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ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 



วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

วัตถุประสงค  เพ่ือใหการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมถูกตองตามท่ีระเบียบกําหนดฯ 

หลักเกณฑท่ีใชประกอบในการเบิกจายประกอบดวย 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 ตามเอกสารแนบทาย 

2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา ป พ.ศ.2556 

กรณีเปนผูจัดฝกอบรมคาใชจายมีดังนี ้
 1. คาตอบแทนวิทยากร 
 2. คาใชจายในการฝกอบรม เชนคาหองประชุม คาตกแตงสถานท่ีอบรม คาอาหารและอาหารวางและ
เครื่องดื่ม ฯ 
 3. คาพาหนะ 
 4. คาวัสดุ และอุปกรณ ท่ีใชในการฝกอบรม 
วิธีการตรวจสอบโดยรวม 
 1. ดูรายละเอียดความครบถวนของโครงการโดยตรวจสอบโครงการ ซ่ึงตองมีวัตถุประสงคท่ีชัดเจน               
มีรายละเอียดครบถวน ระบุงบประมาณท่ีใช ระบุแหลงเงิน และตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
 2. ตรวจความถูกตองของเอกสาร และหนังสือเชิญวิทยากร ท่ีแสดงวัน เวลา และหัวขอการบรรยายชัดเจน 
 3. ตรวจสอบใบสําคัญรับเงินคาวิทยากร โดยตรวจสอบรายละเอียดขอมูลในใบสําคัญรับเงินรวมถึง
จํานวนเงินตองไมเกินจากอัตราท่ีกําหนดในระเบียบฯ ลงลายมือชื่อผูรับเงินถูกตอง 
  4. ตรวจสอบคําสั่งไปราชการ ท่ีไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ ตรวจสอบรายชื่อ ความครบถวน
ของคําสั่งไปราชการ (รถราชการตองระบุทะเบียนรถใหชัดเจน) 
 5. ตรวจสอบใบลงลายมือชื่อของผูเขารวมรับการอบรม รวมท้ังผูเก่ียวของ 
 6. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน คาท่ีพัก(ตองมีใบเสร็จรับเงิน
พรอม Folio) คาหองประชุม ใบเสร็จรับเงินตองมีสาระสําคัญ 5 ประการ ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง
การเก็บรักษาเงิน และนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 ขอ 41 ตองระบุ ชื่อท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน วัน เดือน 
ป ท่ีรับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุวาคาอะไร  จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผูรับเงิน 
 7. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติจาง ประกอบดวย คาเชารถ คาน้ํามันรถ ทางดวน ท่ีจัดทําจากระบบจัดซ้ือ-
จัดจาง เปนการจางเหมาบริการ และไดรับการอนุมัติ ใบสั่งจาง ใบตรวจรับพัสดุตองถูกตองครบถวน พรอม
แนบสําเนาบัตรประชาชนของผูใหเชารถ (กรณีผูใหเชาใชบิลเงินสด) เอกสารทุกชุดตองไดรับการอนุมัติจากหัวหนา
สวนราชการ 
 8. ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตซ้ือ จัดทําในระบบจัดซ้ือ-จัดจาง หนังสือขออนุญาตซ้ือ ตองไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ ประกอบดวย ใบเสนอราคา รายละเอียดท่ีจะขอซ้ือ ใบสั่งซ้ือ ใบตรวจรับพัสดุ 
ใบสงของ ใบกํากับภาษี และใบเสร็จรับเงิน เอกสารประกอบทุกอยางตองถูกตอง ตรงกับหนังสือขออนุญาตซ้ือ 
ใบเสร็จรับเงิน ตองมีสาระสําคัญ 5 ประการ ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงิน และนําเงิน
สงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 41 ตองระบุชื่อ ชื่อท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน รายการแสดง
การรับเงินระบุวาคาอะไร จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผูรับเงิน 
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อัตราการเบิกจาย ดังนี้ 
 1. คาตอบแทนวิทยากร  

- การบรรยาย ไมเกิน 1 คน ระดับตน/ระดับกลาง 600.- บาท/ชั่วโมง 
- การอภิปราย ไมเกิน 5 คน ระดับสูง 800.- บาท/ชั่วโมง  
- แบงกลุม กลุมละไมเกิน 2 คน วิทยากรมิใชบุคคลภาครัฐไดอีก 1 เทา 

 2. คาใชจายในการฝกอบรม (บาท:วัน:คน:) (คาท่ีพักและคาอาหาร) 
     คาท่ีพัก 
      หองพักเดี่ยว  หองพักคู 
  ระดับตน/ระดับกลาง ไมเกิน   1,200/1,450 ไมเกิน  750/900  
  ระดับสูง   ไมเกิน   2,000/2,400 ไมเกิน   1,100/1,300 
     คาอาหาร 
                   จัดท่ีสถานท่ีราชการ         จัดท่ีสถานท่ีเอกชน 
    ครบทุกม้ือ     ไมครบทุกม้ือ     ครบทุกม้ือ     ไมครบทุกม้ือ    
     ระดับตน/ระดับกลาง   500/600       300/400                       800/950       600/700    
     ระดับสูง             700/850       500/600                     1,000/1,200    700/85 
     คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

- คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ม้ือละไมเกิน 25/35 บาท หรือ 50 บาท (สถานท่ีเอกชน) 
     คาพาหนะ  

- คาเชารถ ตามความเปนจริงหรือความจําเปน ระบุในโครงการใหชัดเจน 
กรณี คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 
วิธีการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบหนังสือเชิญใหเขารวมอบรมของหนวยงานท่ีจัด ซ่ึงเอกสารดังกลาวจะมีโครงการ
กําหนดการ และคาใชจายในการเขารวมอบรม 
 2. ตรวจสอบหนังสือขออนุญาตหัวหนาหนวยงานใหเขารวมรับการอบรม ซ่ึงตองคํานึงถึงหนาท่ี                         
ท่ีเก่ียวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้น และความจําเปน 
 3. ตรวจสอบคําสั่งไปราชการ เพ่ือเขารับการอบรมตองถูกตองและมีลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการอนุมัติ 
 4. ตรวจสอบใบสําคัญรับเงินคาลงทะเบียน ระบุชื่อผูเขาอบรม รายละเอียดโครงการท่ีเขาอบรม วันเวลา
ท่ีอบรม ลายมือชื่อผูรับเงิน ตองถูกตองและครบถวน 
 5. ตรวจสอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 1 ระบุรายละเอียดครบถวน ลงลายมือชื่อ  
 6. ตรวจสอบหลักฐานการจายเงินคาใชจายในเดินทางไปราชการ สวนท่ี 2 กรณีสวนราชการผูจัด               
จัดอาหารไมครบทุกม้ือ ตองระบุคาใชจาย ลายมือชื่อครบถวน  
 7. ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (คาพาหนะ) 
 8. ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก รายละเอียดผูเขาพัก กรณีสวนราชการผูจัดไมไดจัดท่ีพักให ใบเสร็จรับเงิน 
ตองมีสาระสําคัญ 5 ประการ ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงิน และนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
ขอ 41 ตองระบุชื่อ ชื่อท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน รายการแสดงการรับเงินระบุวา            
คาอะไร จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ลายมือชื่อผูรับเงิน 
 9. จัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจาย ตามแหลงเงิน  
 10. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกจาย ตองมีความถูกตอง ครบถวนของรายละเอียด และการอนุมัติ 
 11. สงหนังสือขออนุมัติเบิกจายกับการเงินเพ่ือดําเนินการข้ันตอนตอไป  






























