
การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

กรณี  ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จดัการฝึกอบรม   ประกอบไปดว้ย 

1. ค่าตอบแทนวทิยากร 

2. ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม 

3. ค่าพาหนะ  

4. ค่าวสัดุ และอุปกรณ์ ที่ใชใ้นการฝึกอบรม 

ค่าตอบแทนวทิยากร   

 วธีิการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบโครงการ ซ่ึงตอ้งมีวตัถุประสงคท์ี่ชดัเจน มีรายละเอียดครบถว้น ระบุงบประมาณที่

ใช ้ ระบุแหล่งเงิน  และตอ้งไดร้ับการอนุมตัิจากหวัหนา้ส่วนราชการ  ดูรายละเอียดความ

ครบถว้นของโครงการ 

2. ตรวจสอบหนงัสือเชิญวทิยากร ที่แสดงวนั เวลา และหวัขอ้การบรรยายชดัเจน  ตรวจความ 

ถูกตอ้งของเอกสาร 

3. ตรวจสอบหนงัสือตอบรับการเป็นวทิยากร ทางวทิยากรทราบถึงวนั เวลาและหวัขอ้การ

บรรยายชดัเจน 

4. ตรวจสอบใบส าคญัรับเงินวทิยากร  ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูลทุกส่วนในใบส าคญัรับเงิน 

รวมถึงจ านวนเงินตอ้งไม่เกนิจากอตัราที่ก  าหนดในระเบียบ ลงลายมือช่ือผูร้ับเงิน รายละเอียด

รายการตอ้งถูกตอ้งครบถว้น 

5. ตรวจสอบหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายตามแหล่งเงินของโครงการในระบบการเงิน วา่ถูกตอ้ง

ตามแหล่งเงินหรือไม ่

6. ตรวจสอบหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน  ตอ้งมีความถูกตอ้ง ครบถว้นของรายละเอียด 

7. หากพบขอ้ผิดพลาดให้ส่งคืนเจา้ของโครงการเพื่อแกไ้ขให้ถูกตอ้ง 

8. ส่งหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายที่ถูกตอ้ง ครบถว้นให้กบักองคลงัเพื่อด  าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบิก 

1. โครงการ ซ่ึงตอ้งมีวตัถุประสงคท์ี่ชดัเจน มีรายละเอียดครบถว้น ระบุงบประมาณที่ใช ้       

ระบุแหล่งเงิน  และตอ้งไดร้ับการอนุมตัิจากหวัหนา้ส่วนราชการ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายตาม

ระเบียบฯ  

2.  หนงัสือเชิญวทิยากร 

3. หนงัสือตอบรับจากวทิยากร 

4. ใบส าคญัรับเงินวทิยากร 

หลกัฐานในการประกอบการเบิกจ่ายตอ้งครบถว้น และมีความถูกตอ้งของเอกสาร 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   

วธีิการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบโครงการ ซ่ึงตอ้งมีวตัถุประสงคท์ี่ชดัเจน มีรายละเอียดครบถว้น ระบุงบประมาณที่

ใช ้ ระบุแหล่งเงิน  และตอ้งไดร้ับการอนุมตัิจากหวัหนา้ส่วนราชการ  ดูรายละเอียดความ

ครบถว้นของโครงการ 

2. ตรวจสอบค าสั่งไปราชการ ที่ไดร้ับการอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการตรวจสอบรายช่ือ ความ

ครบถว้นของค าสั่งไปราชการ (กรณีที่ใชร้ถมหาวทิยาลยัฯ ตอ้งระบุทะเบียนรถให้ชดัเจน) 

3. ตรวจสอบใบลงนามของผูเ้ขา้ร่วมรับการอบรม 

4. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน  ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม   อาหารกลางวนั  ค่าที่พกั  ค่าห้อง

ประชุม ใบเสร็จรับเงินตอ้งมีสาระส าคญั 5  ประการ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงัการ

