
สํา นักตรวจสอบภายใน สํานักงานปลัดกระ
ทรว

งเก

ษต
รแ

ละ
สห

กร
ณ


CONSULTING
AUDIT การเบกิจา่ยเงินค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรม

สําหรับผูบริหาร และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ

แนวทางการตรวจทานงาน

    การฝกอบรม 
         - การอบรม ประชุมทางวิชาการ/เชิงปฎิบัติการ  สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ  บรรยายพิเศษ การฝกศึกษา 

ดูงาน การฝกงาน  หรือเรียกช่ืออยางอ่ืน ท้ังใน และตางประเทศ

         - มีโครงการหรือหลักสูตร/ชวงเวลาจัดท่ีแนนอน

         - วัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

         - ไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

    การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

ประเภท ข 
(ผูเ้ขา้อบรมเกินกึง่หนึง่เป็นบุคลากรของรฐั

ซึง่เป็นขา้ราชการตําแหน่งประเภทระดบัต้น , กลาง)

ประเภทท ั่วไป  : ระดบัปฏบิติังาน ระดบัชํานาญงาน       
                          ระดบัอาวโุส
ประเภทวชิาการ  : ระดบัปฏบิติัการ ระดบัชํานาญการ 
                             ระด้บัชํานาญการพิเศษ
ประเภทอาํนวยการ  : ระดบัตน้ หรอืเทยีบเทา่

ประเภทท ั่วไป  : ระดบัทกัษะพิเศษ
ประเภทวชิาการ  : ระดบัเช่ียวชาญ ระดบัทรงคณุวฒุิ
ประเภทอาํนวยการ  : ระดบัสงู
ประเภทบริหาร  : ระดบัตน้ ระดบัสงู

ประเภท ก 
(ผูเ้ขา้อบรมเกินกึง่หนึง่เป็นบุคลากรของรฐั
ซึง่เป็นขา้ราชการตําแหน่งประเภทระดบัสูง)

บุคคลภายนอก
(ผูเ้ขา้อบรมเกินกึง่หนึง่
มิใชบุ่คลากรของรฐั)

1. ประธานในพิธีเปิดหรือปิด
    การฝึกอบรม แขกผูมีเกียรติ
    และผูติดตาม

2. เจาหนาท่ี

3. วิทยากร

4. ผูเขารับการฝึกอบรม

5. ผูสังเกตการณ

บุคคลทีม่ีสิทธเิบิกคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม

ผูบรรยาย 
ผูอภิปราย 
ผูทําหน าท่ีใหความรู
(วิทยากรประจํากลุม) 
ผูดําเนินการอภิปราย

"วิทยากร"  หมายถึง 
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"บุคลากรของรัฐ"  
หมายถึง ขาราชการทุก

ประเภท รวมทัง้พนักงาน
ลูกจางของสวนราชการ

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืน
ของรัฐ

"ผูเขารับการฝึกอบรม"  
หมายถึง บุคลากรของรัฐหรือ
บุคคลซ่ึงมิใชบุคลากรของรัฐท่ีเขา
รับการฝึกอบรมตามโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรม

"เจาหนาท่ี"  หมายถึง
บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบ

หมายใหปฏิบัติงานตาม
ระเบียบน้ี และใหหมายความ
รวมถึงบุคคลอ่ืนท่ีไดรับแตง

ตัง้ใหปฏิบัติงานและเจาหน าท่ี
รักษาความปลอดภัยดวย

บุคคลตามข้อ 1, 2 , 3 และ 5 

การเทียบตําแหน่งบุคคลที�มิได้เป�นบุคลากรของรัฐเพื�อเบิกค่าใช้จ่ายในการฝ�กอบรม

     (1) บุคคลท่ีเคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตําแหนงหรือชัน้ยศครัง้สุดทายกอน
ออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี
     (2) บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเคยเทียบตําแหนงไวแลว ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
 ท่ี กค 0406.6/ว104 ลว. 22 ก.ย. 51 และ ท่ี กค 0406.6/ว49 ลว. 31 พ.ค. 53
     (3) วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร
ระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคล
ภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน
    (4) นอกจากบุคคลในขอ (1) (2) หรือ (3) ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
พิจารณาเทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของ    
 กระทรวงการคลังตามขอ (2) เป็นเกณฑการพิจารณา

บุคคลตามข้อ 4

     (1) ผูเขารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมขาราชการประเภท ก
ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  
 ระดับสูง
     (2) ผูเขารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมขาราชการประเภท ข
ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตน
    

มถุินายน 2565สํานักตรวจสอบภายใน  สป.กษ.

