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CONSULTING
AUDIT การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

สำหรับผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง

แนวทางการตรวจทานงาน

    การฝึกอบรม 
         - การอบรม ประชุมทางวิชาการ/เชิงปฎิบัติการ  สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ  บรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา 

ดูงาน การฝึกงาน  หรือเรียกชื่ออย่างอื่น ทั้งใน และต่างประเทศ

         - มีโครงการหรือหลักสูตร/ช่วงเวลาจัดที่แน่นอน

         - วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคล หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

         - ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

    การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ประเภท ข 
(ผู้ เข้าอบรมเกินกึ่ งหนึ่ งเป็ นบุคลากรของรั ฐ

ซึ่ งเป็ นข้าราชการตำแหน่งประเภทระดับต้น , กลาง)

ประเภททั่ วไป  : ระดับปฏิบั ติงาน ระดับชำนาญงาน       
                          ระดับอาวุโส
ประเภทวิชาการ  : ระดับปฏิบั ติการ ระดับชำนาญการ 
                             ระด้ั บชำนาญการพิเศษ
ประเภทอำนวยการ  : ระดับต้น หรือเทียบเท่า

ประเภททั่ วไป  : ระดับทั กษะพิเศษ
ประเภทวิชาการ  : ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ
ประเภทอำนวยการ  : ระดับสูง
ประเภทบริหาร  : ระดับต้น ระดับสูง

ประเภท ก 
(ผู้ เข้าอบรมเกินกึ่ งหนึ่ งเป็ นบุคลากรของรั ฐ
ซึ่ งเป็ นข้าราชการตำแหน่งประเภทระดับสูง)

บุคคลภายนอก
(ผู้ เข้าอบรมเกินกึ่ งหนึ่ ง
มิใช่บุคลากรของรั ฐ)

1. ประธานในพิธีเปิ ดหรือปิ ด
    การฝึ กอบรม แขกผู้มีเกียรติ
    และผู้ติดตาม

2. เจ้าหน้าที่

3. วิทยากร

4. ผู้เข้ารับการฝึ กอบรม

5. ผู้สังเกตการณ์

บุคคลที่ มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึ กอบรม

ผู้บรรยาย 
ผู้อภิปราย 
ผู้ทำหน้ าที่ให้ความรู้
(วิทยากรประจำกลุ่ม) 
ผู้ดำเนินการอภิปราย

"วิทยากร"  หมายถึง 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของ
บุคคลทั้ง 5 นี้ ให้ส่วนราชการที่

จัดฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะ
เบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้
ทำได้เมื่อส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม
ร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัด

ตกลงยินยอม

"บุคลากรของรัฐ"  
หมายถึง ข้าราชการทุก

ประเภท รวมทั้งพนักงาน
ลูกจ้างของส่วนราชการ

รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ

"ผู้เข้ารับการฝึ กอบรม"  
หมายถึง บุคลากรของรัฐหรือ
บุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้า
รับการฝึกอบรมตามโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรม

"เจ้าหน้าที่"  หมายถึง
บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบ

หมายให้ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบนี้ และให้หมายความ
รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่ง

ตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้ าที่
รักษาความปลอดภัยด้วย

บุคคลตามข้อ 1, 2 , 3 และ 5 

การเทียบตำแหน่งบุคคลที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

     (1) บุคคลที่เคยเป็ นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตำแหน่งหรือชั้ นยศครั้ งสุดท้ายก่อน
ออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี
     (2) บุคคลที่กระทรวงการคลังเคยเทียบตำแหน่งไว้แล้ว ตามหนังสือกระทรวงการคลัง 
 ที่ กค 0406.6/ว104 ลว. 22 ก.ย. 51 และ ที่ กค 0406.6/ว49 ลว. 31 พ.ค. 53
     (3) วิทยากรในการฝึ กอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง  สำหรับวิทยากรในการฝึ กอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึ กอบรมบุคคล
ภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น
    (4) นอกจากบุคคลในข้อ (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
พิจารณาเทียบตำแหน่งตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตำแหน่งของ    
 กระทรวงการคลังตามข้อ (2) เป็ นเกณฑ์การพิจารณา

บุคคลตามข้อ 4

     (1) ผู้เข้ารับการฝึ กอบรมในการฝึ กอบรมข้าราชการประเภท ก
ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหาร  
 ระดับสูง
     (2) ผู้เข้ารับการฝึ กอบรมในการฝึ กอบรมข้าราชการประเภท ข
ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการ
ระดับต้น
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เบิกตามประเภทของการฝึกอบรม  โดยแบ่งเป็น 3 ประเภท  ได้แก่