เกบ็รักษาเงิน และน าส่งเงินคลงั พ.ศ. 2551  ขอ้ 41   ตอ้งระบุ  ช่ือที่อยู่  หรือที่ท  าการของผูร้ับ

เงิน ,  วนั เดือน ปี ที่รับเงิน , รายการแสดงการรับเงินระบุวา่ค่าอะไร , จ  านวนเงินทั้งตวัเลข

และตวัอกัษร , ลายมื่อช่ือผูร้ับเงิน 

5. ตรวจสอบหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายตามแหล่งเงินของโครงการในระบบการเงิน วา่ถูกตอ้ง

ตามแหล่งเงินหรือไม ่

6. ตรวจสอบหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน  ตอ้งมีความถูกตอ้ง ครบถว้นของรายละเอียด 

7. หากพบขอ้ผิดพลาดให้ส่งคืนเจา้ของโครงการเพื่อแกไ้ขให้ถูกตอ้ง 

8. ส่งหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายที่ถูกตอ้ง ครบถว้นให้กบักองคลงัเพื่อด  าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 



เอกสารประกอบการเบิก 

1. โครงการ ซ่ึงตอ้งมีวตัถุประสงคท์ี่ชดัเจน มีรายละเอียดครบถว้น และตอ้งไดร้ับการอนุมตัิจาก

หวัหนา้ส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายตามระเบียบ  

2. ค าสั่งไปราชการ ไดร้ับการอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการ 

3. ใบลงนามของผูเ้ขา้ร่วมรับการอบรม 

4. ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม   อาหารกลางวนั  ค่าที่พกั  ค่าห้อง 

ค่าพาหนะ   

วธีิการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบโครงการ ซ่ึงตอ้งมีวตัถุประสงคท์ี่ชดัเจน มีรายละเอียดครบถว้น ระบุงบประมาณที่

ใช ้ ระบุแหล่งเงิน  และตอ้งไดร้ับการอนุมตัิจากหวัหนา้ส่วนราชการ  ดูรายละเอียดความ

ครบถว้นของโครงการ 

2. ตรวจสอบค าสั่งไปราชการ ที่ไดร้ับการอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการตรวจสอบรายช่ือ ความ

ครบถว้นของค าสั่งไปราชการ (กรณีที่ใชร้ถมหาวทิยาลยัฯ ตอ้งระบุทะเบียนรถให้ชดัเจน) 

3. ตรวจสอบหนงัสือขออนุมติัจา้ง  ประกอบดว้ย ค่าเช่ารถ  ค่าน ้ามนัรถ  ทางด่วน  ที่จดัท าจาก

ระบบซ้ือ-จา้ง เป็นการจา้งเหมาบริการ  และไดร้ับการอนุมตั ิ  ใบสั่งจา้ง  ใบตรวจรับพสัดุ 

ตอ้งถูกตอ้งครบถว้น  พร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชนของผูใ้ห้เช่ารถ (กรณีผูใ้ห้เช่าใชบ้ิลเงิน

สด)  เอกสารทุกชุดตอ้งไดร้ับการอนุมตัิจากหวัหนา้ส่วนราชการ 

4. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ตอ้งมีสาระส าคญั  5  ประการ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั

การเกบ็รักษาเงิน และน าส่งเงินคลงั พ.ศ. 2551  ขอ้ 41   ตอ้งระบุ  ช่ือที่อยู่  หรือที่ท  าการของ

ผูร้ับเงิน ,  วนั เดือน ปี ที่รับเงิน , รายการแสดงการรับเงินระบุวา่ค่าอะไร , จ  านวนเงินทั้งตวั

เลขและตวัอกัษร , ลายมื่อช่ือผูร้ับเงิน 

5. ตรวจสอบหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายตามแหล่งเงินของโครงการในระบบการเงิน วา่ถูกตอ้ง

ตามแหล่งเงินหรือไม ่

6. ตรวจสอบหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน  ตอ้งมีความถูกตอ้ง ครบถว้นของรายละเอียด 

