
 



 
 

คำนำ 
 

  คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ของสำนักอำนวยการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยการศึกษาวิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียน 
เอกสารเผยแพร่ที่เกี่ยวข้อง และอธิบายเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการสามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดทำเอกสารหลักฐาน
เพ่ือขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรมได้ถูกต้องครบถ้วน ตามกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่กระทรวงการคลัง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกำหนด 

   กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของสำนักอำนวยการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการฉบับนี้ เป็นประโยชน์กับบุคลากรผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ และได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น  

 

กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์  
สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม  
ของสำนกัอำนวยการ สำนกังานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร                                                      กคศ.สอ.สป. 

บทที่ ๑ 

บทนำ
 
หลักการและเหตุผล 

กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบในการบริหารงานด้านการเงินการคลังของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   
เป็นหน่วยงานสนับสนุนต่อการบริหารจัดการในการขับเคลื่อนภารกิ จหลักของสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการและสำหรับงานด้านการเบิกจ่ายเงิน รับผิดชอบในส่วนของหน่วยรับงบประมาณหรือที่เรียกว่า  
ศูนย์ต้นทุนในระบบ New GFMIS Thai รวมทั้งสิ้น ๑3 หน่วยรับงบประมาณ และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ ต้องดำเนินงานภารกิจตามแผนปฏิบัติราชการ ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ซึ่งโดยภารกิจต่าง ๆ 
เหล่านั้น พบว่า ตามภารกิจของแต่ละหน่วยมีการจัดการฝึกอบรม การประชุมเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา      
การบรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน และอื่น ๆ เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ 
ให้แก่บุคลากร ซึ ่งการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินเป็นส่วนหนึ่งในการเบิกจ่ายงบประมาณ       
เป็นภารกิจของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีต้องดำเนินการตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง และปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ดังนั ้น จึงจัดทำคู ่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
ของสำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติและผู้เกี ่ยวข้องใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม ปฏิบัติงานได้อย่างความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ  
2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  

ขอบเขตการดำเนินงาน 
 ๑. คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมีเนื้อหาตามระเบียบ
การเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง ซึ่งส่วนราชการยึดถือเป็นหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายเงิน  
 2. คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฉบับนี้ใช้เฉพาะ  
การฝึกอบรมภายในประเทศ 

ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
1. กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ สำนักอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

มีคู่มือในการปปฏิบัติงาน  
2. เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม  
3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
 



- ๒ - 

คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม  
ของสำนกัอำนวยการ สำนกังานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร                                                           กคศ.สอ.สป. 

 
บทที่ 2 

กฎหมายและระเบียบทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
   

การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ต้องใช้กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการกำหนดไว้ ซึ่งมีกฎหมาย    
ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม               
(ฉบับที ่1 ถึง 9) 
  3. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
  4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
  6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 
  7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 
  8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
  9. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการ    
   10. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556 
   11. หนังสือสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ด่วนที ่สุด ที ่ นร 0506/ว 24 ลงวันที ่ 6 
กุมภาพันธ์ 2556 เร ื ่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ ้างขั ้นต่ำปี 2556 (มติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556) 
   12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ       
   13. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
   14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง 
แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
   15. ผังบัญชีแยกประเภททั่วไป ในระบบ GFMIS 
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คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม  
ของสำนกัอำนวยการ สำนกังานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร                                                      กคศ.สอ.สป. 

 

บทที่ ๓ 

วิธีและขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
1. วิธีการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ของสำนักอำนวยการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการเบิก จ่ายเงินค่าใช้จ่าย    
ในการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 และหนังสือเวียนต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง สรุปโดยสังเขป ดังนี้ 

ลักษณะการจัดการฝึกอบรม 
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการสัมมนา
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี วัตถุประสงค์
เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์
ซึ่งกำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ     
ให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ และหมายความรวมถึง
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานภาครัฐจัดขึ้น 

ประเภทการฝึกอบรม แบ่งเป็น 3 ประเภท 
 การฝึกอบรมประเภท ก คือ การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ
และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหาร    
ระดับตน้และระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
 การฝึกอบรมประเภท ข คือ การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ  
ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ ข้าราชการตำแหน่งประเภท
อำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก คือ การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่บุคลากรของรัฐ 

บุคคลที่เบิกค่าใช้จ่ายได้ 
 1. ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 2. เจ้าหน้าที่ 
 3. วิทยากร 
 4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 5. ผู้สังเกตการณ์ 
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 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม คือ บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ ที่เข้ารับการฝึกอบรม
ตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
 บุคลากรของรัฐ คือ ข้าราชการทุกประเภท รวมทั ้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  เจ้าหน้าที่ คือ บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานการฝึกอบรม และให้หมายความ
รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 

การเทียบตำแหน่ง 
 สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายของบุคคลไม่ใช่บุคลากรของรัฐประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ 
และผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร และผู้สังเกตการณ์ เทียบตำแหน่ง ดังนี้ 
 1) บุคคลที่เคยเป็นบุคคลกรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตำแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย  
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
 2) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบตำแหน่งไว้แล้ว 
 3) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่ง ประเภท
บริหารระดับสูง สำหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 
 4) นอกเหนือข้อ 1) - 3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบตำแหน่ง
ตามความเหมาะสม  
       สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายของบุคคลไม่ใช่บุคลากรของรัฐของผู้เข้ารับการฝึกอบรม เทียบตำแหน่งดังนี้ 
 6) ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ
ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
 7) ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ
ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 

ส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม        
      1. ต้องได้รับอนุมัติโครงการ / หลักสูตร การฝึกอบรม จากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณก่อน 
  2. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะภายในประเทศเท่านั้น  
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี 2 ประเภท 
 1. เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด ได้แก่ 
 (1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 (2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
 (3) คา่วัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ ์
 (4) ค่าประกาศนียบัตร 
 (5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
 (6) ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
 (8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
 (9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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2. เบิกจ่ายตามรายการที่มีอัตรากำหนด ได้แก่ 

 (1) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
 (2) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
 (3) ค่าสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะและจำนวนวิทยากรของการอบรม 

ลักษณะ จำนวนวิทยากร 
- การบรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
- การอภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
- แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ อภิปราย / สัมมนา / ทำกิจกรรม ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

       การนับเวลาบรรยาย 
 - นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม 
   - ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
 - ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  

ประเภทวิทยากร 
อัตรา (บาท : ชั่วโมง) 

ประเภท ข ประเภท ก 
1.  วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 600  ไม่เกิน 800  
2.  วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 1,200  ไม่เกิน 1,600  

 ***กรณีจ่ายสูงกว่าอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

  (4)  ค่าอาหาร  
อัตราค่าอาหารการฝึกอบรมภายในประเทศ ประเภท ก และประเภท ข 

                                                                                                         (บาท : วัน : คน) 

ประเภทการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
การฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 
การฝึกอบรม ประเภท ก ไม่เกิน 850  ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 
การฝึกอบรม ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 

 ***ค่าอาหารการฝึกอบรมภายในประเทศ (มติ ครม.เมื ่อ 5 ก .พ. 56 , หนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556) 
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อัตราค่าอาหารการฝึกอบรมภายในประเทศ ประเภทการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
(บาท : วัน : คน) 

ประเภทการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
การฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500  ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 600 

 ***ค่าอาหารการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (จัดได้เฉพาะภายในประเทศ) 

อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหาร ในการฝึกอบรมภายในประเทศ 
(บาท : มื้อ : คน) 

รายการ 
การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

 1.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน  ๕๐ ไม่เกิน  50 
 2.  ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน  200 ไม่เกิน  300 
 3.  ค่าอาหารเย็น ไม่เกิน  200 ไม่เกิน  350 

 ***อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหาร ในการฝึกอบรมในประเทศ (หนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 18 มกราคม 2556) 
 (5) ค่าเช่าที่พัก 
 หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 
  (5.1) จัดให้พัก 2 คนข้ึนไปต่อห้อง ได้แก่ 
  - ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมสำหรับการฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 
 - ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ ระดับชำนาญการพิเศษลงมา 
                 ยกเว้น มีเหตุจำเป็นหรือไม่เหมาะสม 
  (5.2) จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ได้แก่ 
 - ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่ระดับทักษะพิเศษ / เชี่ยวชาญและทรงคุณวุฒิ / 
อำนวยการระดับสูง / บริหารระดับต้นและระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
  (5.3) จัดให้พักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้ 
 - ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร 
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อัตราการเบิกค่าเช่าที่พักฝึกอบรมในประเทศ 
                               บาท : วัน : คน 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 

 ***อัตราการเบิกค่าเช่าที่พักฝึกอบรมในประเทศ (มติ ครม. 5 กพ. 56 , หนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556)  