หมายถึง



ขออนุมั ติจั ดฝึกอบรมจากผู้ มี อำนาจอนุมั ติ   
 ตามระเบี ยบสำนั กนายกรั ฐมนตรี ว่ าด้ วยการ  
 อนุมั ตให้เดินทางไปราชการและการจั ดประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. 2524 หรื อตามหนั งสือ   
สำนั กนายกรั ฐมนตรี  ที่  สร 1004/ว4 ลงวั นที่
1 กุมภาพั นธ์ 2525 แล้วแต่ กรณี
ขออนุมั ติโครงการหรื อหลั กสูตรการฝึกอบรม
จากหั วหน้าส่ วนราชการ เพื่ อเบิ กจ่ ายค่าใช้จ่ าย
ในการฝึกอบรม ตามระเบี ยบกระทรวงการคลั ง
ว่ าด้ วยค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม การจั ดงาน
และการประชุมระหว่ างประเทศ พ.ศ. 2549
และที่ แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 8

      การจั ดหลั กสูตรการฝึกอบรม เป็นไปตามแนวทาง
มติคณะรั ฐมนตรี กำหนด ตามหนั งสือสำนั กเลขานุการ
คณะรั ฐมนตรี  ด่ วนที่ สุด ที่  นร 0506/ว160 ลงวั นที่
13 พฤษภาคม 2559
      การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จั ดได้เฉพาะการ
ฝึกอบรมในประเทศเท่านั้ น
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โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม

กำหนดการฝึกอบรม
ประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

    มีวั ตถุประสงค์ เพื่ อพั ฒนาบุคคล หรื อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบั ติงาน โดยไม่ มีการรั บปริ ญญาหรื อประกาศนียบั ตรวิ ชาชีพ
    มีกลุ่ มเป้ าหมายผู้ เข้ารั บการอบรม
    มีช่วงเวลาจั ดอบรมที่ แน่ นอน

   ค่าใช้ จ่ายที่ผู้จั ดการฝึ กอบรมสามารถเบิกจ่ายได้ จำนวน 15 รายการ แบ่งเป็น 2 ประเภท 
         

         1. เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยั ด
            (1) ค่าใช้จ่ ายเกี่่ ยวกั บการใช้และการตกแต่ งสถานที่ ฝึกอบรม
            (2) ค่าใช้จ่ ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม
            (3) ค่าวั สดุ เครื่  องเขี ยนและอุปกรณ์
            (4) ค่าประกาศนียบั ตร
            (5) ค่าถ่ ายเอกสาร ค่าพิมพ์ เอกสารและสิ่งพิมพ์
            (6) ค่าหนั งสือสำหรั บผู้ เข้ารั บการฝึกอบรม
            (7) ค่าใช้จ่ ายในการติดต่ อสื่ อสาร
            (8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่ างๆ ในการฝึกอบรม
            (9) ค่าอาหารว่ างและเครื่  องดื่  ม
         2. เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ
            (10) ค่ากระเป๋ าหรื อสิ่งที่ ใช้บรรจุเอกสารสำหรั บผู้ เข้ารั บการฝึกอบรม
            (11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน
            (12) ค่าสมนาคุณวิ ทยากร
            (13) ค่าอาหาร
            (14) ค่าเช่าที่ พั ก
            (15) ค่ายานพาหนะ

กรณี ส่วนราชการผู้ จั ดการฝึ กอบรม

การจั ดฝึ กอบรม

        ค่าใช้จ่ ายที่ นอกเหนือจาก 15 รายการนี้ ถ้าส่ วนราชการจำเป็นต้องเบิ กจ่ าย เมื่ อหั วหน้าส่ วนราชการ
อนุมั ติค่ าใช้จ่ ายดั งกล่ าวแล้ว ให้ขอทำความตกลงกั บกระทรวงการคลั ง

       รายการค่าใช้จ่ ายที่ เกี่  ยวข้องกั บพั สดุ ต้องดำเนินการจั ดซื้อจั ดจ้างตามระเบี ยบพั สดุ ยกเว้น ค่าอาหาร     
ค่าอาหารว่ างและเครื่  องดื่  ม ค่าเช่าที่ พั ก 
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  การตรวจทานการเบิกจ่ายเงิ น     
เอกสาร หลั กฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย

เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น 

 เหมาะสม ประหยัด

(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมทั้งหมด

(1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 

(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 

(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์

(4) ค่าประกาศนียบัตร

(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์

(6) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร

(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม

  เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด




ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
      1. พิจารณาว่ ารายการค่าใช้จ่ายที่ เบิกจ่าย เป็ นรายการที่ จำเป็ นต้องใช้
ในการฝึ กอบรม เพื่ อให้บรรลุวั ตถุประสงค์ของโครงการ
      2. ดำเนินการจั ดซื้ อจั ดจ้างตามระเบียบพัสดุ  และการจั ดซื้ อจั ดจ้าง
สอดคล้องกั บวั นฝึ กอบรม  ประกอบด้วย
       - หนังสือขออนุมั ติจั ดซื้ อ/จั ดจ้าง
       - ใบเสนอราคา
       - ใบสั่ งซื้ อ สั่ งจ้าง / ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้
       - หนังสือสรุปความเห็นเพื่ อเสนอผู้ มีอำนาจรั บราคา/คำสั่ งแต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจรั บพัสดุ
       - ใบตรวจรั บพัสดุ
       - ใบเสร็ จรั บเงิ น
     

(10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุ

เอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท

(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน

เบิกเท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท

      1. การเบิกจ่ายเป็ นไปตามอั ตราที่ ระเบียบกำหนด
      2. จั ดซื้ อกระเป๋ าหรื อสิ่ งที่ ใช้บรรจุเอกสาร สำหรั บผู้ เข้ารั บการฝึ กอบรมเท่านั้น
      3. ดำเนินการจั ดซื้ อจั ดจ้างตามระเบียบพัสดุ  และการจั ดซื้ อจั ดจ้างสอดคล้องกั บวั นฝึ กอบรม 
 ประกอบด้วย
       - หนังสือขออนุมั ติจั ดซื้ อ/จั ดจ้าง
       - ใบเสนอราคา
       - ใบสั่ งซื้ อ สั่ งจ้าง / ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้
       - หนังสือสรุปความเห็นเพื่ อเสนอผู้ มีอำนาจรั บราคา/คำสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจรั บพัสดุ
       - ใบตรวจรั บพัสดุ
       - ใบเสร็ จรั บเงิ น
     

 อั ตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่ างและเครื่  องดื่ ม เป็ นไปตามหนังสือสั่ งการกำหนด1.
     

     
         *มติคณะรั ฐมนตรี  ลว. 5 ก.พ. 56 เห็นชอบเบิกจ่ายตามหนังสือ ที่  กค 0406.4/840 
ลว. 16 ม.ค. 56 เรื่  อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรั บอั ตราค่าจ้างขั้ นต่ำ และเพิ่ มขีดความ
สามารถของผู้ ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่ อม (SMEs)
   2. การเบิกจ่ายถูกต้องตรงกั บจำนวนที่ ได้รั บอนุมั ติให้จั ดฝึ กอบรม และสอดคล้องกั บลายมือชื่ อ
ผู้ เข้าอบรมในแต่ละวั น
 
  *ใช้ใบเสร็ จรั บเงิ น หรื อใบรั บรองแทนใบเสร็ จรั บเงิ น (แบบ บก.4231) เป็ นหลักฐานการจ่าย

รายการ
ค่าใช้จ่ ายที่ เบิ กจ่ าย
ตรงกั บรายการ

ประมาณการค่าใช้จ่ าย
ที่ ได้ รั บ

อนุมั ติโครงการ

วั สดุที่ จั ดซื้ อสำหรั บการจั ดฝึ กอบรม  ต้องลงบัญชีหรื อทะเบียนคุม เพื่ อควบคุมการรั บ-จ่ายวั สดุ ตามระเบียบพัสดุ     ห้าม
ลืม

 หนั งสืออนุมั ติจั ดฝึกอบรมที่ ได้ รั บอนุมั ติจากผู้ มี อำนาจ
 โครงการฝึกอบรมที่ ได้ รั บการอนุมั ติจากหั วหน้าส่ วนราชการ
 กำหนดการฝึกอบรม 
 ประมาณการค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม
 สำเนาสั ญญายืมเงิ น (กรณียืมเงิ น)
 หนั งสืออนุมั ติเดินทาง (กรณีเดินทางไปจั ดฝึกอบรมนอกสถานที่ )
 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8. หลั กฐานประกอบการเบิ กจ่ ายค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม
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 1. การจ่ายเงิ นค่าสมนาคุณวิ ทยากรเป็ นไปตามหลักเกณฑ์   และอั ตราที่ ระเบียบกำหนด
       

 
   

   

  2. การนับเวลาบรรยาย/อภิปราย/แบ่งกลุ่ม เป็ นไปตามที่ ระเบียบกำหนด และถูกต้องตรงกั บที่ กำหนดใน
ตารางหรื อกำหนดการฝึ กอบรม 

