหนะเดินทางให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน  
 
ฎารจัดฝึฎงบราทย่ส่ขนราชฎารผูอจัดฎารฝึฎงบราไา่จัดงามาร ทย่พัฎ มรืงแานพามนะ 
 กรณีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  
ให้ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม  
แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์  
แต่ถ้าผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เป็นบุคลากรของรัฐ  ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ยกเว้น  

1. คั่าทย่พัฎ ให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์และงัตราตาาระบบยแบคั่าใชอจ่าแ   
ในฎารฝึฎงบราฯ  

2. คั่าบบย้แบะย้แกบดินทาก  เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
 
                งัตราคัาบบย้แบะย้แกบดินทากไปราชฎารในราชงาณาจัฎร 
                                 ในะัฎษณะบมาาจ่าแ 
 

ออาราชฎาร งัตรา (บาท/ขัน/คัน) 
ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา     
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ 
8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 
 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป 
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือ
ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

270 
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 ฎารนับบขะาบพื่งคั านขณบบย้แบะย้แกบดินทาก 
 การนับเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่กรณี โดยให้นับ 24 ชั่วโมง
เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตรา
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 ฎรณยผูอจัดฎารฝึฎงบราจัดงามารบากา้ืงในระมข่ากฎารฝึฎงบราใมอมัฎบบย้แบะย้แกบดินทาก       
ทย่คั านขณไดอในงัตราา้ืงะะ 1 ใน 3 องกงัตราบบย้แบะย้แกบดินทากต่งขัน  
 

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

คั านขณคั่าบบย้แบะย้แก ดักนย้ 
 วันที่ 19 มกราคม 2564 เวลา 06.00 น. ถึงวันที่ 22 มกราคม 2564 เวลา 06.00 น.   
คัิดบป็น 3 ขัน วันที่ 22 มกราคม 2564 เวลา 06.00 น -  22.00 น. คัิดบป็น 16 ชั่ขโาก  รวมเวลา
เดินทาง  3 ขัน 16 ชั่ขโาก   คิดเป็นจ านวนวันที่จะได้รับเบี้ยเลี้ยง  4 วัน 
 นายสมชาย จะได้รับเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
 เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด (4*240)    960 บาท 
 มัฎ ค่าอาหารที่ผู้จัดอบรมจัดเลี้ยง 5 มื้อ (5*80) 400 บาท 
 รขาบบิฎบบย้แบะย้แกท้ักสิ้น (960-400)   560 บาท 
 
 อ. คั่าใชอจ่าแองกผูอบออารับฎารฝึฎงบรา 
 กรณีส่วนราชการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมที่หน่วยงานอื่น ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็นและ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

2. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้เบิกจ่ายได้
เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

3. กรณีค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือ 
ผู้สังเกตการณ์ทั้งหมดแล้ว ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

4. กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน          
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาดจากต้นสังกัดได้ 
ตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ   
 
ฎารจอากจัดฝึฎงบรา 
 

  กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร       
การฝึกอบรม  ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  



12 
 

 
 

 การจ้างจัดฝึกอบรมให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  การจ่ายเงินค่าจ้างจัดฝึกอบรมให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐาน
การจ่าย แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้างหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรงให้ ใช้
รายงานในระบบ GFMIS หรือตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

 
ฎารประบาินผะฎารฝึฎงบราละะฎารราแกาน 

1. ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรม ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม  

2. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน  
ให้จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด ภายใน 60 วัน นับแต่วัน
เดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

 
 

               คั่าใชอจ่าแในฎารจัดกาน    
 
คั านิแาา 
 การจัดงาน หมายความว่า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของ
ทางราชการ เช่น การจัดงานคล้ายวันสถาปนาของส่วนราชการ การจัดงานนิทรรศการ การจัดงานแถลงข่าว       
การจัดการประกวดหรือแข่งขัน และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ เป็นต้น  
 
ผูอายสิทธิบบิฎคั่าใชอจ่าแในฎารจัดกาน 

1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการจัดงาน แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2. ผู้เข้าร่วมงาน  
3. เจ้าหน้าที่ 

 
มะัฎบฎณฑ์ฎารบบิฎคั่าใชอจ่าแ 
 หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเป็นผู้พิจารณาอนุมัตใิห้เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือ
กิจกรรมได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด   
 ราแฎารคั่าใชอจ่าแในฎารจัดกาน  เช่น   

1. ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา เช่น ค่าภัตตาหารเลี้ยงพระ ค่าประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
2. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้อง เช่น ค่าเช่า

สถานที่    ค่าเช่าเต็นท์ ค่าตกแต่งสถานที่  
3. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน  
4. ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขันต่าง ๆ เช่น ค่าของรางวัลผู้ชนะการ