7. หากพบขอ้ผิดพลาดให้ส่งคืนเจา้ของโครงการเพื่อแกไ้ขให้ถูกตอ้ง 

8. ส่งหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายที่ถูกตอ้ง ครบถว้นให้กบักองคลงัเพื่อด  าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 

 



เอกสารประกอบการเบิก 

1. โครงการ ซ่ึงตอ้งมีวตัถุประสงคท์ี่ชดัเจน มีรายละเอียดครบถว้น และตอ้งไดร้ับการอนุมตัิจาก

หวัหนา้ส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายตามระเบียบ  

2. หนงัสือขออนุญาตจา้ง ซ่ึงตอ้งจดัท าในระบบซ้ือ-จา้ง เป็นการจา้งเหมาบริการ ใบสั่งจา้ง  ใบ

ตรวจรับพสัดุ   ไดร้ับการอนุมตัิจากหวัหนา้ส่วนราชการและด าเนินการตามระเบียบส านกั

นายกวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

3. ใบเสร็จรับเงิน  หรือบิลเงินสด 

4. ส าเนาบตัรประชาชนของผูใ้ห้เช่ารถ (กรณีใชบ้ิลเงินสด) 
 

ค่าวสัดุ   

วธีิการตรวจสอบ 

1. ตรวจหนงัสือขออนุญาตซ้ือ จดัท าในระบบจดัซ้ือ-จดัจา้ง หนงัสือขออนุญาตซ้ือ ตอ้งไดอ้นุมติั

จากหวัหนา้ส่วนราชการ  ประกอบดว้ย  ใบเสนอราคา   รายละเอียดที่จะขอซ้ือ  ใบสั่งซ้ือ  ใบ

ตรวจรับพสัดุ    ใบส่งของ  ใบก  ากบัภาษี และใบเสร็จรับเงิน  เอกสารประกอบทุกอย่างตอ้ง

ถูกตอ้ง  ตรงกบัหนงัสือขออนุญาตซ้ือ  ใบเสร็จรับเงิน ตอ้งมีสาระส าคญั  5  ประการ ตาม

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงัการเกบ็รักษาเงิน และน าส่งเงินคลงั พ.ศ. 2551  ขอ้ 41   ตอ้ง

ระบุ  ช่ือที่อยู่  หรือที่ท  าการของผูร้ับเงิน ,  วนั เดือน ปี ที่รับเงิน , รายการแสดงการรับเงินระบุ

วา่ค่าอะไร จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร , ลายมื่อช่ือผูร้ับเงิน 

2. ตรวจสอบหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายตามแหล่งเงินของโครงการในระบบการเงิน วา่ถูกตอ้ง

ตามแหล่งเงินหรือไม ่

3. ตรวจสอบหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน  ตอ้งมีความถูกตอ้ง ครบถว้นของรายละเอียด 

4. หากพบขอ้ผิดพลาดให้ส่งคืนเจา้ของโครงการเพื่อแกไ้ขให้ถูกตอ้ง 

5. ส่งหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่ายที่ถูกตอ้ง ครบถว้นให้กบักองคลงัเพื่อด  าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 

เอกสารประกอบการเบิก 

1. หนงัสือขออนุญาตซ้ือ  จดัท าในระบบจดัซ้ือ-จดัจา้ง  หนงัสือขออนุญาตซ้ือ ประกอบดว้ย    

ใบเสนอราคา   รายละเอียดที่จะขอซ้ือ  ใบสั่งซ้ือ  ใบตรวจรับพสัดุ  ใบส่งของ  ใบเสร็จรับเงิน  

ใบก  ากบัภาษีตอ้งไดอ้นุมตัิจากหวัหนา้ส่วนราชการ   



2. หนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่าย  ตอ้งไดร้ับอนุมตัิจากหวัหนา้ส่วนราชการให้เบิกจ่ายได ้
 