        
 *ใช้แบบใบสำคัญรั บเงิ น สำหรั บวิ ทยากร (เอกสารหมายเลข 1) ตามระเบียบกำหนด เป็ นหลักฐานการจ่าย

(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร

แนบสำเนาหนั งสือเชิญ หรื อ
หนั งสือตอบรั บการเป็นวิ ทยากร

กรณีจ่ ายค่าสมนาคุณวิ ทยากรสูง
กว่ าอั ตราที่ กำหนด ให้แนบ
หนั งสืออนุมั ติจากผู้ มี อำนาจ

(13) ค่าอาหาร

(14) ค่าเช่าที่พัก

     อัตราค่าเช่าที่พัก ประเภท ก, ข  เบิกจ่ายตามหนังสือ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา
     ค่าจ้างขั้นต่ำปี  2556




*

*
*

 อั ตราการเบิกจ่ายค่าอาหารเป็ นไปตามระเบียบและหนังสือสั่ งการกำหนด 1.
       

   2. การเบิกจ่ายถูกต้องตรงกั บจำนวนที่ ได้รั บอนุมั ติให้จั ดฝึ กอบรม และสอดคล้องกั บลายมือชื่ อผู้ เข้าอบรม
ในแต่ละวั น
   

   * ใช้ใบเสร็ จรั บเงิ น หรื อใบรั บรองแทนใบเสร็ จรั บเงิ น (แบบ บก.4231) เป็ นหลักฐานการจ่าย
  

   อัตราค่าอาหาร ประเภท ก, ข เบิกจ่ายตามหนังสือ 
กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เรื่อง มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556

*
*

*

   3. อั ตราและหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าเช่าที่ พั ก เป็ นไปตามระเบียบและหนังสือสั่ งการกำหนด
             ผู้ เข้ารั บการฝึ กอบรม  การฝึ กอบรมประเภท ข และการฝึ กอบรมบุคคลภายนอก   
             ผู้ สั งเกตการณ์ /เจ้าหน้าที่
              - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบั ติงาน, ระดับชำนาญงาน, ระดับอาวุโส
              - ประเภทวิ ชาการ ระดับปฏิบั ติการ, ระดับชำนาญการ, ระดับชำนาญการพิเศษ    
              - ประเภทอำนวยการระดับต้น  
              - ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
              - ประเภทวิ ชาการ ระดับเชี่ ยวชาญ , ระดับทรงคุณวุฒิ      
              - ประเภทอำนวยการ ระดับสูง
              - ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง  
            ประธาน แขกผู้ มีเกียรติ ผู้ ติดตาม วิ ทยากร             

 * ให้พั ก 2 คนต่อห้อง

 * ให้พั ก 2 คนต่อห้อง

 * จั ดให้พั กห้องพักคนเดียวได้

 * ให้พั กคนเดียวหรื อคู่ได้

กรณีพักคนเดียว 
ให้พิจารณาว่ามีความจำเป็น

และเหมาะสมหรือไม่

   1. ตรวจสอบวั นที่ เข้าพั กสอดคล้องกั บช่วงเวลาที่ ได้รั บอนุมั ติให้จั ดฝึ กอบรม
   2. การเบิกจ่ายถูกต้องตรงกั บจำนวนที่ ได้รั บอนุมั ติให้จั ดฝึ กอบรม และสอดคล้องกั บลายมือชื่ อผู้ เข้าอบรมในแต่ละวั น

   * ใช้ใบเสร็ จรั บเงิ น และ ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  (ถ้ามี) เป็ นหลักฐานการจ่าย  
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(15) ค่ายานพาหนะ

   1. การเบิกจ่ายค่ายานพาหนะ เป็ นไปตามที่ ขออนุมั ติไว้ ในโครงการหรื อหลั กสูตรการฝึ กอบรม
   2. การเบิกจ่ายค่ายานพาหนะที่ ผู้ จั ดการฝึ กอบรมจั ดยานพาหนะให้หรื อรั บผิดชอบค่ายานพาหนะ ให้เป็ นไปตามหลักเกณฑ์  โดยให้เบิกจ่ายเท่าที่ จ่ายจริงตามความจำเป็ น
เหมาะสม และประหยั ด ดั งนี้
              กรณี ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่ จั ดการฝึ กอบรม หรื อกรณี ยืมยานพาหนะจากส่วนราชการหรื อหน่วยงานอื่ น ให้เบิกจ่ายค่าเชื้ อเพลิงได้เท่าที่ จ่ายจริง
              * ส่วนราชการผู้ จั ดต้องดำเนินการจั ดซื้ อจั ดจ้างตามระเบียบพัสดุ
              กรณี ใช้ยานพาหนะประจำทาง/เช่าเหมายานพาหนะ  ให้จั ดตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้
  

