
เอกสารประกอบการแลกเปล่ียนความรู้

เร่ือง
ความรู้พื้นฐาน กฎระเบียบ หลักเกณฑ์     

ท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบใบส าคัญ   

และเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 



กลุ่มตรวจสอบใบส ำคญั

ส ำนักบริหำรกลำง 
มือถือ 061 4080908

เบอร์ภายใน 1331 ภายนอก 02 282 9472

เว็บไซด์ ส านักบริหารกลาง http://www.ctalro.com

เว็บไซด์ ส.ป.ก. เลือก ส านักบริหารกลาง 



ขอบเขตกำรบรรยำย

• กำรยืมเงนิรำชกำร
• กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ

- ค่ำใช้จ่ำยเดนิทำงไปรำชกำร
- ค่ำตอบแทนกำรปฏบิัตงิำน
นอกเวลำรำชกำร (ค่ำ OT)

- ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
กำรจัดงำน และกำรประชุม

• งำนด้ำนพสัดุเบ้ืองต้น

• กำรมอบอ ำนำจให้ข้ำรำชกำร





การฝึกอบรม คือ อะไร..

“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทาง
วิชาการ หรือ เชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการ หรือ        
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน         
การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
โดยมีโครงการหรือหลักสูตร และ ช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 
ที่มีวัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 



“การดูงาน” : การเพิ่มพูนความรู้ / ประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนด

ไว้ในโครงการ/ หลักสูตร  หรือในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดู
งาน ก่อน ระหว่าง หรือหลัง รวมถึง โครงการ / หลักสูตรที่มีเฉพาะการดูงาน
ภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น



นิยามการฝึกอบรม

อบรม ประชุม  สัมมนา

บรรยายพิเศษ ศึกษา ดูงาน

ฝึกงาน/หรือที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืน

มีโครงการ/หลักสูตร/
ช่วงเวลาจัดที่แน่นอน

วตัถปุระสงค์ เพือ่พฒันาบุคคลหรอืเพิม่ประสทิธภิาพในการปฏบิตังิาน

ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ



ประเภทการฝึกอบรม

▪การฝึกอบรมประเภท ก
▪การฝึกอบรมประเภท ข
▪การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก



ประเภทการฝึกอบรม

ประเภท ก ผูเ้ขา้อบรม เกนิกึง่หนึ่ง

ทั่วไประดับทักษะพิเศษ

วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ทรงคุณวุฒิ

อ านวยการระดับสูง

บริหารระดับต้น  สูง



ประเภทการฝึกอบรม

ประเภท ข ผูเ้ขา้อบรม เกนิกึง่หนึ่ง

ทั่วไประดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส

วิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ

อ านวยการระดับต้น



ประเภทการฝึกอบรม

การฝึกอบรมบคุคลภายนอก

ผูเ้ข้ารบัการอบรม เกิน ก่ึงหน่ึงมิใช่บคุลากรของรฐั



ภาคของส่วนราชการผูจ้ดั

บุคคล       
ผู้จะเบิก
ค่าใช้จ่าย  
ในการ

ฝึกอบรม

ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม

เจ้าหน้าที่

วิทยากร

ผู้รับการบรรยาย

ผู้สังเกตการณ์



ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผูจ้ดั

➢ ค่าสมนาคุณวิทยากร
➢ ค่าอาหาร
➢ ค่าเช่าที่พัก
➢ ค่าพาหนะ

ตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่

กระทรวงการคลัง
ก าหนด

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
จ าเป็น เหมาะสม  
และประหยดั เพ่ือ
ประโยชน์ของทาง

ราชการ

➢ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 



ค่าอาหาร
บัญชีหมายเลข 1

ประเภท ก

ส่วนราชการ รฐัวิสาหกิจ หน่วยงานอ่ืนของรฐั

ครบทกุมือ้ ไม่เกิน  850 บาท / วนั /คน

ไม่ครบทกุมือ้ ไม่เกิน 600 บาท / วนั / คน

เอกชน

ครบทุกมือ้ ไม่เกิน  1,200 บาท / วนั / คน

ไม่ครบทกุมือ้ ไม่เกิน 850  บาท / วนั / คน



ค่าอาหาร

ประเภท ข 

บัญชีหมายเลข 1

ส่วนราชการ รฐัวิสาหกิจ หน่วยงานอ่ืนของรฐั

ครบทกุมือ้ ไม่เกิน  600 บาท / วนั / คน

ไม่ครบทกุมือ้ ไม่เกิน 400 บาท / วนั / คน

เอกชน
ครบทกุมือ้ ไม่เกิน  950 บาท / วนั / คน

ไม่ครบทกุมือ้ ไม่เกิน 700  บาท / วนั / คน



ค่าอาหาร

บุคคลภายนอก
บัญชีหมายเลข 1

ส่วนราชการ รฐัวิสาหกิจ หน่วยงานอ่ืนของรฐั
ครบทกุมือ้ ไม่เกิน  500 บาท / วนั / คน

ไม่ครบทกุมือ้ ไม่เกิน 300 บาท / วนั / คน

เอกชน
ครบทกุมือ้ ไม่เกิน  800 บาท / วนั / คน

ไม่ครบทกุมือ้ ไม่เกิน 600  บาท / วนั / คน
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การฝึกอบรม

รายการ
สถานท่ีราชการ

(บาท/มื้อ/คน)

สถานท่ีเอกชน

(บาท/มื้อ/คน)