หลกัเกณฑ์ที่ใช้ประกอบในการเบิกจ่ายประกอบไปด้วย  

1. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมการจดังานและการประชุมระหวา่ง

ประเทศ  พ.ศ. 2549  

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมการจดังานและการประชุมระหวา่ง

ประเทศ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2552 

3.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมการจดังานและการประชุมระหวา่ง

ประเทศ (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2555 

4. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจา้งข ั้นต ่าปี พ.ศ. 2556 

5. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจา้งข ั้นต ่า และเพิ่มขีดความสามารถของ

ผูป้ระกอบการธุรกจิขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 
 

เอกสารประกอบ : อตัราการเบิกจ่าย 

 ค่าตอบแทนวทิยากร  

- การบรรยาย  ไม่เกนิ  1  คน ระดบัตน้/ระดบักลาง 600.-บาท/ชัว่โมง  

- การอภิปราย  ไม่เกนิ  5  คน ระดบัสูง  800.-บาท/ชัว่โมง  

- แบ่งกลุ่ม   กลุ่มละ 2  คน    วทิยากรมิใช่บุคลากรภาครัฐไดอ้ีก  1  เท่า 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (บาท : วนั : คน) 

        ห้องพกัเดี่ยว      ห้องพกัคู ่

ระดบัตน้/ระดบักลาง  ไม่เกนิ 1,200 /1,450 ไม่เกนิ 750 /900  

ระดบัสูง   ไม่เกนิ 2,000 /2,400 ไม่เกนิ 1,100 /1,300  

 ค่าอาหาร (บาท : วนั : คน) 

    สถานที่ราชการ   สถานที่เอกชน 

          ครบทุกมื้อ     ไม่ครบทุกมื้อ        ครบทุกมื้อ   ไม่ครบทุกมื้อ  

ระดบัตน้/ระดบักลาง         500 /600      300 /400      800 /950       600 /700  

ระดบัสูง          700 /850           500 /600           1,000/1,200     700/850  

 



 ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่  

- ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม มื้อละไม่เกนิ  25/35  บาท หรือ  50  บาท สถานที่เอกชน 

 

ค่าพาหนะ 

- ค่าเช่ารถ  ตามความเป็นจริงหรือความจ าเป็น ระบุในโครงการให้ชดัเจน 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณี  ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม    

วธีิการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบหนงัสือเชิญให้เขา้ร่วมอบรม ของหน่วยที่จดัซ่ึงเอกสารดงักล่าวจะมีโครงการ 

ก  าหนดการ และค่าใชจ่้ายในการเขา้ร่วมอบรม 

2. ตรวจสอบหนงัสือขออนุญาตหวัหนา้หน่วยงานเขา้ร่วมรับการอบรม ซ่ึงตอ้งค านึงถึงหนา้ที่ที่

เกีย่วขอ้งหรือเป็นประโยชนต่์อส่วนราชการนั้น และความจ าเป็น 

3. ตรวจสอบค าสั่งไปราชการ เพื่อเขา้รับการอบรมตอ้งถูกตอ้งและมีลายมือช่ือหวัหนา้ส่วน

ราชการอนุมตัิ 

4. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน  ระบุช่ือผูเ้ขา้อบรม  รายละเอียดของโครงการที่เขา้

อบรม วนัเวลา  ผูร้ับเงิน ตอ้งถูกตอ้งและครบถว้น 

5. ตรวจสอบใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1  ระบุรายละเอียดครบถว้น       

ลงลายมือช่ือ 

6. ตรวจสอบหลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2   กรณีส่วน

ราชการผูจ้ดั จดัอาหารไม่ครบทุกมื้อ  ตอ้งระบุค่าใชจ่้าย  ลายมือช่ือครบถว้น 

7. ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(ค่าพาหนะ)  

8. ตรวจสอบที่ปิดใบเสร็จฯ ค่าใชจ่้ายไปราชการ   

9. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั รายละเอียดผูเ้ขา้พกั  กรณีส่วนราชการผูจ้ดัไม่ไดจ้ดัที่พกัให้ 