                                                                                                                       * การเช่าเหมายานพาหนะ ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ และรวมค่าน้ำมั นเชื้ อเพลิง 
                                                                                                                           ค่าผ่านทางด่วน ไว้ ในสัญญาจ้าง

       กรณี วิ ทยากรมีถิ่ นที่ อยู่ ในท้องที่ เดียวกั บสถานที่ จั ดฝึ กอบรม เบิกค่าพาหนะรั บจ้างไป-กลับ แทนการจั ดรถรั บส่งวิ ทยากรได้
         * ใช้แบบใบสำคัญรั บเงิ นสำหรั บวิ ทยากร (เอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบ) เป็ นหลักฐานการจ่าย
       การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ (ในแต่ละวั น) ระหว่ างสถานที่ อยู่   ที่ พั ก หรื อที่ ปฏิบั ติราชการ ไปยั งสถานที่ จั ดฝึ กอบรม ของประธานพิธีเปิ ด/ปิ ด 
       แขกผู้ มีเกียรติ/ผู้ ติดตาม/เจ้าหน้าที่ /วิ ทยากร/ผู้ เข้ารั บการฝึ กอบรมและผู้ สั งเกตการณ์  ให้อยู่ ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่ จั ดฝึ กอบรมหรื อ
       ส่วนราชการต้นสั งกั ด

   กรณี ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้ จั ดหรื อยืมจากส่วนราชการอื่ น/หน่วยงานอื่ น 
(เบิกค่าน้ำมั น) หรื อกรณี เช่าเหมายานพาหนะ 
       * หลั กฐานการจั ดซื้ อจั ดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ
       * ใช้ใบเสร็ จรั บเงิ น หรื อรายงานการจ่ายตรงในระบบ GFMIS ให้กั บผู้ รั บจ้าง/ผู้ มีสิทธิ 
          เป็ นหลักฐานการจ่าย
   กรณี ใช้ยานพาหนะประจำทาง  
       * ใช้ใบเสร็ จรั บเงิ น หรื อใบรั บรองแทนใบเสร็ จรั บเงิ น (แบบ บก.4231) 

หลักเกณฑ์และวิ ธีการเบิกจ่ายตามระเบียบกำหนด

  ส่วนราชการที่ จั ด
การฝึ กอบรมร้ องขอ 

และส่วนราชการต้นสั งกั ด
ตกลงยินยอม

(4) และ (5) 
เป็ นบุคลากรของรั ฐ

ให้เบิกจ่ายจาก
ต้นสั งกั ด

ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัด อาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือบางส่วน

(1) ประธานในพิธีเปิ ด-ปิ ดการฝึ กอบรม แขกผู้ มีเกียรติ และผู้ ติดตาม
(2) เจ้าหน้าที่
(3) วิ ทยากร
(4) ผู้ เข้ารั บการฝึ กอบรม
(5) ผู้ สั งเกตการณ์

ส่วนราชการผู้ จั ดการฝึ กอบรม เบิกจ่ายเงิ นค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรื อส่วนที่ ขาด ให้กั บ

ค่าเบี้ ยเลี้ ยงเดินทาง

ค่าพาหนะเดินทาง เบิกตามสิทธิพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ค่าเช่าที่ พั ก    อั ตราและหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าเช่าที่ พั ก เป็ นไปตามระเบียบและหนังสือสั่ งการกำหนด
         ผู้ เข้ารั บการฝึ กอบรม  การฝึ กอบรมประเภท ข และการฝึ กอบรมบุคคลภายนอก  *ให้พั ก 2 คนต่อห้อง
         ผู้ สั งเกตการณ์ /เจ้าหน้าที่    - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบั ติงาน, ระดับชำนาญงาน, ระดับอาวุโส
                                                 - ประเภทวิ ชาการ ระดับปฏิบั ติการ, ระดับชำนาญการ, ระดับชำนาญการพิเศษ    
                                                 - ประเภทอำนวยการระดับต้น  *ให้พั ก 2 คนต่อห้อง
                                                 - ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
                                                 - ประเภทวิ ชาการ ระดับเชี่ ยวชาญ , ระดับทรงคุณวุฒิ      
                                                 - ประเภทอำนวยการ ระดับสูง
                                                 - ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง  *จั ดให้พั กห้องพักคนเดียวได้
         ประธาน แขกผู้ มีเกียรติ ผู้ ติดตาม วิ ทยากร   *ให้พั กคนเดียวหรื อคู่ก็ได้            