1. ค่าอาหาร ไม่เกิน 150 บาท

ไม่เกิน 35 บาท

มื้อเดียว   ไม่เกิน 400 บาท

2 มื้อ       ไม่เกิน 600 บาท

ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 800 บาท

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 50 บาท

3. ค่าอาหาร (การประชุมราชการ) ไม่เกิน 120 บาท



ค่ำที่พกั

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินบญัชีหมายเลข 2

จัดให้พัก 2 คน ต่อ 1 ห้อง
ผู้เข้ารับการอบรมประเภท ข / 
บุคคลภายนอก

ทั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการ
พิเศษ
อ านวยการ  ระดับต้น

ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่

กรณีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้อาจให้                  
พักคนเดียวก็ได้ โดยชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็น



ค่ำที่พกั

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินบญัชีหมายเลข 2

จัดให้พักคนเดียว

ผู้เข้ารับการอบรมประเภท ก ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
วิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ  ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ   ระดับสูง
บริหาร    ระดับต้น - สูง
หรือเทียบเท่า

ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่



บัญชีหมายเลข 2

ประเภทการฝึกอบรม พกัคนเดียว พกัคู่

1 ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300

2 ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900

3 ประเภท บคุคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750

(บาท : วัน : คน)



ค่าพาหนะ

1 ยานพาหนะของส่วนราชการ หรือยืมจากหน่วยงานอื่น                                           
เบิกค่าน้ ามันเท่าที่จ่ายจริง

2 จ้างเหมายานพาหนะอื่น

ประเภท ก จัดตามสิทธิเทียบต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง
(ยกเว้น เครื่องบินชั้นธุรกิจ ถ้าเดินทางไม่ได้ใช้ชั้นหนึ่ง)

ประเภท ข จัดตามสิทธิเทียบต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญ
งาน

บุคคลภายนอก จัดตามสิทธิเทียบต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน



ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผูจ้ดัไมจ่ดัอาหาร / ท่ีพกั / พาหนะ

ค่าเบีย้เลี้ยง

ไม่จดั 3 มือ้ ไม่เกิน 240 บาท / วนั / คน

จดั 2 มือ้ ไม่เกิน   80 บาท / วนั / คน

จดั 1 มือ้ ไม่เกิน 160 บาท / วนั / คน

ค่าท่ีพกั

เหมาจ่าย  ไม่เกิน 500 บาท / วนั / คน

ค่าพาหนะ

เบิกได้ เทียบเท่าประเภททัว่ไป ปฏิบติังาน หรือเบิกตาม
อตัราเหมาจ่ายตามท่ีขอท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั ตาม
หนังสือท่ี กค. 0406.4/12246 ลว.26  กรกฎาคม 2556  



เป็นต้น

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม

เบิกได้เท่าที่
จ่ายจริง 
จ าเป็น 

เหมาะสม
และ  

ประหยัด
เพื่อ

ประโยชน์
ของทาง
ราชการ

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

ค่าถ่ายเอกสาร

ค่าเอกสาร

ค่าวัสดุ / อุปกรณ์

ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด - ปิด



ภาคของผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรม

ค่าลงทะเบยีน

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง

ค่าเบีย้เลีย้ง

ค่าทีพ่ัก

ค่าพาหนะ



การนับเวลาเพ่ือค านวณเบีย้เลี้ยง

1. วิธีนับเวลา  - ตัง้แต่ออกเดินทาง จนกลบัถึงสถานท่ีอยู่
2. วิธีค านวณ

- กรณีพกัแรม 24 ชม. เป็น 1 วนั เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วนั
- กรณีไม่พกัแรม เกิน 12 ชม. เป็น 1 วนั เกิน 6 ชม. นับเป็น ½ วนั

3. น าจ านวนวนั คณูด้วยอตัราเบีย้เลี้ยง เช่น 3x240 =720 บาท
4. หกัด้วยจ านวนมือ้อาหาร (มือ้ละ 80 ) เช่น จดัเลี้ยง 2 มือ้ = 80x2= 

160ซ่ึงคณูด้วย 1 ใน 3 ของอตัราค่าเบีย้เลี้ยง 
5. ค านวณเบีย้เลี้ยงได้ =720-160= 560 บาท



การเบิกค่าเช่าท่ีพกัในการอบรม

กรณีที่ผู้จัด ไม่จัดที่พักและไม่
ประสานเรื่องที่พัก

เบิกตาม

พ.ร.ฎ. ค่าใช้จ่าย ในการเดินทาง
ไปราชการ ยกเว้น

ค่าที่พักต้องจ่ายจริง / พักคู่
ค่าเบี้ยเลี้ยง ต้อง หักมื้ออาหาร

กรณีที่ผู้จัด จัดที่พักหรือ
ประสานเรื่องที่พัก

เบิกตาม 

บัญชีหมายเลข 2 



การเบกิค่าพาหนะ

ผู้จัดไม่จัดพาหนะให้
เบกิได้เท่าทีจ่่ายจริง และประหยัด
ตามสทิธิ ตามประเภทของพาหนะทีใ่ช้เดนิทาง
(ตาม พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง)

การเบกิค่าพาหนะรับจ้าง เดนิทางไป-กลับ
ระหว่างสถานทีอ่ยู่ หรือสถานทีป่ฏบัิตริาชการ

ไปยังสถานทีจั่ดฝึกอบรม
ให้อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการ

ผู้จัดฝึกอบรม หรือต้นสังกัด



ค่าลงทะเบยีน

ใหเ้บกิไดเ้ทา่ทีจ่่ายจริง
ในอัตราทีส่่วนราชการ                       
หรือหน่วยงานผู้จัดการ

ฝึกอบรมเรียกเก็บ



กลุ่มตรวจสอบใบส ำคญั

ส ำนกับรหิำรกลำง ส.ป.ก. 

ขอบคุณค่ะ