ใบเสร็จรับเงิน ตอ้งมีสาระส าคญั  5  ประการ ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงัการเกบ็

รักษาเงิน และน าส่งเงินคลงั พ.ศ. 2551  ขอ้ 41   ตอ้งระบุ  ช่ือที่อยู่  หรือที่ท  าการของผูร้ับเงิน ,  

วนั เดือน ปี ที่รับเงิน , รายการแสดงการรับเงินระบุวา่ค่าอะไร , จ  านวนเงินทั้งตวัเลขและ

ตวัอกัษร , ลายมื่อช่ือผูร้ับเงิน 

9. จดัท าหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่าย ตามแหล่งเงิน ระบบการเงิน   

10. ตรวจสอบหนงัสือขออนุมตัิเบิกจ่าย  ตอ้งมีความถูกตอ้ง ครบถว้นของรายละเอียด                  

ดูรายละเอียดการตดัเงิน หมวดเงิน ลายเซ็นเดินตามขั้นตอนของเอกสาร อนุมติัจากหวัหนา้

ส่วนราชการ 

11. ส่งหนงัสือขออนุมติัเบิกจ่ายกบักองคลงัเพื่อด  าเนินการขั้นตอนต่อไป (หากตรวจพบขอ้ผิดพาด

กองคลงัจะส่งเร่ืองกลบัไปยงัตน้เร่ืองเพื่อแกไ้ขเอกสารให้ถูกตอ้ง) แต่ถา้เอกสารถูกตอ้ง

ครบถว้นตามหลกัฐานที่ตอ้งแนบกองคลงัจะด าเนินการเบิกจ่าย 



 

หลกัเกณฑ์ที่ใช้ประกอบในการเบิกจ่ายประกอบไปด้วย  

1. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมการจดังานและการประชุมระหวา่ง

ประเทศ  พ.ศ. 2549  

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมการจดังานและการประชุมระหวา่ง

ประเทศ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2552 

3.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมการจดังานและการประชุมระหวา่ง

ประเทศ (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2555 

4. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจา้งข ั้นต ่าปี พ.ศ. 2556 

5. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจา้งข ั้นต ่า และเพิ่มขีดความสามารถของ

ผูป้ระกอบการธุรกจิขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 

 

เอกสารประกอบการเบิก 

1. หนงัสือเชิญให้เขา้ร่วมอบรม ของหน่วยที่จดั 

2.  หนงัสือขออนุญาตหวัหนา้ส่วนราชการเขา้ร่วมรับการอบรม  

3. ค าสั่งไปราชการ  

4. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

5. ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1  

6. หลกัฐานการจ่ายเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 2   กรณีส่วนราชการผูจ้ดั จดั

อาหารไม่ครบทุกมื้อ 

7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(ค่าพาหนะ) 

8. ที่ปิดใบเสร็จฯ ค่าใชจ่้ายไปราชการ 

9. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พกั รายละเอียดผูเ้ขา้พกั  กรณีส่วนราชการผูจ้ดัไม่ไดจ้ดัที่พกัให้  

 

 

 

 

 



อตัราการเบิกจ่าย 

 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (บาท : วนั : คน) 

        ห้องพกัเดี่ยว      ห้องพกัคู ่

ระดบัตน้/ระดบักลาง  ไม่เกนิ 1,200 /1,450 ไม่เกนิ 750 /900  

ระดบัสูง   ไม่เกนิ 2,000 /2,400 ไม่เกนิ 1,100 /1,300  

 ค่าพาหนะ 

  พาหนะส่วนตวั    รถจกัรยานยนต ์ กโิลเมตรละ    2   บาท  

     รถยนต ์  กโิลเมตรละ    4   บาท  

 ค่าเบี้ยเลีย้ง  

  ระดบัตน้/ระดบักลาง   240   บาท  

  ระดบัสูง    270   บาท  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