เบิกตามประเภทของการฝกอบรม  โดยแบงเปน 3 ประเภท  ไดแก

หมายถึง



ขออนุมตัจิดัฝกึอบรมจากผูม้อํีานาจอนุมตั ิ  
 ตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยการ  
 อนุมตัให้เดนิทางไปราชการและการจดัประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 หรอืตามหนงัสอื   
สํานกันายกรฐัมนตร ีที ่สร 1004/ว4 ลงวนัที ่
1 กุมภาพนัธ์ 2525 แลว้แตก่รณี

ขออนุมตัโิครงการหรอืหลกัสูตรการฝกึอบรม
จากหวัหน้าสว่นราชการ เพือ่เบกิจา่ยคา่ใช้จา่ย
ในการฝกึอบรม ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั
วา่ดว้ยคา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรม การจดังาน
และการประชุมระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2549
และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ ขอ้ 8

      การจดัหลกัสูตรการฝึกอบรม เป็นไปตามแนวทาง
มติคณะรฐัมนตรกํีาหนด ตามหนงัสือสํานกัเลขานุการ
คณะรฐัมนตร ีดว่นทีสุ่ด ที ่นร 0506/ว160 ลงวนัที ่
13 พฤษภาคม 2559
      การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จดัไดเ้ฉพาะการ
ฝึกอบรมในประเทศเท่าน ั้น

มถุินายน 2565สํานักตรวจสอบภายใน  สป.กษ.
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    มวีตัถุประสงค์เพือ่พฒันาบุคคล หรอืเพิม่ประสิทธิภาพในการ
ปฏบิตังิาน โดยไมม่กีารรบัปรญิญาหรอืประกาศนียบตัรวชิาชพี
    มกีลุม่เป้าหมายผูเ้ขา้รบัการอบรม
    มชีว่งเวลาจดัอบรมทีแ่นน่อน

   ค่าใช้จ่ายทีผู่้จดัการฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายได้ จํานวน 15 รายการ แบ่งเป็น 2 ประเภท 
         

         1. เบิกได้เท่าทีจ่่ายจรงิ ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยดั
            (1) คา่ใช้จา่ยเกี ่ย่วกบัการใช้และการตกแตง่สถานทีฝ่กึอบรม
            (2) คา่ใช้จา่ยในพธิเีปิด-ปิดการฝกึอบรม
            (3) คา่วสัดุ เคร ือ่งเขยีนและอุปกรณ์
            (4) คา่ประกาศนียบตัร
            (5) คา่ถา่ยเอกสาร คา่พมิพ์เอกสารและสิง่พมิพ์
            (6) คา่หนงัสอืสําหรบัผูเ้ขา้รบัการฝกึอบรม
            (7) คา่ใช้จา่ยในการตดิตอ่สือ่สาร
            (8) คา่เชา่อุปกรณ์ตา่งๆ ในการฝกึอบรม
            (9) คา่อาหารวา่งและเคร ือ่งด ืม่
         2. เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามทีกํ่าหนดไว้ในระเบียบ
            (10) คา่กระเป๋าหรอืสิง่ทีใ่ช้บรรจุเอกสารสําหรบัผูเ้ขา้รบัการฝกึอบรม
            (11) คา่ของสมนาคุณในการดงูาน
            (12) คา่สมนาคุณวทิยากร
            (13) คา่อาหาร
            (14) คา่เชา่ทีพ่กั
            (15) คา่ยานพาหนะ

กรณีส่วนราชการผูจ้ดัการฝึกอบรม

การจดัฝึกอบรม

        คา่ใช้จา่ยทีน่อกเหนือจาก 15 รายการนี้ ถา้สว่นราชการจําเปน็ตอ้งเบกิจา่ย เมือ่หวัหน้าสว่นราชการ
อนุมตัคิา่ใช้จา่ยดงักลา่วแลว้ ให้ขอทําความตกลงกบักระทรวงการคลงั

       รายการคา่ใช้จา่ยทีเ่ก ีย่วขอ้งกบัพสัดุ ตอ้งดําเนินการจดัซือ้จดัจ้างตามระเบยีบพสัดุ ยกเวน้ คา่อาหาร     
คา่อาหารวา่งและเคร ือ่งด ืม่ คา่เชา่ทีพ่กั 



มถุินายน 2565สํานักตรวจสอบภายใน  สป.กษ.