     อัตราค่าเช่าที่พัก ประเภท ก, ข  เบิกจ่ายตามหนังสือ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา  
     ค่าจ้างขั้นต่ำปี  2556




*

*
*

* ใช้แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) และใบเสร็ จรั บเงิ นหรื อใบรั บรองแทนใบเสร็ จรั บเงิ น (แบบ บก.4231) เป็ นหลักฐานการจ่าย

เอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกจ่ าย

เบิกตามสิทธิพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
การคำนวณเบี้ ยเลี้ ยง   - นับตั้ งแต่ออกจากที่ อยู่ /ที่ ทำงาน จนกลับที่ อยู่ /ที่ ทำงาน 

                                        - นับ 24 ชม. เป็ น 1 วั น ถ้าเศษเกิน 12 ชม. นับเป็ น 1 วั น
                                        - กรณี ผู้ จั ดการฝึ กอบรม จั ดอาหารให้บางมื้ อ ให้หั กค่าเบี้ ยเลี้ ยง มื้ อละ 1 ใน 3 ของอั ตราเบี้ ยเลี้ ยงต่อวั น



เบิ กจ่ ายได้ เฉพาะบุคคลที่ เข้าร่ วมการฝึกอบรมตามที่ ผู้ จั ดการฝึกอบรมจั ดให้ในสถานที่ จั ดฝึกอบรมตามที่ กำหนดไว้ในโครงการ

บุคคลที่ เข้าร่ วมการฝึกอบรมในสถานที่ พั กส่ วนตั วหรื อสถานที่ ที่ ผู้ จั ดฝึกอบรมไม่ ได้จั ดไว้ให้
ไม่ สามารถเบิ กค่าใช้จ่ ายได้

การจั ดอบรมรูปแบบออนไลน์ เบิ กค่าอาหาร ค่าอาหารว่ างและเครื่  องดื่  ม ได้หรื อไม่    
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เอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกจ่ าย

หลั งจั ดฝึกอบรม
เสร็ จสิ้น

มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่ อหั วหน้าส่ วนราชการที่ จั ดฝึกอบรม 
ภายใน 60วั น นั บแต่ วั นสิ้นสุดการฝึกอบรม 

ค่าอาหาร จั ดอาหารให้ 2 มื้ อ  เหมาจ่ายไม่เกิน 80 บาท/วั น/คน
จั ดอาหารให้ 1 มื้ อ  เหมาจ่ายไม่เกิน 160 บาท/วั น/คน
ไม่จั ดอาหารทั้ง 3 มื้ อ  เหมาจ่ายไม่เกิน 240 บาท/วั น/คน

ต้องแจ้งรุปแบบ/วิ ธีการจั ดการฝึกอบรมให้ชั ดเจน และต้องได้รั บอนุมั ติจากหั วหน้าส่ วนราชการ
หลั กเกณฑ์และอั ตราค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม เบิ กจ่ ายตามระเบี ยบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วยค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม
การจั ดงาน และการประชุมระหว่ างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่ แก้ไขเพิ่มเติม

ค่าเช่าที่ พั ก เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท/วั น/คน

ค่าพาหนะเดินทาง จ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบั ติงาน

* บันทึกภาพหน้าจอ (Capture) หรื อภาพถ่ายที่ แสดงให้เห็นจำนวนผู้ เข้ารั บการฝึ กอบรม  ระยะเวลาวั นที่ จั ดอบรม และการบรรยายของวิ ทยากร

เอกสารหลั กฐาน

แสดงการจั ดอบรม

ในรูปแบบออนไลน์ การอบรม E-learning ไม่ ถื อเป็นการจั ดฝึกอบรม

ส่วนราชการจั ดและเบิ กจ่ ายค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ ได้หรื อไม่    

การจั ดฝึกอบรมช่วงสถานการณ์  Covid-19 เบิ กค่าแอลกอฮอล์ฆ่ าเชื้อ เจลล้างมือ หน้ากากอนามั ย และชุดตรวจ ATK ได้หรื อไม่   

การอบรมรูปแบบออนไลน์ ผู้ เข้ารั บการฝึกอบรมสามารถเบิ กค่าเช่าใช้สั ญญาณอินเตอร์เน็ต ได้หรื อไม่    
ค่าเช่าใช้สั ญญาณอินเตอร์เน็ต สามารถเบิ กจ่ ายได้เฉพาะส่ วนของผู้ จั ดการฝึกอบรมเท่านั้ น ตามระเบี ยบ ข้อ 8 (8)