 (6) ค่ายานพาหนะ 
      หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกค่ายานพาหนะ 
 (6.1) ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอื่น/ หน่วยงานอ่ืน 
เบิกค่าเชื้อเพลิงเท่าที่จ่ายจริง 
 (6.2) ใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะให้จัด
ยานพาหนะตามระดับของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการโดยอนุโลม โดยให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 
  - การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จ ัดยานพาหนะตามสิทธ ิของ
ข้าราชการตาแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  
  ยกเว้น กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทาง 
โดยชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
  - การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จ ัดยานพาหนะตามสิทธ ิของ
ข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน 
  - การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตาม
แหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
  ทั้งนี้ ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด 
 (6.3) การเบิกจ่ายค่าพาหนะไป - กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการหรือส่วนราชการต้นสังกัด 
 (6.4) กรณีส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมไม่จัดยานพาหนะให้ทั้งหมดหรือจัดบางส่วน     
ใช้หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการเพ่ือการฝึกอบรม ดังนี้ 
  (6.4.1) เดินทางด้วยรถประจำทาง เช่น รถโดยสารประจำทาง รถจักรยานยนต์
รับจ้างประจำทาง เป็นต้น ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดไม่เกินสิทธิพึงได้รับ 
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  (6.4.2) เดินทางด้วยรถรับจ้าง เช่น รถแท๊กซี่ รถรับจ้างไม่ประจำทาง เป็นต้น   
การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างตามแนวทางของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการกำหนด โดยใช้หลักเกณฑ์
ตามแนวทางการตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  (ชดเชยเวลารถติดได้ไม่เกิน 60 นาที) 
โดยคำนวณระยะทางของกรมทางหลวง (google map) และคำนวณค่าโดยสารแท็กซี่ผ่าน Application 
http://app.memo8.com/web/taxi-meter-calculator แบ่งการเดินทางเป็น 2 กรณี ดังนี ้
    - กรณีเดินทางในจังหวัดเดียวกันให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด
ไม่เกินสิทธิพึงได้รับ  
    - กรณเีดินทางข้ามเขตจังหวัด มี 2 กรณี 
      (1) กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัด 
ที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ ได้แก่ จังหวัดสมุทรปราการ จังหวัดสมุทรสาคร จังหวัดนครปฐม จังหวัดปทุมธานี 
จังหวัดนนทบุรี และจังหวัดฉะเชิงเทรา หรือการเดินทางผ่านเขตกรุงเทพฯ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงิน  
เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท  
      (2) กรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากกรณี
ที่ (1) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
  (6.4.2) เดินทางด้วยพาหนะส่วนตัว เช่น รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์
ส่วนบุคคล เป็นต้น เบิกเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
            - รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท 
            - รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
    (6.4.2) เดินทางด้วยเครื่องบิน เบิกจ่ายตามสิทธิของผู้เดินทาง หลักเกณฑ์
การเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ดังนี้ 
  - การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบิน 
หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจนำเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิกเป็นค่าพาหนะ
รวมถึงค่าสัมภาระค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้นค่าเลือกที่นั่ง ค่าบริการอาหารและ
เครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตภาคสมัครใจ ไม่สามารถเบกิได้ 
  - กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้
ใบแจ้งหนี้ของสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจนำเที่ยวเป็นหลักฐานการเบิกค่าบัตร
โดยสารเครื่องบิน และใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
  - กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินของสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบการธุรกิจนำเที่ยว หรือใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง  - 
ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐาน
การจ่ายของส่วนราชการ 
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 - กรณีที่หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย หรือไม่สามารถนำมา 
เป็นหลักฐานได้ ให้ประสานกับบริษัทสายการบิน หรือบริษัทตัวแทนจำหน่าย เพ่ือขอสำเนาหรือภาพถ่าย
พร้อมให้บริษัทรับรองสำเนาถูกต้อง และใช้เอกสารดังกล่าวพร้อมทั้งคำรับรองจากผู้เดินทางไปราชการว่ายังไม่เคย
นำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก 
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

            - กรณีที่ไม่สามารถขอสำเนา หรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสาร
เครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ให้ผู ้เดินทางทำหนังสือรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงสาเหตุ      
ที่ใบเสร็จรับเงิน กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินนั้นสูญหาย และไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารนั้นได้ พร้อมทั้งทำคำรับรองว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบภายหลัง
ก็จะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็ให้ใช้เอกสาร
ดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้  
 (6.5) การเบิกค่าพาหนะวิทยากรที่มีถิ ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการ
ฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่ง
วิทยากรได ้
 (7) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
   การคำนวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรม มีการจัดอาหาร 
 (7.1)  ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ / ที่ทำงาน จนกลับถึงที่อยู่ / ที่ทำงาน 
  (7.2) 24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน ส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกินกว่า 12 ชั่วโมง 
คิดเป็น 1 วัน  
 (7.3) ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
 ตัวอย่างคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงสมทบ 
 นาย ก. ข้าราชการระดับชำนาญการ เดินทางไปราชการจังหวัดเชียงใหม่ วันที่ 1 - 3 
มีนาคม 2568 ผู้จัดอบรมเลี้ยงอาหารกลางวัน 3 มื้อ อาหารเย็น 2 มื้อ รวม 5 มื้อ โดยเดินทางออกจากที่
พักวันที่ 1 มีนาคม 2568 เวลา 06.00 น. และกลับถึงบ้านพักวันที่ 3 มีนาคม 2568 เวลา 20.30 น. 
 วิธีคำนวณเบี้ยเลี้ยงสมทบ 
 1.  นับวันที่ 1 กันยายน 2563 เวลา 06.00 น. ถึงวันที่ 3 กันยายน 2568 เวลา 
06.00 น.  นับได้ 2 วัน 
   2. วันที ่ 3 กันยายน 2568 ตั ้งแต่เวลา 06.01 น. ถึงเวลา 20.30 น. รวมเวลา       
14 ชั่วโมง 29 นาที นับได้ 1 วัน 
     รวมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 3 วัน x อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงต่อวัน 240 บาท  = 720 บาท 
     หัก ค่าจัดเลี้ยงอาหาร 5 มื้อ x อัตรามื้อละ 80 บาท            = 400 บาท 
     คงเหลือเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงสมทบได้  เป็นเงิน           = 320 บาท 
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 (8) ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือ
จัดบางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาดให้แก่ ประธานในพิธีเปิด-ปิด 
แขกผูม้ีเกียรติ และผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์   
  แต่ถ้าผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจาก
ต้นสังกัด ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 
 (8.1) ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายจริงไม่เกนิอัตราตามระเบียบฯ การฝึกอบรม  
 (8.2) ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณได้ ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 
ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน ตามระเบียบฯ การฝึกอบรม 
 (9) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หากส่วนราชการที ่จ ัดฝ ึกอบรมไม่จ ัดอาหาร               
ที่พัก หรือยานพาหนะ หรือจัดบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่
มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ดังนี้ 
 (9.1) ค่าอาหาร 
    - จัดให้ 2 มื้อ เบิกเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน 
    - จัดให้ 1 มื้อ เบิกเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน 
    - ไม่จัดให้ทั้ง 3 มื้อ เบิกเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน 
 (9.2) ค่าท่ีพัก ให้เบิกเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน 
 (9.3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงานโดยใช้แบบใบสำคัญรับเงินที่กระทรวงการคลังกำหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
****ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ได้แก่ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก  

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
                         1. ต้องเป็นผู้ได้รับอนุมัติจากส่วนราชการให้เข้ารับการฝึกอบรม 
 2. ให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนราชการนั้น ตามจำนวนที่เหมาะสม และพิจารณาด้านการเงินด้วย 
 3. ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
 4. เบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม 
           -  ถ้าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด ต้องงดเบิก 
            -  ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู ้จัดไม่จัดอาหารหรือจัดให้
บางส่วน ที่พัก ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ เบิกค่าใช้จ่ายได้ทั้งหมดหรือเฉพาะส่วน
ที่ขาดตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ยกเว้น ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่กระทรวงการคลัง/มติ ครม. กำหนด และค่าเบี้ยเลี้ยง ให้คำนวณระยะเวลาและหักจำนวนมื้อ
อาหารที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดเลี้ยงให้)    
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คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม  
ของสำนกัอำนวยการ สำนกังานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร                                                      กคศ.สอ.สป. 

 

ผังบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ในระบบ GFMIS 
  กรมบัญชีกลาง ได้กำหนดรหัสต่าง ๆ ของระบบ GFMIS ซึ่งในปัจจุบันใช้ผังบัญชีมาตรฐาน
สำหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560 เพื่อให้ส่วนราชการใช้บันทึกข้อมูลระบบงานต่าง ๆ เข้าระบบ GFMIS 
และสำหรับรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป รายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ มีดังนี้  

ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS Version 2560 
รหัสบัญชี ชื่อบัญชี คำอธิบาย 

5 0 00 00 00 00 5  บัญชีค่าใช้จ่าย  
5 1 00 00 00 00  5.1 บัญชีค่าใช้จ่ายดำเนินงาน  
5 1 02 00 00 00   5.1.2   บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม 
5 1 02 01 00 00    5.1.2.1  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมภายในประเทศ 
5 1 02 01 01 99     บัญชีค่าใช้จ่ายดา้น

การฝึกอบรม-ใน
ประเทศ 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดอบรม                การ
ประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมานาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา 
การดูงาน  การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยมีโครงการ
หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อ
พัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มี
การรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซึ ่งเป็นการ
ฝึกอบรมในประเทศ และผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของหน่วยงาน เช่น ค่าลงทะเบียน  ค่าสมนาคุณ
วิทยากร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าเช่า ที่พัก 
ค่าเบี้ยเล้ียง เดินทาง ค่ายานพาหนะ ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและ
อุปกรณ์ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์ เอกสารและสิ่ งพิมพ์ 
ค่าประกาศนียบัตร ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุ
เอกสารสำหรับผู ้ เข ้ารับการฝึกอบรม ค่าใช ้จ ่ายในการ
ติดต่อสื่อสาร ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่
ฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม  ค่าหนังสือ
สำหรับผู ้เข ้าร ับการฝึกอบรม เป็นต้น  ตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