  การตรวจทานการเบิกจา่ยเงนิ     
เอกสาร หลกัฐาน

ประกอบการเบิกจา่ย

เบิกเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน 

 เหมาะสม ประหยัด

(9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม

Ê�Ç¹ÃÒª¡ÒÃ·Õè Ñ̈´¡ÒÃ½�¡ÍºÃÁÃÑº¼Ô´ªÍº¤�Òãª� �̈ÒÂã¹¡ÒÃ½�¡ÍºÃÁ·Ñé§ËÁ´

(1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 

(3) คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ

(4) คาประกาศนียบัตร

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ

(6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม

(7) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร

(8) คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม

  เบิกเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด

 

คาใชจายในการฝกอบรม
      1. พิจารณาวา่รายการคา่ใชจ้า่ยทีเ่บิกจา่ย เป็นรายการทีจ่ําเป็นต้องใช้
ในการฝึกอบรม เพือ่ให้บรรลุวตัถุประสงค์ของโครงการ
      2. ดําเนินการจดัซ้ือจดัจา้งตามระเบียบพสัด ุ และการจดัซ้ือจดัจา้ง
สอดคล้องกบัวนัฝึกอบรม  ประกอบด้วย
       - หนงัสือขออนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง
       - ใบเสนอราคา
       - ใบส ั่งซ้ือ ส ั่งจา้ง / ใบส่งของ / ใบแจง้หนี้
       - หนงัสือสรุปความเห็นเพือ่เสนอผูม้ีอํานาจรบัราคา/คําส ั่งแต่งต ั้ง
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ
       - ใบตรวจรบัพสัดุ
       - ใบเสรจ็รบัเงนิ
     

(10) คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุ

เอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม

เบิกเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท

(11) คาของสมนาคุณในการดูงาน

เบิกเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน 1,500 บาท

      1. การเบิกจา่ยเป็นไปตามอตัราทีร่ะเบียบกําหนด
      2. จดัซ้ือกระเป๋าหรอืสิง่ทีใ่ชบ้รรจุเอกสาร สําหรบัผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรมเท่านั้น
      3. ดําเนินการจดัซ้ือจดัจา้งตามระเบียบพสัด ุ และการจดัซ้ือจดัจา้งสอดคล้องกบัวนัฝึกอบรม 
 ประกอบด้วย
       - หนงัสือขออนุมติัจดัซ้ือ/จดัจา้ง
       - ใบเสนอราคา
       - ใบส ั่งซ้ือ ส ั่งจา้ง / ใบส่งของ / ใบแจง้หนี้
       - หนงัสือสรุปความเห็นเพือ่เสนอผูม้ีอํานาจรบัราคา/คําส ั่งแต่งต ั้งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ
       - ใบตรวจรบัพสัดุ
       - ใบเสรจ็รบัเงนิ
     

 อตัราการเบิกจา่ยคา่อาหารวา่งและเคร ือ่งดืม่ เป็นไปตามหนงัสือส ั่งการกําหนด1.
     

     
         *มติคณะรฐัมนตร ีลว. 5 ก.พ. 56 เห็นชอบเบิกจา่ยตามหนงัสือ ที ่กค 0406.4/840 
ลว. 16 ม.ค. 56 เร ือ่ง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรบัอตัราคา่จา้งข ัน้ตา และเพิม่ขดีความ
สามารถของผูป้ระกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอ่ม (SMEs)
   2. การเบิกจา่ยถูกต้องตรงกบัจํานวนทีไ่ด้รบัอนุมติัให้จดัฝึกอบรม และสอดคล้องกบัลายมือชือ่
ผูเ้ขา้อบรมในแต่ละวนั
 
  *ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ หรอืใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (แบบ บก.4231) เป็นหลกัฐานการจา่ย

รายการ
คา่ใช้จา่ยทีเ่บกิจา่ย
ตรงกบัรายการ

ประมาณการคา่ใช้จา่ย
ทีไ่ดร้บั

อนุมตัโิครงการ

วสัดุทีจ่ดัซ้ือสําหรบัการจดัฝึกอบรม  ต้องลงบญัชหีรอืทะเบียนคุม เพือ่ควบคุมการรบั-จา่ยวสัดุ ตามระเบียบพสัดุ     ห้าม
ลืม

 หนงัสอือนุมตัจิดัฝกึอบรมทีไ่ดร้บัอนุมตัจิากผูม้อํีานาจ
 โครงการฝกึอบรมทีไ่ดร้บัการอนุมตัจิากหวัหน้าสว่นราชการ
 กําหนดการฝกึอบรม 
 ประมาณการคา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรม
 สําเนาสญัญายมืเงนิ (กรณียมืเงนิ)
 หนงัสอือนุมตัเิดนิทาง (กรณีเดนิทางไปจดัฝกึอบรมนอกสถานที)่
 แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8. หลกัฐานประกอบการเบกิจา่ยคา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรม



มถุินายน 2565สํานักตรวจสอบภายใน  สป.กษ.