ประกวด/แข่งขัน ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลให้ผู้ชนะการประกวด 
5. ค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการ ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด ค่าจ้างเหมารักษาความ

ปลอดภัย  
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6. ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
7. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา 
8. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 – 8 ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด  
9.  ค่าอาหาร  
10.  ค่าเช่าที่พัก  
11.  ค่ายานพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายตามข้อ 9 – 11 ใหเ้บิกจ่ายตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ  
12. กรณีส่วนราชการที่จัดงาน ไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้ 

บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดงานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้กับประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

13. กรณีการจ้างจัดงานให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด 
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  การจ่ายเงินค่าจ้างจัดงานให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็น
หลักฐานการจ่าย แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้างหรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรงให้ใช้รายงานในระบบ GFMIS หรือตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
 มาาแบมตุ  ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ต้องด าเนินการจัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แฎบขอน คั่างามาร งามารข่ากละะบคัรื่งกดื่า 
ละะคั่าบช่าทย่พัฎ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว.395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 
2560) 
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บททย่ 2 
ขิธยฎารตรขจสงบ 

 
 การตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเพ่ือให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามกฏหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 

1. ฎารตรขจสงบคั่าใชอจ่าแองกส่ขนราชฎารทย่จัดฎารฝึฎงบรา 
 

ประบภทคั่าใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธยฎารตรขจสงบ 
1.เอกสารที่ต้องแนบทุกครั้งที่เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรม  
1.1.โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ได้รับการอนุมัติ              
มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
       -วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 
       -ระบุวัน เวลา สถานที่จัดอบรม เป็นสถานที่ราชการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ/เอกชน 
       -กลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรภาครัฐประเภทและระดับใด
จ านวนเทา่ใด ภาคเอกชนจ านวนเท่าใด 
       -ประมาณการค่าใช้จ่าย แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ใช้ 
ในการฝึกอบรม วงเงินงบประมาณทั้งสิ้น 
1.2 หนังสือเชิญผู้เข้าอบรมและผู้เกี่ยวข้อง 
      -ระบคุั่าใชอจ่าแทย่ผูอจัดรับผิดชงบ ละะส่ขนทย่ใมอผูอบออารับฎาร
ฝึฎงบราบบิฎจาฎตอนสักฎัดใมอชัดบจน เพ่ือป้องกันการเบิก
ค่าใช้จ่ายซ้ าซ้อนกัน 
1.2 ก าหนดการฝึกอบรม 
 

       ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ เช่น
วัตุประสงค์ กลุ่มเป้าหมายเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคคลภาครัฐประเภทและระดับใดหรือ
ภาคเอกชน  สถานที่จัดอบรมเป็นสถานที่
ราชการ/เอกชน เพ่ือให้ทราบว่าเป็นการ
ฝึกอบรมประเภทใด เนื่องจาก อัตรา
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแต่ละประเภท  
ไม่เท่ากัน  
      กรณีโครงการไม่ ได้ระบุวัน เวลา 
สถานที่และรายละเอียดที่ชัดเจน  ใมอใชอ
มนักสืงองงนุ าัติจัดฝึฎงบราทย่ ระบุ
ราแะะบงยแดคัรบถอขนลทนไดอ 

2. ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
   2.1 หนังสือเชิญผู้เข้าอบรมและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   2.2  ก าหนดการฝึกอบรม 
   2.3 ทะเบียนลงลายมือชื่อผู้เข้าอบรม                                        
   2.4 ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 
มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
          -ชื่อ สถานที่อยู่/ที่ท าการ ของผู้รับเงิน 
          -วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
          -รายการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอาหาร/อาหารว่าง      
และเครื่องดื่ม 
          -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
          -ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 

        ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของใบเสร็จรับเงิน  จ านวนผู้รับประทาน
อาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้อง     
สัมพันธ์กับจ านวนลายมือชื่อของ 
ผู้ลงทะเบียนเข้าอบรมในแต่ละวัน  
        กรณีเบิกค่าอาหารอัตราสูงกว่า
ระเบียบต้องแนบหนังสือขอท าความตกลง
กับกระทรวงการคลังที่อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
        ก ร ณี เ บิ ก ค่ า อ า ห า ร ว่ า ง แ ล ะ
เครื่องดื่ม สูงกว่าระเบียบก าหนด ต้อง
แน บห นั ง สื อ ข ออนุ มั ติ หั ว หน้ า ส่ ว น
ราชการ/ผู้มีอ านาจ อนุมัติให้เบิกจ่าย 
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ประบภทคั่าใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธยฎารตรขจสงบ 
3. ค่าสมนาคุณวิทยากร  
    3.1 หนังสือเชิญวิทยากร   
    3.2 ก าหนดการอบรม  
          -ระบุชื่อการอบรม วันที่ และสถานที่อบรม 
         -ระบุหัวข้อ/วิชาที่อบรม ระยะเวลา ลักษณะการอบรม 
เช่น บรรยาย/อภิปราย/กิจกรรมกลุ่ม/ฝึกปฏิบัติ และชื่อวิทยากร 
    3.3 ทะเบียนลายมือชื่อวิทยากร        
    3.4 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 
 

       ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายถูกต้องตาม
ระเบียบ และสัมพันธ์กับก าหนดการอบรม 
        กรณีหนังสือเชิญวิทยากรส่งถึง
หน่วยงานและไม่ระบุชื่อวิทยากร ให้ใช้
หนังสือตอบรับและแจ้งชื่อวิทยากรแทนได้ 
         กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูง
กว่าระเบียบต้องแนบหนังสือขออนุมัติ
หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้มีอ านาจ อนุมัติให้
เบิกจ่าย 

4..ค่าเช่าที่พัก 
    4.1 หนังสือเชิญผู้เข้าอบรม และผู้เกี่ยวข้อง 
    4.2 หนังสือหรือค าสั่งอนุมัติการเดินทางเข้าร่วมการอบรม
กรณีบุคลากรของรัฐ 
    4.3 ก าหนดการอบรม 
    4.4 ทะเบียนลายมือชื่อผู้เข้าอบรม วิทยากรและผู้เกี่ยวข้อง 
    4.5 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
          -ชื่อ โรงแรมและสถานที่ตั้ง 
          -วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
          -รายการรับเงินระบุว่าเป็นค่าที่พัก 
          -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
          -ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
    4.6 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
          -ชื่อ โรงแรมและสถานที่ตั้ง 
          -วัน เดือน ปี ที่ออกเอกสาร 
          -ชื่อ - สกุล ผู้เข้าพัก 
          -หมายเลขห้องพัก 
          -วันที่เข้า-ออกจากห้องพัก 
          -จ านวนวันที่เข้าพัก 
          -อัตราค่าที่พัก(พักเดียว,พักคู่) 
          -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
          -ลายมือชื่อผู้ออกเอกสาร 
 

 
       ตร วจสอบ ใบแจ้ ง ร ายการของ
โรงแรม (FOLIO) รายชื่อผู้เข้าพักต้อง
สัมพันธ์กับทะเบียนลายมือชื่อผู้เข้าอบรม
และผู้ที่เกี่ยวข้อง การเบิกจ่ายเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบหรือไม่ 
เช่น การฝึกอบรมประเภท ข และบุคคล 
ภายนอก ผู้เข้าอบรม ผู้สังเกตการณ์และ
เจ้าหน้าที่ ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป
และพักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือ
มีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้  
        กรณีเบิกอัตราสูงกว่าระเบียบต้อง
แนบหนังสือขอท าความตกลงกับกระทรวง 
การคลังที่อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
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ประบภทคั่าใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธยฎารตรขจสงบ 

5. ค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าพาหนะ  
    5.1 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708) และหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าแบบ 8708       
ชุดเดียวกัน) 
    5.2 หนังสือหรือค าสั่งอนุมัติการเดินทางเพ่ือเข้าอบรม ระบุ
วันที่เดินทางครอบคลุมวันเดินทางออกจากท่ีพักและกลับถึงที่พัก 
/ส านักงาน  
          -กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ ต้องระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ และพนักงานขับรถ  
          -กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ และแนบเอกสารแสดงระยะทาง (กิโลเมตร) จาก    
ที่พัก/ส านักงาน ถึงสถานที่อบรม โดยเบิกเงินชดเชยการใช้
พาหนะส่วนตัว รถยนต์ส่วนบุคคล อัตรากิโลเมตรละ 4 บาท 
และรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล อัตรากิโลเมตรละ 2 บาท 
    5.3 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ที่ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ตรงกับในหนังสือขออนุมัติเดินทางฯ 
    ฎรณยโดแสารพามนะประจ าทาก 
           - ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการ
บิน/ตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้น
ทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง และจ านวนเงิน 
ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
           - ค่ารถไฟ รถโดยสาร และรถรับจ้าง ที่ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน     
ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  
            - การเบิกค่ารถรับจ้าง ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและ
ความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก และอัตราที่เบิกต้องไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
               การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับ
จังหวัดที่มีเขตติตต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขต
จังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน  
 

       ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงและค่า
พาหนะต้องสัมพันธ์กับหนังสืออนุมัติการ
เดินทางฯ และเอกสารประกอบ แล้วแต่
กรณี  ตามหลัก เกณฑ์และอัตราตาม
ระเบียบ  
         ผู้ เข้าอบรมที่ ได้รับอนุมัติ ให้ ใช้
พาหนะส่วนตัวในการเดินทางจะต้องใช้
พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิก
เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวได้  
          กรณีผู้ เ ดิ นทางไม่สามารถใช้
พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจง
เหตุผล ความจ า เป็นต่อหัวหน้าส่ วน
ราชการหรือต าแหน่ งเทียบเท่า เ พ่ือ
พิจารณาอนุญาตแล้ว จึงจะเบิกจ่ายเงิน
ชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวได้  
          กรณีใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เครื่ องบิน  ไม่แสดงรายละ เ อียดการ
เดินทาง  ต้องแนบรายละเ อียดการ
เดินทางด้วย 
         ทั้งนี้ ค่าโดยสารเครื่องบินให้เบิก
ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ ค่าสัมภาระ 
ค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบิน
เรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั่ ง 
ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกัน
ชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ ไม่
สามารถเบิกจ่ายได ้
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ประบภทคั่าใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธยฎารตรขจสงบ 
600 บาท  ส ามรับฎารบดินทากออาาบอตจักมขัดง่ืน ๆ ใมอบบิฎ
บท่าทย่จ่าแจริกบทย่แขะะไา่บฎิน 500 บาท 
 

 

6. ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
    6.1  หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ ที่ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ และผู้ขับรถ 
    6.2  เอกสารการยืมยานพาหนะจากหน่วยงานอื่น และ
หนังสือตอบกลับที่ระบุหมายเลขทะเบียนรถ และผู้ขับรถ 
    6.2  เอกสารการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง โดยจัดซื้อตาม
ระเบียบพัสดุ   
 

         ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสารการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง  
เช่น ใบเสร็จรับเงินต้องระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ตามหนังสือขออนุมัติใช้รถ
ราชการของผู้จัดอบรม และหนังสือตอบ
กลับให้ยืมพาหนะจากหน่วยงานอื่น 

 
 

 
 

 

7. ค่าจ้างเหมายานพาหนะ 
    - การจ้างเหมาบริการรถตู้ รถบัสปรับอากาศ  ให้รวม        
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและค่าผ่านทางพิเศษ ใช้เอกสารการจัดจ้าง
ตามระเบียบพัสดุเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
8. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ 
9. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
10. ค่าวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
11. ค่าประกาศนียบัตรง 
12. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
13. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้าอบรม 
14. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
15. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  
คั่าใชอจ่าแราแฎารทย่ 8 – 15 ตองกด าบนินฎารจัดซื้งจัดจอากตาา
ระบบยแบพัสดุ  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น 

(1) ส าเนาโครงการฝึกอบรมและก าหนดการ 
(2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
(3) ใบเสนอราคา 
(4) รายงานขอซื้อขอจ้าง  
(5) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(6) รายงานผลการพิจารณา และประกาศผลผู้ชนะฯ 
(7) ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
(8) ใบส่งสินค้า/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ 
(9) รายงานตรวจรับพัสดุ 
(10) ใบเสร็จรับเงิน 

 

        
         ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสารการจัดจ้างเหมายานพาหนะ 
ตามระเบียบพัสดุ 
 
         ค่ า ใช้ จ่ ายรายการที่  8  – 15 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบ
พัสดุ 
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2. ฎารตรขจสงบคั่าใชอจ่าแองกผูอบออารับฎารฝึฎงบรา 
 

ประบภทคั่าใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธยฎารตรขจสงบ 
1..ค่าลงทะเบียน 
    1.1 หนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม ที่ระบุค่าลงทะเบียน 
    1.2 โครงการ/หลักสูตร และก าหนดการอบรม 
    1.3  หนังสือขออนุมัติเข้ารับการอบรม และขออนุมัติเดินทาง
ของ ผู้เข้ารับการอบรม 
    1.4. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน       
           - ออกโดยหน่วยงานผู้จัดการอบรม 
           - ระบุชื่อ-นามสกุล หน่วยงานของผู้เข้ารับการอบรม     
           - ระบุชื่อโครงการ/หลักสูตร รุ่นที่อบรม วันเดือนปี     
ที่อบรม  
           - จ านวนเงินค่าลงทะเบียน 
           - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 

       ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน จ านวน
เงินที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน ต้องเป็นอัตรา
ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และไม่เกิน
อัตราที่หน่วยงานผู้จัดแจ้งในหนังสือเชิญ
เข้าอบรม 