5 1 02 03 00 00    5.1.2.3  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
5 1 02 03 01 99     บัญชีค่าใช้จ่ายดา้น

การฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก 

หมายถึง ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิน
ก ึ ่ งหน ึ ่ ง  ไม ่ ใช ่บ ุคคลากรของหน ่วยงาน เช ่น อบรม
กลุ่มเป้าหมายเด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ เป็นต้น 
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  ค่าพาหนะ
เดินทาง ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 
ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ ค่าถ่าย
เอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์   ค่าประกาศนียบัตร 
ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม ค่าของสมนาคุณในการ
ดูงาน ค่ากระเป๋า หรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับ ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม ค่าใช้จ่าย   ในการติดต่อสื ่อสาร ค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายใน
พิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม ค่าหนังสือสำหรับผู ้เข้ารับการ
ฝึกอบรม เป็นต้น ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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2. ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
การตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มีขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งออกได้ 2 กรณี ดังนี้ 
 1) การเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 2) การเบิกจ่ายเงินเพ่ือส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 

  กระบวนการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารทั้ง กรณีท่ี 1 และกรณีท่ี 2 แบ่งออกเป็น 
2 กรณีย่อย ได้แก่ 1) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม 2) การเบิกจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายเพ่ือฝึกอบรมโดยเบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้ กระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ทั้ง 2 กรณี มีขั้นตอน
ที่ลักษณะการตรวจสอบเหมือนกัน จึงขออธิบายกระบวนการปฏิบัติงานครั้งเดียว โดยแสดงแผนผังกระบวนการ
ปฏิบัติงาน และอธิบายขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ดังต่อไปนี้ 

1) การเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

    งานงบประมาณ/บญัชี/งานการเงิน                       งานตรวจสอบ                            หัวหน้าส่วนราชการ                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนการการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

1 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานเบิกจา่ยเงิน 

จัดทำร่างรายการขอเบิกเงิน
งบประมาณในระบบ GFMIS 

เพื่อเบิกเงิน 

 ตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย 
ที่ขอเบิก และลงทะเบียนคุม 
การขอเบิกเงินงบประมาณ 

ในระบบ GFMIS 
 

3 

4 

S 

เสนอ 
เพื่ออนุมัติ 

การเบิกจา่ย 
 

เอกสารหลักฐาน

เบิกจ่าย 

จัดทำร่างขอจา่ยเงิน 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 
ให้งานการเงิน 
เพื่อจ่ายเงิน 

 

เอกสารหลักฐานเบิก

จ่ายเงิน 
รับเอกสารหลกัฐานเบิก

จ่ายเงนิ 

2 

5 

7 

8 

ส่งเอกสารขอเบิกเงินให้งาน
งบประมาณลดยอดเงินผูกพัน

งบประมาณ 
 

6 เอกสารหลักฐาน

เบิกจ่าย และขอเบิกเงิน ตรวจสอบเอกสารและ 
ลดยอดผูกพันงบประมาณ 

S 
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คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม  
ของสำนกัอำนวยการ สำนกังานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร                                                      กคศ.สอ.สป. 

 

1) การเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 1.1) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม  
 1.2) การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยเบิกจ่ายจากต้นสังกัด 
 1.1) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม ดังนี้ 
   ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากงานงบประมาณและบัญชี (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 10 นาที) 

     รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินจากงานงบประมาณและบัญชี ที ่บันทึกผูกพัน
งบประมาณในเบื้องต้นไว้ก่อน นำมาศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
สิทธิของผู้เข้าร่วมโครงการว่าเป็นการฝึกอบรมประเภทใด เพื่อให้ตรวจสอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 
ให้เป็นไปตามประเภทนั้น ๆ 

       ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน (ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 150 นาที) 

 เพ่ือให้การตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกว่าเป็นไปตามเงื่อนไข และหลักเกณฑ์ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด มีการอนุมัติถูกต้อง โดยผู้มีอำนาจอนุมัติ ดังนั้น การส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกหรือส่งหลักฐาน
การจ่าย สำหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจะต้องมีเอกสาร หลักฐาน และใบสำคัญจ่ายที่ต้องใช้ประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้   
  1. หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรมฯ ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่ได้รับ
มอบอำนาจ พร้อมแนบรายละเอียดของโครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย โดยตรวจสอบ ดังนี้ 
  - โครงการฝึกอบรม ว่ามีอยู่ในแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ…… 
     - หลักสูตร/โครงการ ต้องระบุวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคล หรือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  - กลุ่มเป้าหมาย จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  - วิธีการดำเนินการฝึกอบรม เช่น การบรรยาย การอภิปราย หรือแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
  - งบประมาณ ปี พ.ศ./แผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/งบรายจ่าย และ
รายการงบประมาณ และจำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติ 
  - ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่าย แสดงรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  อย่างละเอียด 
เช่น ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าที่พัก ค่าวัสดุที่จำเป็นต้องใช้ในโครงการ
ฝึกอบรม  เป็นต้น 
ทั้งนี้ รายการค่าใช้จ่ายต้องเป็นไปตามค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 15 รายการ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
หากรายการค่าใช้จ่ายอยู่นอกเหนือ 15 รายการ ต้องทำหนังสือขอตกลงกระทรวงการคลัง 
หมายเหตุ รายการประมาณการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติที่ได้รับมอบอำนาจแล้วนั้น   
ต้องใช้จ่ายเงินตามรายการประมาณการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ที่ได้รับอนุมัติ หากรายการค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ได้รับ
อนุมัติ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องทำการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการอบรมฯ เพิ่มเติม จากผู้มีอำนาจ
อนุมัตทิี่ได้รับมอบอำนาจ 
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  2. ตารางหรือกำหนดการฝึกอบรม โดยตรวจสอบว่าได้ระบุชื ่อโครงการหรือ
หลักสูตร วันที่ สถานที่ฝึกอบรม ชื่อวิชาที่อบรม ชื่อวิทยากร และระบุวิธีการอบรมตามช่วงที่กำหนด ตรงกับหนังสือ
ขออนุมัติโครงการและรายละเอียดของโครงการ 
                           3. ลายมือชื่อผู้เข้าฝึกอบรมฯ/วิทยากร/คณะทำงาน โดยต้องลงลายมือชื่อผู้ที่มาเข้าร่วม
โครงการอบรมจริงในแต่ละวัน 
   4. หนังสือแจ้งหรือเชิญให้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม โดยตรวจสอบว่าระบุชื่อโครงการ
หรอืหลักสูตร วันที่ สถานที่ฝึกอบรม ตรงกับหนังสือขออนุมัติโครงการและรายละเอียดของโครงการ 
   5. หนังสือขออนุมัติกรณีต้องขออนุมัติเบิกเกินระเบียบที่กำหนดไว้ เช่น ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น เป็นต้น (ถ้ามี) โดยตรวจสอบในรายการค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติ 
และการลงนามอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบอำนาจ 
  6. รายการค่าสมนาคุณวิทยากร เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
    6.1 หนังสือเชิญวิทยากร โดยตรวจสอบการระบุรายละเอียด ดังนี้ 
   - ชื่อวิทยากร 
    - ลักษณะการให้ความรู้ เป็นการบรรยาย/อภิปรายหรือเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
    - วันและเวลาในการบรรยาย/อภิปรายหรือแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
       - หัวข้อการบรรยาย/อภิปรายหรือแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
   6.2 ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร โดยตรวจสอบการระบุรายละเอียด ดังนี้ 
      - แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรต้องเป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด 
   - ชื่อวิทยากรผู้รับเงิน และวันที่จ่ายเงิน 
   - ชื่อหัวข้อการบรรยาย/อภิปรายหรือแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
   - จำนวนชั่วโมง วันที่บรรยาย/อภิปรายหรือแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติและ
อัตราค่าตอบแทนต่อชั่วโมง 
   - ยอดเงินรวม แสดงเป็นตัวเลขและตัวอักษร 
  - ลายมือชื่อวิทยากรผู้รับเงิน 
   - ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  
    6.3 หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร โดยตรวจสอบชื่อวิทยากร ให้สัมพันธ์
กับหนังสือเชิญวิทยากร  
   6.4 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด (ถ้ามี) 
   7. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เช่น 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น ค่าที่พักพร้อม Folio รายการตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ในการจัดฝึกอบรม เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นต้น ให้รับรองการจ่ายเงินในใบปิดใบสำคัญ  
ซ่ึงหลักฐานการจ่ายอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
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   1) ชื่อ ที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
   2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
   3) รายการแสดงการรับเงินเป็นค่าอะไร เช่น รายการค่าใช้จ่าย จำนวน ราคาต่อหน่วย 
   4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
  7.1 ตรวจสอบรายการค่าอาหารว่างและเครื ่องดื ่ม ค่าอาหารกลางวัน             
ค่าอาหารเย็น ดังนี้ 
  - การจัดมื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น 
จากตารางการฝึกอบรม 
  - จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้เกี่ยวข้อง จากเอกสารการลงลายมือชื่อ
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม และให้เวลาสัมพันธ์กัน 
  - อัตราการเบิกค่าอาหารว่างและเครื ่องดื ่ม ค่าอาหารกลางวัน และ
ค่าอาหารเย็น ว่าถูกต้องตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  
       - หนังสือขออนุมัติค่าอาหารว่างและเครื ่องดื ่ม อาหารกลางวัน และ
ค่าอาหารเย็น กรณีเกินกว่าอัตราที่กำหนด (ถ้ามี) 
  7.2 ตรวจสอบรายการค่าท่ีพัก ดังนี้ 
   - จำนวนผู้เข้าร่วมอบรมจากใบลงลายมือชื่อ 
  - รายชื่อผู้เข้าพักในเอกสาร Folio ว่าตรงกับเอกสารการลงลายมือชื่อ
ของผู้เข้ารับการอบรม 
   - รายละเอียดการเข้าพัก (Folio) ดูจากรายการดังนี้ ได้แก่ ชื่อโรงแรม
และสถานที่ตั้ง/ชื่อและนามสกุลของผู้เข้าพัก/วัน เดือน ปี ที่เข้าพัก ระยะเวลาที่เข้าพัก/จำนวนผู้ที่เข้าพัก      
ในห้องพัก เป็นชายครบคู่ หรือหญิงครบคู่ หรือพักเดี่ยว ดูตามความจำเป็นและเหมาะสม/อัตราค่าเช่าที่พัก  
ต่อวันต่อคน ถูกต้องตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
  - ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ตรวจวันที่เข้าพักต้องสอดคล้องกับช่วงเวลา             
ที่ได้รับอนุมัติให้จัดฝึกอบรม ได้แก่ ชื่อและที่อยู่ของผู้ รับเงินและผู้จ่ายเงิน/วันที่รับเงิน/จำนวนห้องที่เข้าพัก
และอัตราค่าเช่าต่อห้อง/จำนวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร/ ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
  8. ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดฝึกอบรม เช่น ค่าวัสดุ/ค่าจ้าง
ถ่ายเอกสาร/ค่าเช่าห้องประชุม เป็นต้น ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ในการจัดฝึกอบรม แบ่งเป็น 4 กรณี ได้แก่ 1) เบิกในโครงการ
ฝึกอบรม (จำนวนเงินไม่ถึง 5,000 บาท) ๒) เบิกในโครงการฝึกอบรม (จำนวนเกิน 5,000 บาท) และ 
3) เบิกในโครงการจัดฝึกอบรม (จำนวนเงินไม่เกิน 10,000 บาท) 4) เบิกจ่ายตรงให้กับผู้ขาย (จำนวนเงิน
ตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป) โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
    8.1 ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดฝึกอบรม กรณีเบิกในโครงการจัดฝึกอบรม 
(จำนวนเงินไม่ถึง 5,000 บาท) เช่น ค่าวัสดุ/ค่าจ้างถ่ายเอกสาร/ค่าเช่าห้องประชุม เป็นต้น เป็นรายการ       
ที่ได้รับอนุมัติไว้ในโครงการฝึกอบรม ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ          
พ.ศ. 2560 โดยตรวจเอกสารดังต่อไปนี้ 
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   1) ตรวจสอบหนังสือรายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดเช่า ดังนี้ 
   - รายการพัสดุที่ขอซื้อ/ขอจ้าง/จัดเช่า เป็นรายการที่ได้รับอนุมัติไว้ใน
โครงการจัดฝึกอบรม 
  - รายชื่อผู้ขาย 
  - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  - วิธีการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า เช่น วิธีเฉพาะเจาะจง 
  - การเบิกเงินจากงบประมาณ ปี พ.ศ./แผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/
งบรายจ่าย และรายการงบประมาณ 
  - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
       - การอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/เช่า โดยลงลายมือชื่ออนุมตัิ 
พร้อมประทับตราชื่อ/ตำแหน่งพร้อมวัน เดือนปี ที่อนุมัติ 
   2) ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ 
  - รายการที่จัดซื้อ/จ้าง/เช่า ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 
  - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  - วันที่ตรวจรับพัสดุ ให้ตรงกับใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน 
  - ลายมือชื ่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบทุกคนและตรงกับ
หนังสือรายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  3) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ต้องระบุรายละเอียดดังนี้ 
  - ชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับเงิน 
  - วันที่รับเงิน 
  - รายการที่จัดซื้อ/จ้าง/เช่า ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
   4) ตรวจสอบการรับรองการจ่ายเงินจากเอกสารใบปิดใบสำคัญ 
    8.2 ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดฝึกอบรม กรณีเบิกในโครงการจัดฝึกอบรม 
(จำนวนเงินเกิน 5,000 บาท) เช่น ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นรายการที่ได้รับอนุมัติไว้ในโครงการฝึกอบรมปฏิบัติ  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง ตรวจสอบ
ตามข้อ 8.1 1) - 4) แล้วตรวจสอบรายละเอียดเพ่ิมเติม ดังนี้ 
    1) หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการโดยผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม 
ตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถยนต์ราชการ ดังนี้ 