 1. การจา่ยเงนิคา่สมนาคุณวทิยากรเป็นไปตามหลกัเกณฑ์  และอตัราทีร่ะเบียบกําหนด
       

 
   

   

  2. การนบัเวลาบรรยาย/อภิปราย/แบง่กลุ่ม เป็นไปตามทีร่ะเบียบกําหนด และถูกต้องตรงกบัทีกํ่าหนดใน
ตารางหรอืกําหนดการฝึกอบรม 

        
 *ใชแ้บบใบสําคญัรบัเงนิ สําหรบัวทิยากร (เอกสารหมายเลข 1) ตามระเบียบกําหนด เป็นหลกัฐานการจา่ย

(12) คาสมนาคุณวิทยากร

แนบสําเนาหนงัสอืเชิญ หรอื
หนงัสอืตอบรบัการเปน็วทิยากร

กรณีจา่ยคา่สมนาคุณวทิยากรสงู
กวา่อตัราทีก่ําหนด ให้แนบ
หนงัสอือนุมตัจิากผูม้อีํานาจ

(13) คาอาหาร

(14) คาเชาที่พัก

     อัตราคาเชาที่พัก ประเภท ก, ข  เบิกจายตามหนังสือ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา
     คาจางขัน้ตํ่าปี 2556

 

*

*
*

 อตัราการเบิกจา่ยคา่อาหารเป็นไปตามระเบียบและหนงัสือส ั่งการกําหนด 1.
       

   2. การเบิกจา่ยถูกต้องตรงกบัจํานวนทีไ่ด้รบัอนุมติัให้จดัฝึกอบรม และสอดคล้องกบัลายมือชือ่ผูเ้ขา้อบรม
ในแต่ละวนั
   

   * ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ หรอืใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (แบบ บก.4231) เป็นหลกัฐานการจา่ย
  

   อัตราคาอาหาร ประเภท ก, ข เบิกจายตามหนังสือ 
กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เรื่อง มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นตํ่าป 2556

*
*

*

   3. อตัราและหลกัเกณฑ์การเบิกจา่ยคา่เชา่ทีพ่กั เป็นไปตามระเบียบและหนงัสือส ั่งการกําหนด
             ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม  การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก   
             ผูส้งัเกตการณ์/เจา้หน้าที่
              - ประเภททั่วไป ระดบัปฏิบติังาน, ระดบัชํานาญงาน, ระดบัอาวุโส
              - ประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบติัการ, ระดบัชํานาญการ, ระดบัชํานาญการพิเศษ    
              - ประเภทอํานวยการระดบัต้น  
              - ประเภททั่วไป ระดบัทกัษะพิเศษ
              - ประเภทวชิาการ ระดบัเชีย่วชาญ , ระดบัทรงคุณวุฒิ     
              - ประเภทอํานวยการ ระดบัสูง
              - ประเภทบรหิาร ระดบัต้น ระดบัสูง  
            ประธาน แขกผูม้ีเกียรติ ผูติ้ดตาม วทิยากร             

 * ให้พกั 2 คนต่อห้อง

 * ให้พกั 2 คนต่อห้อง

 * จดัให้พกัห้องพกัคนเดียวได้

 * ให้พกัคนเดียวหรอืคูไ่ด้

กรณีพกัคนเดียว 
ให้พิจารณาว่ามคีวามจําเป็น

และเหมาะสมหรอืไม่

   1. ตรวจสอบวนัทีเ่ขา้พกัสอดคล้องกบัชว่งเวลาทีไ่ด้รบัอนุมติัให้จดัฝึกอบรม
   2. การเบิกจา่ยถูกต้องตรงกบัจํานวนทีไ่ด้รบัอนุมติัให้จดัฝึกอบรม และสอดคล้องกบัลายมือชือ่ผูเ้ขา้อบรมในแต่ละวนั

   * ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ และ ใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio)  (ถ้าม)ี เป็นหลกัฐานการจา่ย  
   



มถุินายน 2565สํานักตรวจสอบภายใน  สป.กษ.