   เนื่ องจากจั ดฝึกอบรมในสถานการณ์ ที่ มี การแพร่ ระบาดของโรค Covid-19 จึ งเป็นรายการวั สดุที่ มี ความจำเป็น
ต้องใช้ในการฝึกอบรม ทั้ งนี้ ให้เบิ กได้ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยั ด

คำนิยามการฝึกอบรมไม่ ได้กำหนดรูปแบบการฝึกอบรมไว้เป็นการเฉพาะ ดั งนั้ น การจั ดฝึกอบรมรูปแบบใด ขึ้ นอยู่ กั บหน่ วยงาน
โดยคำนึงถึ งการบรรลุวั ตถุประสงค์ ของโครงการ อย่ างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยั ด

สำนักตรวจสอบภายใน  สป.กษ.

การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก ที่ผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัด อาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือบางส่วน

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้ งหมดหรื อบางส่วนให้กั บ ผู้ เข้ารั บการฝึ กอบรมที่ ไม่ได้เป็ นบุคลากรของรั ฐ เป็ นไปตามอั ตราและหลักเกณฑ์  

* ใช้แบบใบสำคัญรั บเงิ นค่าใช้จ่ยในการฝึ กอบรมบุคคลภายนอก (เอกสารหมายเลข 2 ท้ายระเบียบ) เป็ นหลักฐานการจ่าย

การจั ดอบรมรูปแบบออนไลน์ ต้องมีการสื่ อสารสองทาง 
สามารถโต้ตอบกั นได้ ระหว่ างบุคคลที่ เข้าร่ วมการฝึกอบรม



กรณี ผู้ เข้ารั บการฝึ กอบรม

มิถุนายน 2565สำนักตรวจสอบภายใน  สป.กษ.

   อั ตราและหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าเช่าที่ พั ก เป็ นไปตามระเบียบและหนังสือสั่ งการกำหนด
         ผู้ เข้ารั บการฝึ กอบรม  การฝึ กอบรมประเภท ข และการฝึ กอบรมบุคคลภายนอก  *ให้พั ก 2 คนต่อห้อง
         ผู้ สั งเกตการณ์ /เจ้าหน้าที่    - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบั ติงาน, ระดับชำนาญงาน, ระดับอาวุโส
                                                 - ประเภทวิ ชาการ ระดับปฏิบั ติการ, ระดับชำนาญการ, ระดับชำนาญการพิเศษ    
                                                 - ประเภทอำนวยการระดับต้น  *ให้พั ก 2 คนต่อห้อง
                                                 - ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
                                                 - ประเภทวิ ชาการ ระดับเชี่ ยวชาญ , ระดับทรงคุณวุฒิ      
                                                 - ประเภทอำนวยการ ระดับสูง
                                                 - ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง  *จั ดให้พั กห้องพักคนเดียวได้
         ประธาน แขกผู้ มีเกียรติ ผู้ ติดตาม วิ ทยากร   *ให้พั กคนเดียวหรื อคู่ก็ได้            

กรณีค่าลงทะเบี ยน รวมค่่าอาหาร/ค่าเช่าที่ พั ก/ค่าพาหนะไว้หมดแล้ว ให้งดเบิ ก
กรณีค่าลงทะเบี ยน ไม่ รวมค่่าอาหาร/ค่าเช่าที่ พั ก/ค่าพาหนะ หรื อรวมไว้บางส่ วน  ให้เบิ กค่าใช้จ่ ายดั งกล่ าวทั้ งหมดหรื อเฉพาะส่ วนที่ ขาด ดั งนี้

     การตรวจทานการเบิกจ่ายเงิ น

การส่งบุคลากร
เข้ารั บการฝึ กอบรม 

ค่าเบี้ ยเลี้ ยงเดินทาง

*     อัตราค่าเช่าที่พัก ประเภท ก, ข  เบิกจ่ายตามหนังสือ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 56 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา 
     ค่าจ้างขั้นต่ำปี  2556




*
*

ค่าพาหนะเดินทาง เบิกตามสิทธิพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ค่าเช่าที่ พั ก

ค่าโดยสารเครื่  องบิิ น
ไป-กลับ  = งดเบิก

เที่ ยวเดียว = ให้เบิกอีกหนึ่ งเที่ ยว 
                   ชั้ นเดียวกั บที่ ได้รั บ
                   ความช่วยเหลือ 
                   แต่ไม่สูงกว่ าสิทธิ