   - ระบุชื่อ-สกุล พนักงานขับรถยนต์และผู้ควบคุมรถยนต์ราชการ  
           - ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ราชการ 

   - วัน เดือน ปี ที่ใช้รถยนต์ราชการ  
  - สถานที่ที่เดินทางไปจัดการฝึกอบรม 

  - ลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในการใช้รถยนต์ส่วนราชการ  



- ๑๗ - 

 

คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม  
ของสำนกัอำนวยการ สำนกังานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร                                                      กคศ.สอ.สป. 

      
 
     2) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์
ราชการตรงกับหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ  
   8.3 ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดฝึกอบรม เบิกในโครงการจัดฝึกอบรม (จำนวน
เงินไม่เกิน 10,000 บาท)  เช่น ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋าใส่เอกสาร ค่าเอกสารและอุปกรณ์
เครื่องเขียน ค่าตกแต่งสถานที่ เป็นต้น จะปฏิบัติหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลง
วันที ่ 7 มีนาคม 2561 เรื ่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที ่เกี ่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ก็ทำได้โดยมีเงื่อนไข
การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อพัสดุ   
ไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภาย ใน 5 วันทำการ
ถัดไป และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าว      
เป็นหลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม โดยตรวจเอกสาร ดังนี้ 
    1) หนังสือรายงานขอความเห็นชอบให้จัดซื้อ/จ้าง/เช่า 
          - รายการที่ซื้อ/จ้าง/เช่า ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
     - วัน เดือน ปี ที่จัดซื้อ/จ้าง/เช่า 
     - จำนวนเงิน 
     - ชื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน 
     - ลายมือชื่อผู้มีอำนาจในการเห็นชอบให้จัดซื้อ/จ้าง/เช่า      
   2) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ต้องระบุรายละเอียดอย่างน้อยดังนี้ 
  - ชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับเงิน 
  - วันที่รับเงิน 
  - รายการที่จัดซื้อ/จ้าง/เช่า ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
   3) ตรวจสอบการรับรองการจ่ายเงินจากเอกสารใบปิดใบสำคัญ 
  8.4 ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดฝึกอบรม เช่น ค่าวัสดุ/ค่าจ้างถ่ายเอกสาร/ค่า
เช่าห้องประชุม เป็นต้น เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมที่เบิกในโครงการจัดฝึกอบรม โดยการจ่ายตรงให้กับผู้ขาย 
(จำนวนเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป) ต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
โดยตรวจเอกสารดังต่อไปนี้ 
     1) ตรวจสอบหนังสือรายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดเช่า ดังนี้ 
   - รายการพัสดุที่ขอซื้อ/ขอจ้าง ว่าตรงกันกับรายการที่ขอไว้ในโครงการ 
  - รายชื่อผู้ขาย 
  - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  - วิธีการซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
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  - การเบิกเงินจากงบประมาณ ปี พ.ศ./แผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/
งบรายจ่าย และรายการงบประมาณ 
  - รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  - ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  - การอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง/เช่า โดยลงลายมือชื่ออนมุัติ 
พร้อมประทับตราชื่อ/ตำแหน่งพร้อมวัน เดือนปี ที่อนุมัติ 
     2) ตรวจสอบใบเสนอราคา ดูรายละเอียด ดังนี้ 
   - ชื่อผู้ขาย ที่อยู่ของผู้ขาย 
   - รายการที่ขอซื้อ/ขอจ้าง  
   - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   - ลายมือชื่อผู้ขาย/ผู้เสนอราคา 
   3) ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ดูรายละเอียด ดังนี้ 
   - ชื่อผู้ขาย ให้ตรงกับบันทึกรายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   - รายการที่สั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้ตรงกับใบเสนอราคา 
   - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   - ลายมือชื่อผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
   - ลายมือชื่อผู้ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
   - วัน เดือน ปี ที่ส่งมอบงาน 
   - ลายมือชื่อผู้รับจ้างและผู้สั่งจ้าง 
   4) ตรวจสอบใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ ดูรายละเอียดดังนี้ 
   - ชื่อผู้ขายให้ตรงกับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
   - รายการที่จัดซื้อ/จ้าง/เช่า ให้ตรงกับใบเสนอราคา 
   - จำนวนเงินทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 
   - วันที่ส่งของ/ส่งมอบงาน ให้ตรงกับวันที่ส่งมอบงานในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
    5) ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ ดูรายละเอียดดังนี้ 
   - รายการที่จัดซื้อ/จ้าง/เช่า ให้ตรงกับใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
   - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   - วัน เดือน ปี ตรวจนับ ให้ตรงกับใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
   - ลายมือชื ่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุครบทุกคนและตรงกับ
หนังสือรายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง/เช่า 
     6) ตรวจสอบเอกสาร PO (ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) ตามรายละเอียดดังนี้ 
   - ชื่อผู้ขายให้ตรงกับชื่อตามบันทึกรายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   - แหล่งเงิน/ศูนย์ต้นทุน/กิจกรรมหลัก/รหัสงบประมาณ/รหัสบัญชี   
แยกประเภท/จำนวนเงิน ให้ตรงกับหนังสือรายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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     7) ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ/จ้างเหมาบริการ     
เพ่ือจ่ายให้บริษัท/ร้านค้า/ห้างหุ้นส่วนจำกัด เบิกจากงบประมาณ ปี พ.ศ./แผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/
งบรายจ่าย/รายการงบประมาณ และจำนวนเงินให้ตรงกับหนังสือรายงานและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  9. รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับบุคคลที่มีสิทธิในการเบิก
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ เอกสารหลักฐานใบสำคัญประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
    9.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ เพื่อเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม
โดยตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 
     - ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปเข้าร่วมโครงการอบรมฯ 
     - สถานที่ที่ไปเข้าร่วมโครงการอบรมฯ 
     - วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปเขา้ร่วมโครงการอบรมฯ 
      - ระบุเง ินงบประมาณที ่ขอเบิก/แผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/ 
กิจกรรมย่อย 
     - ลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วมโครงการอบรมฯ 
     - กรณีเดินทางไปก่อนหรือกลับหลังการฝึกอบรม ต้องได้รับอนุมัติการ
เดินทางไปเข้าร่วมโครงการอบรมฯ ระยะเวลาครอบคลุมตลอดการเดินทาง 
   9.2 หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ กรณีใช้รถยนต์ราชการเดินทางไปราชการ 
เพ่ือจัดโครงการฝึกอบรม โดยตรวจสอบรายละเอียดดังนี้  