(15) คายานพาหนะ

   1. การเบิกจา่ยคา่ยานพาหนะ เป็นไปตามทีข่ออนุมติัไวใ้นโครงการหรอืหลกัสูตรการฝึกอบรม
   2. การเบิกจา่ยคา่ยานพาหนะทีผู่จ้ดัการฝึกอบรมจดัยานพาหนะให้หรอืรบัผิดชอบคา่ยานพาหนะ ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ โดยให้เบิกจา่ยเท่าทีจ่า่ยจรงิตามความจําเป็น
เหมาะสม และประหยดั ดงันี้
              กรณีใชย้านพาหนะของส่วนราชการทีจ่ดัการฝึกอบรม หรอืกรณียมืยานพาหนะจากส่วนราชการหรอืหน่วยงานอืน่ ให้เบิกจา่ยคา่เชือ้เพลิงได้เท่าทีจ่า่ยจรงิ
              * ส่วนราชการผูจ้ดัต้องดําเนินการจดัซ้ือจดัจา้งตามระเบียบพสัดุ
              กรณีใชย้านพาหนะประจําทาง/เชา่เหมายานพาหนะ  ให้จดัตามพระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดงันี้
  

                                                                                                                       * การเชา่เหมายานพาหนะ ต้องดําเนินการตามระเบียบพสัดุ และรวมคา่นามนัเชือ้เพลิง 
                                                                                                                           คา่ผา่นทางด่วน ไวใ้นสญัญาจา้ง

       กรณีวทิยากรมถิีน่ทีอ่ยูใ่นท้องทีเ่ดียวกบัสถานทีจ่ดัฝึกอบรม เบิกคา่พาหนะรบัจา้งไป-กลบั แทนการจดัรถรบัส่งวทิยากรได้
         * ใชแ้บบใบสําคญัรบัเงนิสําหรบัวทิยากร (เอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ) เป็นหลกัฐานการจา่ย
       การเบิกจา่ยคา่พาหนะเดินทางไป-กลบั (ในแต่ละวนั) ระหวา่งสถานทีอ่ยู ่ ทีพ่กั หรอืทีป่ฏิบติัราชการ ไปยงัสถานทีจ่ดัฝึกอบรม ของประธานพิธเีปิด/ปิด 
       แขกผูม้เีกียรติ/ผูติ้ดตาม/เจา้หน้าที/่วทิยากร/ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรมและผูส้งัเกตการณ์ ให้อยูใ่นดุลยพินิจของหวัหน้าส่วนราชการทีจ่ดัฝึกอบรมหรอื
       ส่วนราชการต้นสงักดั

   กรณีใชย้านพาหนะของส่วนราชการผูจ้ดัหรอืยมืจากส่วนราชการอืน่/หน่วยงานอืน่ 
(เบิกคา่นามนั) หรอืกรณีเชา่เหมายานพาหนะ 
       * หลกัฐานการจดัซ้ือจดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ
       * ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ หรอืรายงานการจา่ยตรงในระบบ GFMIS ให้กบัผูร้บัจา้ง/ผูม้สิีทธ ิ
          เป็นหลกัฐานการจา่ย
   กรณีใชย้านพาหนะประจําทาง  
       * ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ หรอืใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (แบบ บก.4231) 

หลกัเกณฑ์และวธิกีารเบิกจา่ยตามระเบียบกําหนด

  ส่วนราชการทีจ่ดั
การฝึกอบรมรอ้งขอ 

และส่วนราชการต้นสงักดั
ตกลงยนิยอม

(4) และ (5) 
เป็นบุคลากรของรฐั

ให้เบิกจา่ยจาก
ต้นสงักดั
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(1) ประธานในพิธเีปิด-ปิดการฝึกอบรม แขกผูม้เีกียรติ และผูติ้ดตาม
(2) เจา้หน้าที่
(3) วทิยากร
(4) ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม
(5) ผูส้งัเกตการณ์

ส่วนราชการผูจ้ดัการฝึกอบรม เบิกจา่ยเงนิคา่ใชจ้า่ยทั้งหมดหรอืส่วนทีข่าด ให้กบั

คา่เบีย้เลีย้งเดินทาง

คา่พาหนะเดินทาง เบิกตามสิทธพิระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ

คา่เชา่ทีพ่กั    อตัราและหลกัเกณฑ์การเบิกจา่ยคา่เชา่ทีพ่กั เป็นไปตามระเบียบและหนงัสือส ั่งการกําหนด
         ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม  การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  *ให้พกั 2 คนต่อห้อง
         ผูส้งัเกตการณ์/เจา้หน้าที ่  - ประเภททั่วไป ระดบัปฏิบติังาน, ระดบัชํานาญงาน, ระดบัอาวุโส
                                                 - ประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบติัการ, ระดบัชํานาญการ, ระดบัชํานาญการพิเศษ    
                                                 - ประเภทอํานวยการระดบัต้น  *ให้พกั 2 คนต่อห้อง
                                                 - ประเภททั่วไป ระดบัทกัษะพิเศษ
                                                 - ประเภทวชิาการ ระดบัเชีย่วชาญ , ระดบัทรงคุณวุฒิ     
                                                 - ประเภทอํานวยการ ระดบัสูง
                                                 - ประเภทบรหิาร ระดบัต้น ระดบัสูง  *จดัให้พกัห้องพกัคนเดียวได้
         ประธาน แขกผูม้ีเกียรติ ผูติ้ดตาม วทิยากร   *ให้พกัคนเดียวหรอืคูก็่ได้            