2..ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้ารับการอบรม (ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ) 
   2.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
   2.2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าแบบ 8708 ชุดเดียวกัน) 
   2.3 หนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม ที่ระบุค่าลงทะเบียน 
   2.4 โครงการ/หลักสูตร และก าหนดการอบรม 
   2.5 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปเข้ารับการอบรม ระบุวันที่
เดินทางให้ครอบคลุมวันเดินทางออกจากท่ีพักและกลับถึงที่พัก /
ส านักงาน  
   2.6 ค่าเบี้ยเลี้ยง  กรณีผู้จดัอบรมจัดอาหารให้ทุกม้ือ ให้งด
เบิก  หากจัดอาหารบางมื้อให้หักเบี้ยเลี้ยงในอัตรามื้อละ 1 ใน 3
ของอัตราเบี้ยงเดินทางต่อวัน  

2.7 ค่าท่ีพัก 
(1) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  

               -ชื่อ สถานที่อยู่หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
               -วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
               -รายการรับเงินระบุว่าเป็นค่าที่พัก 
               -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
               -ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
          

         
          ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก
และค่าพาหนะ ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และ
อัตราค่าใช้จ่ายถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
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ประบภทคั่าใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธยฎารตรขจสงบ 
     (2) ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
          -ชื่อ โรงแรมและสถานที่ตั้ง 
          -วัน เดือน ปี ที่ออกเอกสาร 
          -ชื่อ - สกุล ผู้เข้าพัก 
          -หมายเลขห้องพัก   
          -วันที่เข้า-ออกจากห้องพัก 
          -จ านวนวันที่เข้าพัก 
          -อัตราค่าที่พัก(พักเดียว,พักคู่) 
          -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
          -ลายมือชื่อผู้ออกเอกสาร 
       กรณีเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ ผู้เข้าพักอยู่ต่าง
สังกัดกัน แต่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของ
โรงแรม/ที่พักชุดเดียวกันให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
        -ให้ผู้เบิกฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ โดยให้ระบุว่าอีกฝ่ายใช้
ส าเนาในการเบิก  
        -ฝ่ายที่ใช้ส าเนา ให้รับรองส าเนาถูกต้อง และให้ระบุว่า
ต้นฉบับใครเป็นผู้เบิก 
        ให้บันทึกแนบท้ายว่า รายการใดท่ีฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดจะเป็น 
ผู้เบิกเพียงฝ่ายเดียว และรายการใดท่ีทั้งคู่จะเป็นผู้เบิกฝ่ายละ
เท่าใด ทั้งต้นฉบับและส าเนาให้ผู้เข้าพักทั้งคู่ลงลายมือชื่อใน    
แต่ละฉบับ  
2.5  ค่าพาหนะ 
          -กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ ในหนังสือขออนุมัติ
เดินทางต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถ และพนักงานขับรถ  
          -ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียน
รถราชการ ตรงกับในหนังสือขออนุมัติเดินทางฯ 
          -กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลข
ทะเบียนรถในหนังสือขออนุมัติเดินทาง และแนบเอกสารแสดง
ระยะทาง (กิโลเมตร) จากที่พัก/ส านักงาน ถึงสถานที่อบรม    
โดยเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว รถยนต์ส่วนบุคคล 
อัตรากิโลเมตรละ 4 บาท และรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล        
อัตรากิโลเมตรละ 2 บาท 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
      
       กรณีหน่วยงานผู้จัดได้จัดรถรับ-ส่ง   
ผู้เข้าอบรมไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมแล้ว 
หากผู้เบิกมีเหตุส่วนตัว และไม่สามารถ
เดินทางไปพร้อมกับผู้จัดได้ จะน าหลักฐาน
การจ่ายค่าพาหนะมาเบิกไม่ได้ เนื่องจาก  
ผู้จัดได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายให้แล้ว  
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ประบภทคั่าใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธยฎารตรขจสงบ 
 ฎรณยโดแสารพามนะประจ าทาก 
           - ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการ
บิน/ตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้น 
ทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง และจ านวนเงิน 
ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
          - ค่ารถไฟ รถโดยสาร และรถรับจ้าง ที่ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน     
ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  
            - การเบิกค่ารถรับจ้าง ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและ
ความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก และอัตราที่เบิกต้องไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
               การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับ
จังหวัดที่มีเขตติตต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขต
จังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน 
 600 บาท  ส ามรับฎารบดินทากออาาบอตจักมขัดงื่น ๆ ใมอบบิฎ
บท่าทย่จ่าแจริกบทย่แขะะไา่บฎิน 500 บาท 
  
  ฎรณยชดใชอบกินแืาราชฎาร  ผู้ยืมต้องลงนามช่องผู้ รับเงิน        
ในแบบ 8708  หน้า 2 และช่องผู้จ่ายเงินในหลักฐานการ
จ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708       
ส่วนที่ 2)  
 