   - ระบุชื่อ- สกุล พนักงานขับรถยนต์และผู้ควบคุม 
   - รถยนต์ราชการ ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ราชการ  
   - วัน เดือน ปี ที่ใช้รถยนต์ราชการ  
   - สถานที่ที่เดินทางไปเข้าร่วมโครงการอบรม 
   - ลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในการใช้รถยนต์ส่วนราชการ 

    9.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 2) 

   - กรณีเดินทางคนเดียว ให้ใช้ส่วนที่ 1 ประกอบการเบิกจ่าย  
   - กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน

ให้ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ประกอบการเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบรายละเอียดใบเบิกค่าใช้จ่าย   
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ดังนี้ 
   - เลขที่หนังสือและวันที่ตามคำสั่งหรือบันทึกที่อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
จากคำสั่งหรือหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
   - ชื่อ สกุล ตำแหน่ง และสังกัดของผู้ขอเบิกค่าใช้จ่าย 
    - เรื่องท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
     - สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
     - ระยะเวลาเดินทางไปราชการนับตั้งแต่เริ่มเดินทางออกจากบ้านพักหรือ
สำนักงาน จนกระท่ังสิ้นสุดการเดินทางถึงบ้านพักหรือสำนักงาน 
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     - รายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละประเภท 
(ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ) 
    - จำนวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) 
    - ลายมือชื่อ ชื่อ และตำแหน่งของผู้ขอรับเงิน 
    - กรณีผู้เดินทางระยะเวลาในการเริ่มต้น-สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละคน
แตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุของส่วนที่ 1 
    9.4 แบบรับรองใบแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 โดยตรวจสอบดังนี้  
     - วัน เดือน ปี และเวลา ที ่เดินทางออกจากบ้านพักหรือสำนักงาน             
และวัน เดือน ปี และเวลาที่เดินทางกลับถึงบ้านพักหรือสำนักงาน  
     - สถานที่ที่เดินทางจากบ้านพักหรือสำนักงาน ถึงบ้านพักหรือสำนักงาน  
     - ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง ชื่อหน่วยงาน และลายมือชื่อ วันที่ ของผู้ขอรับรองการจ่ายเงนิ 
     การเดินทางไปราชการใช้พาหนะเดินทางแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้ 
     (1) เดินทางด้วยรถประจำทาง เช่น รถโดยสารประจำทาง รถจักรยานยนต์
รับจ้างประจำทาง เป็นต้น ตรวจสอบระยะทางกับอัตราการเบิกค่ารถประจำทาง 
     (2) เดินทางด้วยรถรับจ้าง เช่น แท็กซี่ รถรับจ้างไม่ประจำทาง เป็นต้น 
ตรวจสอบระยะทางกับอัตราการเบิกค่ารถรับรับจ้าง การคำนวณระยะทางเป็นไปตามที่สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการกำหนด และการรับรองเหตุผลและความจำเป็นในการเดินทางด้วยรถรับจ้าง 
     (3) เดินทางด้วยพาหนะส่วนตัว ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์
ส่วนตัวประกอบการเบิกค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง รายละเอียดดังนี้ 
      - ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ส่วนตัว 

  - วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปเข้าร่วมอบรม 

  - สถานที่ที่เดินทางไปเข้าร่วมโครงการอบรม 
  - ลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว  

  - ตรวจสอบตรวจสอบระยะทางกับอัตราการเบิกจ่ายเงินชดเชยค่าพาหนะ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยคำนวณระยะทางของกรมทางหลวงเส้นทางสั้นและตรง 
หรือ google map  
   9.5 รายการค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (เบิกจ่ายตามสิทธิของผู้เดินทาง) ดังนี้ 
        9.5.1 การจ่ายเงินเป็นเงินเชื่อ ตรวจสอบใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานการ
เบิก และใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
  9.5.2 การจ่ายเป็นเงินสด ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเป็นใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้   

        - ชื่อ - สกุล ของผู้เดินทาง (ผู้ขอเบิก) 
    - ระบุชื่อสายการบิน/วันที่ออก/เส้นทางต้นทาง - ปลายทาง/เลขที่

เที่ยวบิน/วันเวลาที่เดินทาง จะต้องสอดคล้องกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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     - จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  
     - ตรวจสอบค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ที่สายการบินเรียกเก็บ 
     - ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  
     - กรณีใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินมีรายการไม่ครบถ้วน

ตามระเบียบฯ เช่น ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน ไม่มีจำนวนเงินตัวอักษร เป็นต้น ให้รับรองการจ่ายเงินในใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินประกอบเพิ่มเติม 
 9.5.3 การซื้อ E-Ticket ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
    - ใบรับเงินต้องแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
ระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา ที่เดินทาง จำนวนเงิน  
ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
    - รายการค่าพาหนะค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน จำนวนเงินใน
แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
                                9.5.4 กรณีหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย หรือไม่สามารถนำมา
เป็นหลักฐานได้ ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
     - สำเนาหรือภาพถ่าย บริษัทต้องรับรองสำเนาถูกต้อง  
     - การรับรองของผู้เดินทางว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงิน
จากทางราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก  

            9.5.5 กรณีท่ีไม่สามารถขอสำเนา หรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสาร
เครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่สูญหายได้ ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 

  - หนังสือรับรองการจ่ายเงิน ชี้แจงสาเหตุที่ใบเสร็จรับเงิน กากบัตร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินนั้นสูญหาย และไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้ ผู้เดินทางรับรองว่ายัง
ไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก  

  - ลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติ  
 9.5.6 การรับรองการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินในใบปิดสำคัญ 

ซึ่งผู้ขอเบิกจะต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ลงชื่อผู้ รับรอง และผู้จ่ายเงิน    
  9.5.7 กรณีสิทธิผู ้เดินทางไม่สามารถเบิกได้ตามที่กระทรวงการคลัง

กำหนด ผู้เดินทางต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการโดยเครื่องบินจากผู้มีอำนาจอนุมัติหรือผู้ที่รับมอบอำนาจ   
โดยระบุชื่อผู้เดินทางไปราชการ ตามวัน เดือน ปี และสถานที่ให้ครบถ้วน ให้เหตุผลความจำเป็นในการเดินทาง  
โดยเครื่องบิน 
    10. ตรวจสอบรายการสรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
แล้วลงลายมือชื่อว่าได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้วเห็นควรให้เบิกจ่ายอนุมัติ ในแบบ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 หน้า 2) แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม 
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    11. กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้แจ้งทักท้วงไปยังผู้เบิกเงิน  
แบบไม่เป็นทางการ เช่น วาจา หรือ Appication line เป็นต้น ให้ผู้เบิกเงินจัดหาเอกสารให้ครบถ้วนภายใน 3 วันทำการ
นับแต่วันที่ได้ทักท้วง หากไม่จัดหาเอกสารได้ตามเวลาที่กำหนดเจ้าหน้าที่งานตรวจสอบทำการส่งคืนเอกสาร
หลักฐานให้ผู้ขอเบิกเงิน 
    12. กรณีที่เอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายไม่ตรงกับบันทึกขอเบิกเงิน ให้ทำการปรับลด
ค่าใช้จ่าย และแจ้งสาเหตุของการปรับลด เช่น การเบิกค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้องตามระเบียบ การคำนวณค่าพาหนะ
เดินทางคลาดเคลื่อน การเบิกค่าใช้จ่ายคลาดเคลื่อนสูงไป เป็นต้น 
  ขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 20 นาที) 
 1. ก่อนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน จากหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานเบิกจ่าย โดยตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 
  - ประเภทของเงินงบประมาณ เช่น งบดำเนินงาน งบรายจ่ายอื่น เป็นต้น 
  - แผนงาน/ ผลผลิต /กิจกรรม/ กิจกรรมย่อย 
  - ชื่อผู้ขอเบิก ตำแหน่ง โดยจะต้องเป็นผู้มีสิทธิเบิกจ่ายได้ตามระเบียบฯ 
  - รายการค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติเบิกจ่ายได้ตามระเบียบฯ 
   2. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินแล้ว จัดทำบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วนราชการตามที่ได้รับมอบอำนาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยระบุข้อความที่มีสาระสำคัญ ดังนี้ 