     อัตราคาเชาท่ีพัก ประเภท ก, ข  เบิกจายตามหนังสือ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา  
     คาจางขัน้ต่ําปี 2556

 

*

*
*

* ใชแ้บบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) และใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (แบบ บก.4231) เป็นหลกัฐานการจา่ย

เอกสาร หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย

เบิกตามสิทธพิระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ
การคํานวณเบีย้เลีย้ง   - นบัต ั้งแต่ออกจากทีอ่ยู/่ทีท่ํางาน จนกลบัทีอ่ยู/่ทีท่ํางาน 

                                        - นบั 24 ชม. เป็น 1 วนั ถ้าเศษเกิน 12 ชม. นบัเป็น 1 วนั
                                        - กรณีผูจ้ดัการฝึกอบรม จดัอาหารให้บางมือ้ ให้หกัคา่เบีย้เลีย้ง มือ้ละ 1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งต่อวนั



เบกิจา่ยได ้เฉพาะบุคคลทีเ่ขา้รว่มการฝกึอบรมตามทีผู่จ้ดัการฝกึอบรมจดัให้ในสถานทีจ่ดัฝกึอบรมตามทีกํ่าหนดไวใ้นโครงการ

บุคคลทีเ่ขา้รว่มการฝกึอบรมในสถานทีพ่กัสว่นตวัหรอืสถานทีท่ีผู่จ้ดัฝกึอบรมไมไ่ดจ้ดัไวใ้ห้
ไมส่ามารถเบกิคา่ใช้จา่ยได้

การจดัอบรมรปูแบบออนไลน์ เบกิคา่อาหาร คา่อาหารวา่งและเคร ือ่งด ืม่ ไดห้รอืไม ่  

มถุินายน 2565

เอกสาร หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย

หลงัจดัฝกึอบรม
เสรจ็สิ้น

มกีารประเมนิผลการฝกึอบรม และรายงานตอ่หวัหน้าสว่นราชการทีจ่ดัฝกึอบรม 
ภายใน 60วนั นบัแตว่นัสิ้นสุดการฝกึอบรม 

คา่อาหาร จดัอาหารให้ 2 มือ้  เหมาจา่ยไมเ่กิน 80 บาท/วนั/คน
จดัอาหารให้ 1 มือ้  เหมาจา่ยไมเ่กิน 160 บาท/วนั/คน
ไมจ่ดัอาหารทั้ง 3 มือ้  เหมาจา่ยไมเ่กิน 240 บาท/วนั/คน

ตอ้งแจ้งรุปแบบ/วธิกีารจดัการฝกึอบรมให้ชดัเจน และตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหน้าสว่นราชการ
หลกัเกณฑแ์ละอตัราคา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรม เบกิจา่ยตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรม
การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2549 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ

คา่เชา่ทีพ่กั เหมาจา่ยไมเ่กิน 500 บาท/วนั/คน

คา่พาหนะเดินทาง จา่ยจรงิตามสิทธขิา้ราชการประเภททั่วไป ระดบัปฏิบติังาน

* บนัทึกภาพหน้าจอ (Capture) หรอืภาพถ่ายทีแ่สดงให้เห็นจํานวนผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม  ระยะเวลาวนัทีจ่ดัอบรม และการบรรยายของวทิยากร

เอกสารหลกัฐาน

แสดงการจดัอบรม

ในรูปแบบออนไลน์ การอบรม E-learning ไมถ่อืเปน็การจดัฝกึอบรม

สว่นราชการจดัและเบกิจา่ยคา่ใช้จา่ยในการฝกึอบรมรปูแบบออนไลน์ ไดห้รอืไม ่  

การจดัฝกึอบรมชว่งสถานการณ์ Covid-19 เบกิคา่แอลกอฮอล์ฆา่เชือ้ เจลลา้งมอื หน้ากากอนามยั และชุดตรวจ ATK ไดห้รอืไม ่ 