 
  
 

       กรณีผู้ เ ข้ าอบรมเบิกค่ าพาหนะ
เดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ถึงสถานที่
อบรม ทุกวัน ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
ส่วนราชการผู้ จัดการอบรมหรือส่วน
ราชการต้นสั งกัด  แล้ วแต่กรณี  โดย
พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด 
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3. ฎารตรขจสงบคั่าใชอจ่าแองกส่ขนราชฎารทย่จัดกาน 
 

ประบภทคั่าใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธยฎารตรขจสงบ 
1.เอกสารที่ต้องแนบทุกครั้งที่เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
   1.1.โครงการจัดงาน ที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วน-
ราชการ   มีสาระส าคัญ ดังนี้  
       -วัตถุประสงค์เพ่ือจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจ
ปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ 
       -ระบุวัน เวลา สถานที่จัดอบรม เป็นสถานที่ราชการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ/เอกชน 
       -กลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรภาครัฐประเภทและระดับใด
จ านวนเท่าใด ภาคเอกชนจ านวนเท่าใด 
       -ประมาณการค่าใช้จ่าย แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ใช้ใน
การจัดงาน  วงเงินงบประมาณท้ังสิ้น 
  1.2 ก าหนดการจัดงาน 
      -ระบุชื่อการจัดงาน วันที่ และสถานที่อบรม 
      -ระบุหัวข้อ/วิชาที่อบรม ระยะเวลา ลักษณะการอบรม เช่น 

บรรยาย/อภิปราย/กิจกรรมกลุ่ม/ฝึกปฏิบัติ และชื่อวิทยากร  
     

           ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ 
เช่น วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมายเกินกึ่ง
หนึ่งเป็นบุคคลภาครัฐประเภทและระดับ
ใดหรือภาคเอกชน  สถานที่จัดอบรมเป็น
สถานที่ราชการ/เอกชน เพ่ือให้ทราบว่าจะ
ใช้ อัตราค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์การ
ฝึกอบรมประเภทใด เนื่องจากค่าใช้จ่ายใน
กา ร จั ด ง าน ถื อ ปฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ
ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม  
            กรณีโครงการไม่ได้ระบุวัน เวลา 
สถานที่และรายละเอียดที่ชัดเจน  ใมอใชอ
มนักสืงองงนุ าัติจัดฝึฎงบราทย่ ระบุ
ราแะะบงยแดคัรบถอขนลทนไดอ 

 

2. ค่าใช้จ่ายที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  
    2.1 ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา เช่น ค่าภัตตาหารเลี้ยงพระ  
ค่าประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

2.2  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็น 
และเก่ียวข้อง เช่น ค่าเช่าสถานที่ ค่าเช่าเต็นท์ ค่าตกแต่งสถานที่  

2.3  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการจัดงาน  
2.4  ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขันต่าง ๆ เช่น  

ค่าของรางวัลผู้ชนะการประกวด/แข่งขัน ค่าโล่หรือถ้วยรางวัลให้
ผู้ชนะการประกวด 

2.5  ค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการ  
2.6  ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด 
2.7  ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย  
2.8  ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
2.9  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา 

คั่าใชอจ่าแราแฎารทย่ 2.1 – 2.9 ตองกด าบนินฎารจัดซื้งจัดจอาก
ตาาระบบยแบพัสดุ  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย เช่น 
 

 

         ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ค่าใช้จ่าย
รายการที่ 2.1 – 2.9 ตามระเบียบพัสดุ 
 
 
 
      
 
 
        
 
 
 

 



22 
 

 
 

ประบภทคั่าใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธยฎารตรขจสงบ 
(1) ส าเนาโครงการฝึกอบรมและก าหนดการ 
(2) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
(3) ใบเสนอราคา 
(4) รายงานขอซื้อขอจ้าง  
(5) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(6) รายงานผลการพิจารณา และประกาศผลผู้ชนะฯ 
(7) ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
(8) ใบส่งสินค้า/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ 
(9) รายงานตรวจรับพัสดุ 

(10) ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

3. ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
   3.1 หนังสือเชิญผู้เข้าอบรมและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   3.2  ก าหนดการฝึกอบรม 
   3.3 ทะเบียนลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมงาน                                       
   3.4 ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 
มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
          -ชื่อ สถานที่อยู่/ที่ท าการ ของผู้รับเงิน 
          -วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
          -รายการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอาหาร/อาหารว่าง      
และเครื่องดื่ม 
          -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
          -ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

         ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของใบเสร็จรับเงิน  จ านวนผู้รับประทาน
อาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้อง     
สัมพันธ์กับจ านวนลายมือชื่อของ 
ผู้ลงทะเบียนเข้าร่วมงานในแต่ละวัน  
        กรณีเบิกค่าอาหารอัตราสูงกว่า
ระเบียบต้องแนบหนังสือขอท าความตกลง
กับกระทรวงการคลังที่อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
        ก ร ณี เ บิ ก ค่ า อ า ห า ร ว่ า ง แ ล ะ
เครื่องดื่ม สูงกว่าระเบียบก าหนด ต้อง
แน บห นั ง สื อ ข ออนุ มั ติ หั ว หน้ า ส่ ว น
ราชการ/ผู้มีอ านาจ อนุมัติให้เบิกจ่าย 
 

4. คั่าบช่าทย่พัฎ 
4.1 หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมงานและผู้เกี่ยวข้อง 
4.2 หนังสือหรือค าสั่งอนุมัติการเดินทางเข้าร่วมการอบรม  

กรณีบุคลากรของรัฐ 
    4.3 ก าหนดการอบรม 
    4.4 ทะเบียนลายมือชื่อผู้เข้าร่วมงาน และผู้เกี่ยวข้อง 
    4.5 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
          -ชื่อ โรงแรมและสถานที่ตั้ง 
          -วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
          -รายการรับเงินระบุว่าเป็นค่าที่พัก 
          -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
          -ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

       ตร วจสอบ ใบแจ้ ง ร ายการของ
โรงแรม (FOLIO) รายชื่อผู้เข้าพักต้อง
สัมพันธ์กับทะเบียนลายมือชื่อผู้เข้าร่วม
งานและผู้ที่เกี่ยวข้อง การเบิกจ่ายเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบ
หรือไม่ เช่น การฝึกอบรมประเภท ข และ
บุคคลภายนอก ผู้เข้าอบรม ผู้สังเกตการณ์
และเจ้าหน้าที่ ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คน
ขึ้นไปและพักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสม
หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้  
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    4.6 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
          -ชื่อ โรงแรมและสถานที่ตั้ง 
          -วัน เดือน ปี ที่ออกเอกสาร 
          -ชื่อ - สกุล ผู้เข้าพัก 
          -หมายเลขห้องพัก 
          -วันที่เข้า-ออกจากห้องพัก 
          -จ านวนวันที่เข้าพัก 
          -อัตราค่าที่พัก(พักเดียว,พักคู่) 
          -จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
          -ลายมือชื่อผู้ออกเอกสาร 
 

          กรณีเบิกอัตราสูงกว่าระเบียบต้อง
แ น บ ห นั ง สื อ ข อ ท า ค ว า ม ต ก ล ง กั บ
กระทรวงการคลังที่อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

5. ค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าพาหนะ 
    5.1 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708)  
    5.2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าแบบ 8708 ชุดเดียวกัน) 
    5.3 หนังสือหรือค าสั่งอนุมัติการเดินทางเพ่ือเข้าอบรม ของ
บุคลากรภาครัฐ ระบุวันที่เดินทางครอบคลุมวันเดินทางออกจาก
ที่พักและกลับถึงท่ีพัก /ส านักงาน  
          -กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ ต้องระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ และพนักงานขับรถ  
          -กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ต้องระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ และแนบเอกสารแสดงระยะทาง (กิโลเมตร) จาก    
ที่พัก/ส านักงาน ถึงสถานที่อบรม โดยเบิกเงินชดเชยการใช้
พาหนะส่วนตัว รถยนต์ส่วนบุคคล อัตรากิโลเมตรละ 4 บาท 
และรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล อัตรากิโลเมตรละ 2 บาท 
    5.3 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ที่ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ตรงกับในหนังสือขออนุมัติเดินทางฯ 
ฎรณยโดแสารพามนะประจ าทาก 
           - ค่าโดยสารเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการ
บิน/ตัวแทนจ าหน่าย หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้น
ทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง และจ านวนเงิน 
ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 

       ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงและค่า
พาหนะต้องสัมพันธ์กับหนังสืออนุมัติการ
เดินทางฯ และเอกสารประกอบ แล้วแต่
กรณี  ตามหลัก เกณฑ์และอัตราตาม
ระเบียบ  
         ผู้ เข้าอบรมที่ ได้รับอนุมัติ ให้ ใช้
พาหนะส่วนตัวในการเดินทางจะต้องใช้
พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิก
เงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวได้  
          กรณีผู้ เ ดิ นทางไม่สามารถใช้
พาหนะส่วนตัวตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจง
เหตุผล ความจ า เป็นต่อหัวหน้าส่ วน
ราชการหรือต าแหน่ งเทียบเท่า เ พ่ือ
พิจารณาอนุญาตแล้ว จึงจะเบิกจ่ายเงิน
ชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวได้  
          กรณีใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร
เครื่ องบิน  ไม่แสดงรายละเ อียดการ
เดินทาง  ต้องแนบรายละเ อียดการ
เดินทางด้วย 
         ทั้งนี้ ค่าโดยสารเครื่องบินให้เบิก
ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ ค่าสัมภาระ 
ค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบิน 
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ประบภทคั่าใชอจ่าแ/บงฎสารประฎงบฎารบบิฎจ่าแ ขิธยฎารตรขจสงบ 
           - ค่ารถไฟ รถโดยสาร และรถรับจ้าง ที่ไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน     
ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  
            - การเบิกค่ารถรับจ้าง ผู้เดินทางต้องชี้แจงเหตุผลและ
ความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิก และอัตราที่เบิกต้องไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 
               การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับ
จังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางข้ามเขต
จังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงเที่ยวละไม่เกิน  
600 บาท  ส ามรับฎารบดินทากออาาบอตจักมขัดง่ืน ๆ ใมอบบิฎ 
บท่าทย่จ่าแจริกบทย่แขะะไา่บฎิน 500 บาท 
 

เรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือกท่ีนั่ง 
ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกัน 
ชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคสมัครใจ      
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

 
6. คั่าน้ าาันบชื้งบพะิก 
    6.1  หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ ที่ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ และผู้ขับรถ 
    6.2  เอกสารการยืมยานพาหนะจากหน่วยงานอื่น และ
หนังสือตอบกลับที่ระบุหมายเลขทะเบียนรถ และผู้ขับรถ 
    6.2  เอกสารการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง โดยจัดซื้อตาม
ระเบียบพัสดุ   
 

      
   
       ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสารการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง  
เช่น ใบเสร็จรับเงินต้องระบุหมายเลข
ทะเบียนรถ ตามหนังสือขออนุมัติใช้รถ
ราชการของผู้จัดอบรม และหนังสือตอบ
กลับให้ยืมพาหนะจากหน่วยงานอื่น 
 

7. คัา่จอากบมาาพามนะ 
      - เอกสารการจัดจ้างเหมาบริการรถตู้ /รถบัสปรับอากาศ /
ยานพาหนะอ่ืน ตามระเบียบพัสดุ ทั้กนย้ ฎารจอากใมอรขาคั่าน้ าาัน
บชื้งบพะิกละะคั่าผ่านทากพิบศษดอขแ 
 

     
    ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารการจ้างเหมายานพาหนะตาม
ระเบียบพัสดุ 
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4. ฎารตรขจสงบคั่าใชอจ่าแองกผูอบออาร่ขากาน 
กรณีผู้จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก และยานพาหนะ หรือจัดให้บางส่วน  การตรวจสอบเอกสาร 

ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมงาน   ปฏิบัติตามขิธยฎารตรขจสงบคั่าใชอจ่าแองกผูอบออารับฎาร
ฝึฎงบรา  ตาาบงฎสารมนอา 18 – 20  



    
 

 
 

 

 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

  



    
 

 
 

ภาคผนวก 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
https://shorturl.asia/hNjX8 

 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 
                https://shorturl.asia/fCP5Q 
 

3. ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
https://shorturl.asia/2SiW0 

 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 

2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และ
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
https://shorturl.asia/oZd3D 
 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
https://shorturl.asia/gaKDr 

 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการ

ประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535) 
https://shorturl.asia/SRlyq 
 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง 
ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ย
เลี้ยงเดินทาง ในการประชุมระหว่างประเทศ 
https://shorturl.asia/iTh7b 
 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 
เร่ือง การเทียบต าแหน่ง 
https://shorturl.asia/RnsUY 
  

  

https://shorturl.asia/hNjX8
https://shorturl.asia/oZd3D
https://shorturl.asia/gaKDr
https://shorturl.asia/SRlyq


    
 

 
 

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

2554 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม
ภายในประเทศ  
https://shorturl.asia/etmal 
 

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 
2556 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
https://shorturl.asia/uldcf  

 
11. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 

กุมภาพันธ์ 2556 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพิ่มขีด
ความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 
https://shorturl.asia/vHl32  
 

12. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 
พฤษภาคม 2559 เรื่อง การพัฒนาบุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตรฝึกอบรมของ
หน่วยงานต่าง ๆ  
https://shorturl.asia/xDcW7  
 

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 
2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการในราชอาณาจักร และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้
เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 
https://shorturl.asia/xN6Sm 
  

14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 
2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงาน
ของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่
เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 
https://shorturl.asia/G5tSQ  

 
15. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 

2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
https://shorturl.asia/kRH2W  