ค่าเช่าที่ พั ก
ได้รั บต่ำกว่ าสิทธิ ให้เบิกสมทบ
เฉพาะส่วนที่ ขาด ตามที่ จ่ายจริง

 แต่รวมกั บที่ ได้รั บความช่วยเหลือ
ต้องไม่เกินสิทธิ

ค่าเบี้ ยเลี้ ยง
ได้รั บต่ำกว่ าสิทธิ ให้เบิกสมทบ

เฉพาะส่วนที่ ขาด 
แต่ถ้ามีการจั ดอาหารระหว่ างการอบรม 

ให้หั ก ค่าเบี้ ยเลี้ ยง 
มื้ อละ 1 ใน 3 ของอั ตราเบี้ ยเลี้ ยงต่อวั น

กรณีได้รั บความช่วยเหลื อ

เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ ไม่ได้รั บความช่วยเหลือ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แต่ต้องไม่เกินวงเงิ นที่ ได้รั บความช่วยเหลือ
ภายใต้เงื่  อนไข ดังนี้  

ถ้าไม่ได้ระบุวงเงิ นให้ความช่วยเหลือไว้ 
ให้คำนวณเงิ นค่าใช้จ่ายที่ได้รั บความช่วยเหลือ

ตามอั ตราค่าใช้จ่าย ตามระเบียบฝึกอบรม

ค่าลงทะเบี ยน เบิกจ่ายเท่าที่ จ่ายจริง ไม่เกินอั ตราที่ ส่วนราชการหรื อหน่วยงานที่ จั ดฝึ กอบรมเรี ยกเก็บ

ต้องได้รั บอนุมั ติจากผู้ บั งคั บบัญชาตาม ข้อ 11 ของระเบียบสำนักนายกรั ฐมนตรี ว่ าด้วยการอนุมั ติให้เดินทางไปราชการและ
การจั ดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 

ส่วนราชการพิจารณาอนุมั ติเฉพาะผู้ ที่ ปฏิบั ติหน้าที่ ที่ เกี่ ยวข้องหรื อเป็ นประโยชน์ ต่อส่วนราชการนั้น ตามความจำเป็ นที่ เห็นสมควร
โดยคำนึงถึงความจำเป็ น และเหมาะสมในการปฏิบั ติงาน

เบิกตามสิทธิพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
การคำนวณเบี้ ยเลี้ ยง   - นับตั้ งแต่ออกจากที่ อยู่ /ที่ ทำงาน จนกลับที่ อยู่ /ที่ ทำงาน 

                                        - นับ 24 ชม. เป็ น 1 วั น ถ้าเศษเกิน 12 ชม. นับเป็ น 1 วั น
                                        - ถ้าผู้ จั ดการฝึ กอบรม จั ดอาหารให้บางมื้ อ ให้หั กค่าเบี้ ยเลี้ ยง มื้ อละ 1 ใน 3 ของอั ตราเบี้ ยเลี้ ยงต่อวั น

 หนั งสืออนุมั ติเดินทางและเข้ารั บการฝึกอบรม ได้รั บอนุมั ติจากผู้ มี อำนาจและอนุมั ติเดินทางไปฝึกอบรมตามระยะเวลาการฝึกอบรม
 หนั งสือแจ้งโครงการฝึกอบรม/กำหนดการฝึกอบรม 
 สำเนาสั ญญายืมเงิ น (กรณียืมเงิ น) 
 หลั กฐานประกอบการเบิ กจ่ ายค่าใช้จ่ ายของผู้ เข้ารั บการอบรม

1.
2.
3.
4.

* ใช้ใบเสร็ จรั บเงิ น เป็ นหลักฐานการจ่าย

* ใช้แบบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) และใบเสร็ จรั บเงิ นหรื อใบรั บรองแทนใบเสร็ จรั บเงิ น (แบบ บก.4231) เป็ นหลักฐานการจ่าย

* ใช้แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณี ได้รั บความช่วยเหลือ (ตามเอกสารหมายเลข 3 ท้ายระเบียบ) 
    และสำเนาหนังสือของส่วนราชการหรื อหน่วยงานที่ ให้ความช่วยเหลือ เป็ นหลักฐานการจ่าย

หลั งอบรมเสร็ จ 
                จั ดทำรายงานผลการเข้ารั บการฝึ กอบรม 
                    เสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสั งกั ด 
ภายใน 60 วั นนับแต่วั นเดินทางถึงสถานที่ ปฏิบั ติราชการ

การเข้ารับการฝึกอบรมในต่างประเทศ และได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางส่วน