การอบรมรปูแบบออนไลน์ ผูเ้ขา้รบัการฝกึอบรมสามารถเบกิคา่เชา่ใช้สญัญาณอนิเตอรเ์นต็ ไดห้รอืไม ่  
คา่เชา่ใช้สญัญาณอนิเตอรเ์นต็ สามารถเบกิจา่ยไดเ้ฉพาะสว่นของผูจ้ดัการฝกึอบรมเทา่น ัน้ ตามระเบยีบ ขอ้ 8 (8)

   เนือ่งจากจดัฝกึอบรมในสถานการณ์ทีม่กีารแพรร่ะบาดของโรค Covid-19 จงึเปน็รายการวสัดุทีม่คีวามจําเปน็
ตอ้งใช้ในการฝกึอบรม ท ั้งนี้ ให้เบกิไดต้ามความจําเปน็ เหมาะสม และประหยดั

คํานิยามการฝกึอบรมไมไ่ดกํ้าหนดรปูแบบการฝกึอบรมไวเ้ปน็การเฉพาะ ดงัน ัน้ การจดัฝกึอบรมรปูแบบใด ข ึน้อยูก่บัหนว่ยงาน
โดยคํานงึถงึการบรรลุวตัถุประสงค์ของโครงการ อยา่งมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยดั

สํานักตรวจสอบภายใน  สป.กษ.

¡ÒÃ Ñ̈´½�¡ÍºÃÁºØ¤¤ÅÀÒÂ¹Í¡ ·Õè¼Ù� Ñ̈´¡ÒÃ½�¡ÍºÃÁäÁ� Ñ̈´ ÍÒËÒÃ ·Õè¾Ñ¡ ËÃ×ÍÂÒ¹¾ÒË¹Ð ·Ñé§ËÁ´ËÃ×ÍºÒ§Ê�Ç¹

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้ งหมดหรอืบางส่วนให้กบั ผู้เข้ารบัการฝึกอบรมทีไ่มไ่ด้เป็นบุคลากรของรฐั เป็นไปตามอตัราและหลกัเกณฑ์ 

* ใชแ้บบใบสําคญัรบัเงนิคา่ใชจ้ย่ในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 2 ท้ายระเบียบ) เป็นหลกัฐานการจา่ย

การจดัอบรมรปูแบบออนไลน์ ตอ้งมกีารสือ่สารสองทาง 
สามารถโตต้อบกนัได ้ระหวา่งบุคคลทีเ่ขา้รว่มการฝกึอบรม



กรณีผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม

มถุินายน 2565สํานักตรวจสอบภายใน  สป.กษ.

   อตัราและหลกัเกณฑ์การเบิกจา่ยคา่เชา่ทีพ่กั เป็นไปตามระเบียบและหนงัสือส ั่งการกําหนด
         ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม  การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  *ให้พกั 2 คนต่อห้อง
         ผูส้งัเกตการณ์/เจา้หน้าที ่  - ประเภททั่วไป ระดบัปฏิบติังาน, ระดบัชํานาญงาน, ระดบัอาวุโส
                                                 - ประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบติัการ, ระดบัชํานาญการ, ระดบัชํานาญการพิเศษ    
                                                 - ประเภทอํานวยการระดบัต้น  *ให้พกั 2 คนต่อห้อง
                                                 - ประเภททั่วไป ระดบัทกัษะพิเศษ
                                                 - ประเภทวชิาการ ระดบัเชีย่วชาญ , ระดบัทรงคุณวุฒิ     
                                                 - ประเภทอํานวยการ ระดบัสูง
                                                 - ประเภทบรหิาร ระดบัต้น ระดบัสูง  *จดัให้พกัห้องพกัคนเดียวได้
         ประธาน แขกผูม้ีเกียรติ ผูติ้ดตาม วทิยากร   *ให้พกัคนเดียวหรอืคูก็่ได้            

กรณีคา่ลงทะเบยีน รวมค่่าอาหาร/คา่เชา่ทีพ่กั/คา่พาหนะไวห้มดแลว้ ให้งดเบกิ
กรณีคา่ลงทะเบยีน ไมร่วมค่่าอาหาร/คา่เชา่ทีพ่กั/คา่พาหนะ หรอืรวมไวบ้างสว่น  ให้เบกิคา่ใช้จา่ยดงักลา่วท ั้งหมดหรอืเฉพาะสว่นทีข่าด ดงันี้

     การตรวจทานการเบิกจา่ยเงนิ

การส่งบุคลากร
เขา้รบัการฝึกอบรม 

คา่เบีย้เลีย้งเดินทาง

*     อัตราคาเชาท่ีพัก ประเภท ก, ข  เบิกจายตามหนังสือ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา 
     คาจางขัน้ต่ําปี 2556

 