  - หน่วยงานที่ขอเบิก 
  - ป ีงบประมาณที ่ขอเบ ิก ระบุแผนงาน ผลผลิต/โครงการ/ ก ิจกรรมหลัก/               
กิจกรรมย่อย/งบรายจ่ายและรายการงบประมาณ 
  - รายการค่าใช้จ่าย เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารว่างและเครื ่องดื่ม 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น ค่าที่พัก ค่าวัสดุและอุปกรณ์ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ เป็นต้น 
  - จำนวนเงินที่ขอเบิก 
  - จ่ายเงินให้แก่บุคคลที่มีสิทธิรับเงิน   
   3. พิจารณาเรื่องที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการตามที่ได้รับมอบอำนาจ
ในกรณีเรื่องที่จะต้องขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
 ขั ้นตอนที ่ 4 จัดทำร่างรายการขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai (ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 5 นาที) 
   1. การจัดทำร่างรายการขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai (ขบ.02) 
เป็นการขอเบิกเงิน (การวางฎีกา) เป็นการเบิกจ่ายเงินผ่านส่วนราชการ จ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงินมีรายการ
ดังต่อไปนี้ 
   - รหัสศูนย์ต้นทุน 
   - รหัสแหล่งของเงิน  
   - รหัสงบประมาณ 
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   - รหัสกิจกรรมหลัก 
   - รหัสกิจกรรมย่อย 
   - รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป  
    - ชื่อบัญชีแยกประเภททั่วไป 
    - จำนวนเงินที่ขอเบิก 
     - คำอธิบายรายการ 
    2. จัดส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติดำเนินการบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ New 
GFMIS Thai ตามแบบฟอร์มร่าง ขบ.02 ตามกรณีดังนี้ 

 2.1 หมวดค่าตอบแทน เช่น ค่าสมมาคุณวิทยากร ระบุรายการดังนี้  
     - ประเภทการขอเบิก เพ่ือชดใช้ใบสำคัญ 
   - รายละเอียดงบประมาณ ประเภทแหล่งของเงิน เช่น 6811210  
   - วิธีการจ่ายชำระเงิน จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  
   - รหัสบัญชี 5102010199 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 
   - รหัสศูนย์ต้นทุน  

   - รหัสงบประมาณ XX ผลผลิต XX  
   - กิจกรรมหลัก XX 

   - จำนวนเงินขอเบิก XX 
   - คำอธิบายรายการ เช่น ค่าใช้จ่ายในการอบรม วันที่ XX XX XX จ่ายให้แก ่XX  
ผู้สำรองจ่าย 

 2.2 หมวดค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่ายานพาหนะ เป็นต้น ระบุรายการดังนี้   

   - ประเภทการขอเบิก เพ่ือชดใช้ใบสำคัญ 
   - รายละเอียดงบประมาณ ประเภทแหล่งของเงิน เช่น 6811220  
   - วิธีการจ่ายชำระเงิน จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  
   - รหัสบัญชี XX 
   - ศูนย์ต้นทุน XX   

   - รหัสงบประมาณ XX  ผลผลิต XX       
   - กิจกรรมหลัก XX                 

   - จำนวนเงินขอเบิก XX 
   - คำอธิบายรายการ เช่น ค่าใช้จ่ายในการอบรม วันที่ XX XX XX จ่ายให้แก่ XX 
ผู้สำรองจ่าย 

 2.2 กรณีหมวดค่าวัสดุ เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
เป็นต้น ระบุรายการดังนี้ 

   - ประเภทการขอเบิก เพ่ือชดใช้ใบสำคัญ  
   - รายละเอียดงบประมาณ ประเภทแหล่งของเงิน เช่น 6811230  
   - วิธีการจ่ายชำระเงิน จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  
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   - รหัสบัญชี 5102010199 ศูนย์ต้นทุน 2000200004  
   - ศูนย์ต้นทุน XX   

   - รหัสงบประมาณ XX  
   - กิจกรรมหลัก XX 
   - จำนวนเงินขอเบิก XX 

   - คำอธิบายรายการ เช่น ค่าใช้จ่ายในการอบรม วันที่ XX XX XX จ่ายให้แก่ XX 
ผู้สำรองจ่าย 

  ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายที่ขอเบิกกับรหัสในระบบ New GFMIS Thai และ
ลงทะเบียนคุมการขอรับเงินงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 นาที) 
   1. การตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายที่ขอเบิกกับรหัสในระบบ  New 
GFMIS Thai เมื่อนำข้อมูลบันทึกเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว จะได้เลขที่เอกสารในระบบ
ขึ้นต้นด้วยปี ค.ศ. เช่น 2024 หรือ 2025 ตามด้วยเลขที่ New GFMIS Thai 10 หลัก เช่น เลขที ่3600099455 
โดยตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายที่ขอเบิกกับรหัสในระบบ New GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 
      - รหัสศูนย์ต้นทุน 
      - รหัสแหล่งของเงิน 
      - รหัสงบประมาณ 
      - รหัสกิจกรรมหลัก 
      - รหัสกิจกรรมย่อย 
      - รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
      - จำนวนเงินที่ขอเบิก 
  2. เมื่อตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการแจ้งผู้มีอำนาจ
อนุมัติการขอเบิกเงินดังกล่าว ผ่านระบบ New GFMIS Thai ไปยังกรมบัญชีกลาง 
 ขั้นตอนที่ 6  ส่งเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินตามระบบ New GFMIS Thai ให้งานงบประมาณและ
บัญชีตรวจสอบ และลดยอดผูกพันเงินงบประมาณ เป็นยอดการเบิกจ่ายในทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
เพ่ือใช้ยืนยันยอดเบิกกับหน่วยเบิกจ่ายต่าง ๆ (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 ขั้นตอนที่ 7 จัดทำร่างรายการขอจ่ายเงินงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai (แบบฟอร์ม ขจ.05) 
โดยระบุเลขที่เอกสาร จำนวนเงินที่จ่าย (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 นาที) 
 ขั้นตอนที่ 8  ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้งานการเงินและสวัสดิการ (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
3 นาที) ประกอบด้วย 

 - เรื่องท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
 - เอกสารขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai (รายงาน SAP R/3 
เอกสารการบัญชี) อย่างละ 1 ฉบับ  
 - ใบรายการขอจ่ายเงิน (แบบฟอร์ม ขจ.05) อย่างละ 1 ฉบับ โดยระบุเลขที่
เอกสาร GFMIS แหล่งของเงิน และจำนวนเงินขอจ่าย  
 - ลงทะเบียนคุมเอกสารส่งงานการเงินและสวัสดิการเพื่อจ่ายผู้มีสิทธิรับเงิน 
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 1.2) การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยเบิกจ่ายจากต้นสังกัด มีขั้นตอน ดังนี้  
 กระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ 1 และขั้นตอนที่ 3 - ขั้นตอนที่ 8 จะปฏิบัติเหมือนกันกับ    
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม ยกเว้นการเบิกจ่ายค่าวิทยากร และค่าวัสดุ  
จึงอธิบายเฉพาะขั้นตอนที่ 2 เทา่นั้น โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน (ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 100 นาที) 

  เพ่ือให้การตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกว่าเป็นไปตามเงื่อนไข และหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังกำหนด มีการอนุมัติถูกต้อง โดยผู้มีอำนาจอนุมัติ ดังนั้น การส่งเอกสารเพ่ือขอเบิกหรือ
ส่งหลักฐานการจ่าย สำหรับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจะต้องมีเอกสาร หลักฐาน และใบสำคัญจ่ายที่ต้องใช้ประกอบ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้ 
  1. หนังส ือโครงการฝ ึกอบรมฯ ของหน่วยงานผู ้จ ัดโครงการพร้อมแนบ
รายละเอียดโครงการ โดยระบุวัน เวลา สถานที่ งบประมาณที่ใช้/วงเงิน และตารางฝึกอบรม 
  2. หนังสือแจ้งหรือเชิญเข้าร่วมโครงการ โดยระบุวันที่ สถานที่ในการฝึกอบรม 
กรณีที่หน่วยงานผู้จัดโครงการได้ร้องขอให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือบางส่วนจากหน่วยงาน 
ต้นสังกัด จะต้องระบุในหนังสือแจ้งหรือเชิญเข้าร่วมโครงการ ซึ่งรวมถึงค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียม 
    3. หนังสือขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน หากการเข้ารับการอบรมต้องจ่าย
ค่าลงทะเบียน หรือค่าธรรมเนียม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องขอความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาในการอนุมัติ
การจ่ายเงินค่าลงทะเบียนก่อนการเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม 
  4. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียมที่หน่วยงานผู้จัดโครงการ
ฝึกอบรมเรียกเก็บ โดยตรวจสอบรายละเอียด วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน ชื่อโครงการหรือหลักสูตร จำนวนเงิน
และชื่อผู้รับเงิน พร้อมทั้งปิดลงในแบบฟอร์มใบปิดสำคัญ โดยผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ผู้ขอเบิก) จะต้องกรอก
รายละเอียดให้ครบถ้วน ลงชื่อผู้รับรองและผู้จ่ายเงิน  
    5. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม ตรวจสอบ
รายละเอียด ดังนี้ 
         - ระบุรายชื่อผู้เดินทางไปเข้าร่วมอบรม 
     - สถานที่ที่ไปเข้าร่วมอบรม 
      - วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปเข้าร่วมอบรม 
    - ระบุเงินงบประมาณที่ขอเบิก แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย 
    - ลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้เดินทางไปเข้าร่วมอบรม 
    - กรณีเดินทางไปก่อนหรือกลับหลังการฝึกอบรม ต้องได้รับอนุมัติการเดินทาง
ไปเข้าร่วมฝึกอบรมระยะเวลาครอบคลุมตลอดการเดินทาง 
   - กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ราชการ ต้องได้รับอนุญาตใช้รถยนต์ราชการ โดยมี
หนังสือขออนุญาตให้ใช้รถยนต์ราชการ ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้  

