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ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 



วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมถูกตองตามท่ีระเบียบกําหนดฯ 

หลักเกณฑท่ีใชประกอบในการเบิกจายประกอบดวย 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 ตามเอกสารแนบทาย 

2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา ป พ.ศ.2556 

กรณีเปนผูจัดฝกอบรมคาใชจายมีดังนี ้
 1. คาตอบแทนวิทยากร 
 2. คาใชจายในการฝกอบรม เชนคาหองประชุม คาตกแตงสถานท่ีอบรม คาอาหารและอาหารวางและ
เครื่องดื่ม ฯ 
 3. คาพาหนะ 
 4. คาวัสดุ และอุปกรณ ท่ีใชในการฝกอบรม 
วิธีการตรวจสอบโดยรวม 
 1. ดูรายละเอียดความครบถวนของโครงการโดยตรวจสอบโครงการ ซ่ึงตองมีวัตถุประสงคท่ีชัดเจน               
มีรายละเอียดครบถวน ระบุงบประมาณท่ีใช ระบุแหลงเงิน และตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
 2. ตรวจความถูกตองของเอกสาร และหนังสือเชิญวิทยากร ท่ีแสดงวัน เวลา และหัวขอการบรรยายชัดเจน 
 3. ตรวจสอบใบสําคัญรับเงินคาวิทยากร โดยตรวจสอบรายละเอียดขอมูลในใบสําคัญรับเงินรวมถึง
จํานวนเงินตองไมเกินจากอัตราท่ีกําหนดในระเบียบฯ ลงลายมือชื่อผูรับเงินถูกตอง 
  4. ตรวจสอบคําสั่งไปราชการ ท่ีไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ ตรวจสอบรายชื่อ ความครบถวน
ของคําสั่งไปราชการ (รถราชการตองระบุทะเบียนรถใหชัดเจน) 
 5. ตรวจสอบใบลงลายมือชื่อของผูเขารวมรับการอบรม รวมท้ังผูเก่ียวของ 
 6. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน คาท่ีพัก(ตองมีใบเสร็จรับเงิน
พรอม Folio) คาหองประชุม ใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญ 5 ประการ ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงิน และนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 ขอ 41 ตองระบุ ชื่อท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน วัน เดือน 
ป ท่ีรับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุวาคาอะไร  จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผูรับเงิน 
 7. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติจาง ประกอบดวย คาเชารถ คาน้ํามันรถ ทางดวน ท่ีจัดทําจากระบบจัดซ้ือ-
จัดจาง เปนการจางเหมาบริการ และไดรับการอนุมัติ ใบสั่งจาง ใบตรวจรับพัสดุตองถูกตองครบถวน พรอม
แนบสําเนาบัตรประชาชนของผูใหเชารถ (กรณีผูใหเชาใชบิลเงินสด) เอกสารทุกชุดตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนา
สวนราชการ 
 8. ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตซ้ือ จัดทําในระบบจัดซ้ือ-จัดจาง หนังสือขออนุญาตซ้ือ ตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ ประกอบดวย ใบเสนอราคา รายละเอียดท่ีจะขอซ้ือ ใบสั่งซ้ือ ใบตรวจรับพัสดุ 
ใบสงของ ใบกํากับภาษี และใบเสร็จรับเงิน เอกสารประกอบทุกอยางตองถูกตอง ตรงกับหนังสือขออนุญาตซ้ือ 
ใบเสร็จรับเงิน ตองมีสาระสําคัญ 5 ประการ ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงิน และนําเงิน
สงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 41 ตองระบุชื่อ ชื่อท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน รายการแสดง
การรับเงินระบุวาคาอะไร จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผูรับเงิน 
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อัตราการเบิกจาย ดังนี้ 
 1. คาตอบแทนวิทยากร  

- การบรรยาย ไมเกิน 1 คน ระดับตน/ระดับกลาง 600.- บาท/ชั่วโมง 
- การอภิปราย ไมเกิน 5 คน ระดับสูง 800.- บาท/ชั่วโมง  
- แบงกลุม กลุมละไมเกิน 2 คน วิทยากรมิใชบุคคลภาครัฐไดอีก 1 เทา 

 2. คาใชจายในการฝกอบรม (บาท:วัน:คน:) (คาท่ีพักและคาอาหาร) 
     คาท่ีพัก 
      หองพักเดี่ยว  หองพักคู 
  ระดับตน/ระดับกลาง ไมเกิน   1,200/1,450 ไมเกิน  750/900  
  ระดับสูง   ไมเกิน   2,000/2,400 ไมเกิน   1,100/1,300 
     คาอาหาร 
                   จัดท่ีสถานท่ีราชการ         จัดท่ีสถานท่ีเอกชน 
    ครบทุกม้ือ     ไมครบทุกม้ือ     ครบทุกม้ือ     ไมครบทุกม้ือ    
     ระดับตน/ระดับกลาง   500/600       300/400                       800/950       600/700    
     ระดับสูง             700/850       500/600                     1,000/1,200    700/85 
     คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ม้ือละไมเกิน 25/35 บาท หรือ 50 บาท (สถานท่ีเอกชน) 
     คาพาหนะ  

- คาเชารถ ตามความเปนจริงหรือความจําเปน ระบุในโครงการใหชัดเจน 
กรณี คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 
วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบหนังสือเชิญใหเขารวมอบรมของหนวยงานท่ีจัด ซ่ึงเอกสารดังกลาวจะมีโครงการ
กําหนดการ และคาใชจายในการเขารวมอบรม 
 2. ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตหัวหนาหนวยงานใหเขารวมรับการอบรม ซ่ึงตองคํานึงถึงหนาท่ี                         
ท่ีเก่ียวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้น และความจําเปน 
 3. ตรวจสอบคําสั่งไปราชการ เพ่ือเขารับการอบรมตองถูกตองและมีลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการอนุมัติ 
 4. ตรวจสอบใบสําคัญรับเงินคาลงทะเบียน ระบุชื่อผูเขาอบรม รายละเอียดโครงการท่ีเขาอบรม วันเวลา
ท่ีอบรม ลายมือชื่อผูรับเงิน ตองถูกตองและครบถวน 
 5. ตรวจสอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 1 ระบุรายละเอียดครบถวน ลงลายมือชื่อ  
 6. ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินคาใชจายในเดินทางไปราชการ สวนท่ี 2 กรณีสวนราชการผูจัด               
จัดอาหารไมครบทุกม้ือ ตองระบุคาใชจาย ลายมือชื่อครบถวน  
 7. ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ) 
 8. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก รายละเอียดผูเขาพัก กรณีสวนราชการผูจัดไมไดจัดท่ีพักให ใบเสร็จรับเงิน 
ตองมีสาระสําคัญ 5 ประการ ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงิน และนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
ขอ 41 ตองระบุชื่อ ชื่อท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุวา            
คาอะไร จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผูรับเงิน 
 9. จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจาย ตามแหลงเงิน  
 10. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย ตองมีความถูกตอง ครบถวนของรายละเอียด และการอนุมัติ 
 11. สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายกับการเงินเพ่ือดําเนินการข้ันตอนตอไป  






