*
*

คา่พาหนะเดินทาง เบิกตามสิทธพิระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ

คา่เชา่ทีพ่กั

คา่โดยสารเคร ือ่งบ ิิน
ไป-กลบั  = งดเบิก

เทีย่วเดียว = ให้เบิกอกีหนึง่เทีย่ว 
                   ช ั้นเดียวกบัทีไ่ด้รบั
                   ความชว่ยเหลือ 
                   แต่ไมสู่งกวา่สิทธิ

คา่เชา่ทีพ่กั
ได้รบัตากวา่สิทธ ิให้เบิกสมทบ
เฉพาะส่วนทีข่าด ตามทีจ่า่ยจรงิ

 แต่รวมกบัทีไ่ด้รบัความชว่ยเหลือ
ต้องไมเ่กินสิทธิ

คา่เบ ี้ยเล ี้ยง
ได้รบัตากวา่สิทธ ิให้เบิกสมทบ

เฉพาะส่วนทีข่าด 
แต่ถ้ามีการจดัอาหารระหวา่งการอบรม 

ให้หกั คา่เบีย้เลีย้ง 
มือ้ละ 1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งต่อวนั

กรณีไดร้บัความชว่ยเหลอื

เบิกคา่ใชจ้า่ยสมทบในส่วนทีไ่มไ่ด้รบัความชว่ยเหลือ ตามพระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ แต่ต้องไมเ่กินวงเงนิทีไ่ด้รบัความชว่ยเหลือ
ภายใต้เง ือ่นไข ดงันี ้

ถา้ไมไ่ด้ระบวุงเงนิใหค้วามช่วยเหลือไว้ 
ใหค้าํนวณเงนิคา่ใชจ้า่ยทีไ่ด้รบัความช่วยเหลือ

ตามอตัราคา่ใชจ้า่ย ตามระเบยีบฝึกอบรม

คา่ลงทะเบยีน เบิกจา่ยเท่าทีจ่า่ยจรงิ ไมเ่กินอตัราทีส่่วนราชการหรอืหน่วยงานทีจ่ดัฝึกอบรมเรยีกเก็บ

ต้องได้รบัอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาตาม ขอ้ 11 ของระเบียบสํานกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยการอนุมติัให้เดินทางไปราชการและ
การจดัประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 

ส่วนราชการพิจารณาอนุมติัเฉพาะผูที้ป่ฏิบติัหน้าทีที่เ่กีย่วขอ้งหรอืเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามความจําเป็นทีเ่ห็นสมควร
โดยคํานึงถึงความจําเป็น และเหมาะสมในการปฏิบติังาน

เบิกตามสิทธพิระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ
การคํานวณเบีย้เลีย้ง   - นบัต ั้งแต่ออกจากทีอ่ยู/่ทีท่ํางาน จนกลบัทีอ่ยู/่ทีท่ํางาน 

                                        - นบั 24 ชม. เป็น 1 วนั ถ้าเศษเกิน 12 ชม. นบัเป็น 1 วนั
                                        - ถ้าผูจ้ดัการฝึกอบรม จดัอาหารให้บางมือ้ ให้หกัคา่เบีย้เลีย้ง มือ้ละ 1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งต่อวนั

 หนงัสอือนุมตัเิดนิทางและเขา้รบัการฝกึอบรม ไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อีํานาจและอนุมตัเิดนิทางไปฝกึอบรมตามระยะเวลาการฝกึอบรม
 หนงัสอืแจ้งโครงการฝกึอบรม/กําหนดการฝกึอบรม 
 สําเนาสญัญายมืเงนิ (กรณียมืเงนิ) 
 หลกัฐานประกอบการเบกิจา่ยคา่ใช้จา่ยของผูเ้ขา้รบัการอบรม

1.
2.
3.
4.

* ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ เป็นหลกัฐานการจา่ย

* ใชแ้บบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) และใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (แบบ บก.4231) เป็นหลกัฐานการจา่ย

* ใชแ้บบรายละเอยีดคา่ใชจ้า่ยกรณีได้รบัความชว่ยเหลือ (ตามเอกสารหมายเลข 3 ท้ายระเบียบ) 
    และสําเนาหนงัสือของส่วนราชการหรอืหน่วยงานทีใ่ห้ความชว่ยเหลือ เป็นหลกัฐานการจา่ย

หลงัอบรมเสรจ็ 
                จดัทํารายงานผลการเข้ารบัการฝึกอบรม 
                    เสนอหวัหน้าส่วนราชการต้นสงักดั 
ภายใน 60 วนันับแต่วนัเดินทางถึงสถานทีป่ฏิบติัราชการ
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