   - ระบุชื่อ- สกุล พนักงานขับรถยนต์และผู้ควบคุม 
   - รถยนต์ราชการ ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ราชการ  
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   - วัน เดือน ปี ที่ใช้รถยนต์ราชการ  
   - สถานที่ที่เดินทางไปเข้าร่วมโครงการอบรม 
   - ลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติในการใช้รถยนต์ส่วนราชการ 

    - กรณีเด ินทางด้วยพาหนะส่วนตัวหนังส ือขออนุม ัต ิใช ้รถยนต์ส ่วนต ั ว
ประกอบการเบิกค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง รายละเอียดดังนี้ 
  - ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ส่วนตัว 

  - วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปเข้าร่วมอบรม 

  - สถานที่ที่เดินทางไปเข้าร่วมโครงการอบรม 
  - ลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว  
  6. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เป็นค่าใช้ในการฝึกอบรม     
เช่น ค่าที่พักพร้อม Folio เป็นต้น พร้อมรับรองการจ่ายในใบปิดใบสำคัญ โดยผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ผู้ขอเบิก)   
ต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ลงชื่อผู้รับรองและผู้จ่ายเงิน ซึ่งใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
   - ชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับเงินและผู้ที่จ่ายเงิน 
   - วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
   - รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
   - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 - กรณีใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วนตามระเบียบฯ เช่น ไม่มีลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน ไม่มีจำนวนเงินตัวอักษร เป็นต้น ให้ผู้ขอเบิกหรือผู้ยืมรับรองการจ่ายเงินในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ประกอบเพิ่มเติม 
   7. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) 

      - กรณีเดินทางคนเดียว ให้ใช้ส่วนที่ 1 ประกอบการเบิกจ่าย  
  - กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ และจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน

ให้ใช้แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 ประกอบการเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบรายละเอียดใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ดังนี้ 
  - เลขที่หนังสือและวันที่ตามคำสั่งหรือบันทึกที่อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
จากคำสั่งหรือหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
   - ชื่อ สกุล ตำแหน่ง และสังกัดของผู้ขอเบิกค่าใช้จ่าย 
    - เรื่องท่ีเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
    - สถานที่ที่ไปปฏิบัติราชการ 
    - ระยะเวลาเดินทางไปราชการนับตั้ งแต่เริ ่มเดินทางออกจากบ้านพักหรือ
สำนักงาน จนกระท่ังสิ้นสุดการเดินทางถึงบ้านพักหรือสำนักงาน 
     - รายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแต่ละประเภท (ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ) 
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    - จำนวนเงิน (ตัวเลขและตัวอักษร) 
    - ลายมือชื่อ ชื่อ และตำแหน่งของผู้ขอรับเงิน 
    - กรณีผู้เดินทางระยะเวลาในการเริ่มต้น-สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละคนแตกต่าง
กันให้แสดงรายละเอียดของวันที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุของส่วนที่ 1 
    8. แบบรับรองใบแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 โดยตรวจสอบดังนี้    
    - วัน เดือน ปี และเวลา ที่เดินทางออกจากบ้านพักหรือสำนักงานและวัน เดือน ปี 
และเวลาที่เดินทางกลับถึงบ้านพักหรือสำนักงาน  
    - สถานที่ที่เดินทางจากบ้านพักหรือสำนักงาน ถึงบ้านพักหรือสำนักงาน  
    - ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง ชื่อหน่วยงาน และลายมือชื่อผู้ขอรับรองการจ่ายเงิน  
   การเดินทางไปราชการใช้พาหนะเดินทางแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้ 
    (1) เดินทางด้วยรถประจำทาง เช่น รถโดยสารประจำทาง มอเตอร์ไซด์รับจ้าง
ประจำทาง เป็นต้น ตรวจสอบระยะทางกับอัตราการเบิกค่ารถประจำทาง     
    (2) เดินทางด้วยรถรับจ้าง เช่น แท็กซี่ รถรับจ้างไม่ประจำทาง เป็นต้น ตรวจสอบ
ระยะทางกับอัตราการเบิกค่ารถรับรับจ้าง การคำนวณระยะทางเป็นไปตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด และรับรองเหตุผลและความจำเป็นในการเดินทางด้วยรถรับจ้าง   
    (3) เดินทางด้วยพาหนะส่วนตัว ตรวจสอบตรวจสอบระยะทางกับอัตราการ
เบิกจ่ายเงินชดเชยค่าพาหนะเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยคำนวณ
ระยะทางของกรมทางหลวงเส้นทางสั้นและตรง หรือ google map  
  9. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (เบิกจ่ายตามสิทธิของผู้เดินทาง) ดังนี้ 
   9.1 การจ่ายเงินเป็นเงินเชื่อ ตรวจสอบใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานการเบิก และ
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
 9.2 การจ่ายเป็นเงินสด ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเป็นใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้   

  - ชื่อ - สกุล ของผู้เดินทาง (ผู้ขอเบิก) 
   - ระบุชื ่อสายการบิน/วันที ่ออก/เส้นทางต้นทาง  - ปลายทาง/เลขที่

เที่ยวบิน/วันเวลาที่เดินทาง จะต้องสอดคล้องกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   - จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร  
   - ตรวจสอบค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ที่สายการบินเรียกเก็บ 
   - ลายมือชื่อของผู้รับเงิน  
   - กรณีใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินมีรายการไม่ครบถ้วนตาม

ระเบียบฯ เช่น ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน ไม่มีจำนวนเงินตัวอักษร เป็นต้น ให้รับรองการจ่ายเงินในใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินประกอบเพิ่มเติม 
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 9.3 การซื้อ E-Ticket ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
 - ใบรับเงินต้องแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ระบุชื่อ
สายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลา ที่เดินทาง จำนวนเงิน ที่พิมพ์
ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
 - รายการค่าพาหนะค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน จำนวนเงินในแบบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
                                9.4 กรณีหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย หรือไม่สามารถนำมาเป็น
หลักฐานได ้ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
 - สำเนาหรือภาพถ่าย บริษัทต้องรับรองสำเนาถูกต้อง  
 - การรับรองของผู้เดินทางว่ายังไม่เคยนำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ
แม้หากค้นพบในภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกเงินกับทางราชการอีก  

            9.5 กรณีที ่ไม่สามารถขอสำเนา หรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน บัตรโดยสาร
เครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่สูญหายได้ ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 

 - หนังสือรับรองการจ่ายเงิน ชี ้แจงสาเหตุที ่ใบเสร็จรับเงิน กากบัตร
โดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินนั้นสูญหาย และไม่อาจขอสำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารได้ ผู้เดินทางรับรองว่ายังไม่เคย
นำฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ แม้หากค้นพบภายหลังก็จะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก  

 - ลายมือชื่อผู้มีอำนาจอนุมัติ  
 9.6 การรับรองการจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบินในใบปิดสำคัญ ซึ่งผู้ขอเบิก

ต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ลงชื่อผู้รับรอง และผู้จ่ายเงิน    
  9.7 กรณีสิทธิผู้เดินทางไม่สามารถเบิกได้ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ผู้เดินทางต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการโดยเครื่องบินจากผู้มีอำนาจอนุมัติหรือผู้ที่รับมอบอำนาจ 
โดยระบุชื่อผู้เดินทางไปราชการ ตามวัน เดือน ปี และสถานที่ให้ครบถ้วน ให้เหตุผลความจำเป็นในการเดินทาง
โดยเครื่องบิน 
   10. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ราชการตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง จะต้องระบุชื่อหน่วยงาน วัน เดือน ปี และหมายเลขทะเบียนรถยนต์ราชการ
ตรงกับหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ พร้อมรับรองในใบปิดใบสำคัญ ซึ่งผู้ขอเบิกจะต้องกรอกรายละเอียด 
ให้ครบถ้วน พร้อมลงชื่อผู้รับรองและผู้จ่ายเงิน  
   11. การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานผู้ขอเบิก โดยตรวจสอบหนังสือ    
ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมฝึกอบรมรายละเอียด ดังนี้ 
    - รายการค่าใช้จ่าย และจำนวนเงินที่ขอเบิก จะต้องถูกต้องตรงกับเอกสาร
ใบสำคัญ 
    - ระบุเงินงบประมาณประจำปี แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย 
ต้องตรวจสอบรายละเอียดว่าตรงกับหนังสือขออนุมัติโครงการและรายละเอียดโครงการหรือไม่ หากกรณียืมเงิน
รายละเอียดจะต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติยืมเงินด้วยเช่นกัน 
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   12. ตรวจสอบรายการสรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แล้ว
ลงลายมือชื่อว่าได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้วเห็นควรให้เบิกจ่ายอนุมัติในแบบ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 หน้า 2) แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม 
   13. กรณเีอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้แจ้งทักท้วงไปยังผู้เบิกเงิน แบบ
ไม่เป็นทางการ เช่น วาจา หรือ Appication line เป็นต้น ให้ผู้เบิกเงินจัดหาเอกสารให้ครบถ้วนภายใน 3 วัน
ทำการตั้งแต่วันที่ได้ทักท้วง หากไม่จัดหาเอกสารได้ตามเวลาที่กำหนดเจ้าหน้าที่งานตรวจสอบทำการส่งคืน
เอกสารหลักฐานให้ผู้เบิกขอเบิกเงิน 
   14. กรณีที่เอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายไม่ตรงกับบันทึกขอเบิกเงิน ให้ทำการปรับลด
ค่าใช้จ่าย และแจ้งสาเหตุของการปรับลด เช่น การเบิกค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้องตามระเบียบ การคำนวณค่าพาหนะ
เดินทาง/ค่าเบี้ยเลี้ยงคลาดเคลื่อน การเบิกค่าใช้จ่ายคลาดเคลื่อนสูงไป เป็นต้น 
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2) การเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 
    1. ตรวจสอบการยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 

    งานงบประมาณ/บญัชี/งานการเงิน                       งานตรวจสอบ                            หัวหน้าส่วนราชการ                         
 
 
 
 
 
 
 

         2. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนผังกระบวนการเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 

เสนอ 
เพื่ออนุมัติให้ยืม
เงินทดราชการ 

 

เอกสารหลักฐาน

เบิกจ่าย 

4 

S 

S 

กระบวนการการเบิกจ่ายเงินยืมทดรอง
ราชการ 

3 

1 

ตรวจสอบเอกสารการยืม
เงินทดรองราชการ 

เอกสารการยืมเงิน 

 
รับเอกสารการขอยืม

เงินทดรองราชการ 

2 
3 

เสนอ 
เพื่ออนุมัตเิบิก

จ่ายเงนิยืม 

เอกสารหลักฐาน
เบิกจ่าย 
เงินยืม 

 

รับเอกสาร
หลักฐาน 

เบิกจ่ายเงินยืม 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการขออนุมัต ิ
เบิกจ่ายเงินยืม 

 
จัดทำร่างรายการขอเบิกเงิน
งบประมาณในระบบ GFMIS 
เพื่อเบิกเงินยืมทดรองราชการ 

 
ตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย 
ที่ขอเบิก และลงทะเบียนคุม 
การขอเบิกเงินงบประมาณ 

ในระบบ GFMIS 
 

ส่งเอกสารขอเบิกเงินให้งาน
งบประมาณลดยอดเงินผูกพัน

งบประมาณ 
 

จัดทำร่างขอจา่ยเงิน 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย 
ให้งานงบประมาณและบัญชี

และงานการเงินและสวัสดิการ 
เพื่อจ่ายเงิน 

 

2 

4 

5 

6 

7 

8 

เอกสารหลักฐาน

เบิกจ่าย และขอเบิกเงิน ตรวจสอบเอกสารและ 
ลดยอดผูกพันงบประมาณ 

1 

3 

3 

2 

1 

 กระบวนการเบิกจา่ยเงินยืมราชการ 

 

1 

2 
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2) การเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 2.1) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม  
 2.2) การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยเบิกจ่ายจากต้นสังกัด 
   2.1) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการเป็นผู ้จัดการฝึกอบรม  มีกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 2 ขั้นตอน ดังนี้ 
   (1) ตรวจสอบการยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
    ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการจากงานงบประมาณ
และบัญชี (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 รับเอกสารหลักฐานการการขอยืมเงินทดรองราชการจากงานงบประมาณและบัญชี 
ในกรณีที่ผู้ขอยืมเงินทดรองราชการ ผู้ขอยืมต้องแนบเอกสารหลักฐานในการยืมเงินราชการ ผ่านงานการเงิน
และสวัสดิการ และงานงบประมาณและบัญชี เพ่ือผูกพันงบประมาณ โดยมีเอกสารแนบมาเพ่ือขอยืมเงิน ดังนี้  
 1) ต้นเรื่องท่ียืมเงิน เช่น หนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอบรม หนังสืออนุมัติจัด
โครงการฝึกอบรม ประมาณการค่าใช้จ่ายฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรม เป็นต้น 

 2) สัญญาการยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 
 3) บันทึกการขอยืมเงิน 

 4) เอกสารอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง เช่น หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ เป็นต้น ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและความถูกต้องของการขอยืมเงินทดรองราชการ/
เงินยืมราชการ (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 30 นาที) 
  เพื ่อเป็นการตรวจสอบหลักฐานการขอยืมเงินว่าเป็นไปตามเงื่อนไขและ
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินทดราชการ/เงินยืมราชการเบื้องต้น   
มีความครบถ้วน ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกำหนด นำมาศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ในการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย  
ในการฝึกอบรม สิทธิของผู้เข้าร่วมโครงการว่าเป็นการฝึกอบรมประเภทใด เพ่ือให้ตรวจสอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่าย
การฝึกอบรมให้เป็นไปตามประเภทนั้น ๆ โดยตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
       1. ต้นเรื่องการยืมเงินเพ่ือจัดฝึกอบรม ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
       - โครงการฝึกอบรม ว่ามีอยู ่ในแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ……. หลักสูตร/โครงการ  
       - ระบุวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ให้สอดคล้องกับผลที่คาดว่าจะได้รับ 
       - กลุ ่มเป้าหมายมีความสัมพันธ์กับจำนวนที่ขอยืมเงินจำนวนผู ้เข้าร่วม
ฝึกอบรม  
       - วิธีการดำเนินการ  เช่น การบรรยาย การอภิปราย หรือแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ
ตามตารางการฝึกอบรม  
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       - ประมาณการค่าใช้จ่าย แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ อย่างละเอียด 
เช่น ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าที่พัก ค่าวัสดุที่จำเป็นต้องใช้ในโครงการ
ฝึกอบรม  เป็นต้น 
       - โครงการต้องได้รับอนุมัติให้จัดการฝึกอบรมจากผู้มีอำนาจ 
   2. สัญญาการยืมเงินราชการ ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 
   - รูปแบบสัญญาการยืมเงินถูกต้องเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   - รายละเอียดการยืมเงิน เช่น ชื ่อ-สกุลผู ้ยืม วัตถุประสงค์การยืมเงิน 
จำนวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามที่ขอยืมตามประมาณการที่ได้แนบสัญญาการยืมเงิน กำหนดระยะเวลาคืนเงิน
ยืมเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด การยืมเงินเป็นไปตามประเภทของเงินงบประมาณ  
   - รายการค่าใช้จ่ายในประมาณการขอยืมเงินเป็นไปตามที่ได้รับอนุมัติ
ตามโครงการฯ งดให้ยืมค่าวัสดุที่มียอดเงินเกิน 5,ooo บาท  
    3. บันทึกกขอยืมเงิน ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
     - จำนวนเงินถูกต้องตรงกับท่ีขอยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน  
     - การขอใช้งบประมาณ ปี พ.ศ./แผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/งบรายจ่าย
เป็นไปตามท่ีได้รับอนุมัติตามโครงการฯ  -  
 ขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติการยืมเงิน (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 นาที) 
   ส่งเอกสารหลักฐานการยืมเงิน ให้งานธุรการตรวจสอบความถูกต้อง และผู้มีอำนาจ
อนุมัติการยืมเงิน ส่งต่อให้งานการเงินและสวัสดิการเพื่อจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม 

 (2) ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ     
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) กระบวนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ มี 8 ขั้นตอน 
สำหรับขั้นตอนที่ 2 (บางส่วน) และข้ันตอนที่ 3 - ขั้นตอนที่ 8 (บางส่วน) จะปฏิบัติเหมือนกันกับการเบิกจ่าย
ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม จึงขออธิบายการ
ตรวจสอบเฉพาะขั้นตอนที่ 1 ขั้นที่ 2 (บางส่วนที่แตกต่างกัน) และข้ันตอนที่ 8 (บางส่วนที่แตกต่างกัน) เท่านั้น  
  2) กระบวนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมราชการ มี 4 ขั้นตอน สำหรับ
ขั้นตอนที่ 1 - 4 ปฏิบัติเหมือนการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ  
    จึงอธิบายกระบวนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ/   
เงินยืมราชการ ดังรายการต่อไปนี้ 
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 ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินจากงานการเงินและสวัสดิการ (ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 10  นาที) 
   รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินจากงานการเงินและสวัสดิการ ในกรณีที่ผู้
ขอยืมเงิน เพ่ือส่งล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ โดยผู้ขอเบิกต้องแนบเอกสารหลักฐานใบสำคัญ
ต่าง ๆ และเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง พร้อมแนบสำเนาบันทึกอนุมัติเงินยืมราชการและสัญญาการยืมเงิน 
โดยงานการเงินและสวัสดิการได้ออกใบรับสำคัญ ส่งให้งานตรวจสอบ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพื่อขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ โดยตรวจสอบรายการ ดังนี้ 
    1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืม
ราชการจากผู้ขอเบิก โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 

   - รายการค่าใช้จ่าย และจำนวนเงินที ่ขอเบิกถูกต้องตรงกับเอกสาร
ใบสำคัญและต้องสัมพันธ์กับประมาณการค่าใช้จ่ายในสัญญาการยืมเงิน 

 
     - ระบุเงินงบประมาณประจำปี แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก กิจกรรม
ย่อย ตรวจสอบรายละเอียดตรงกับหนังสือขออนุมัติโครงการและรายละเอียดโครงการ และหนังสือขออนุมัติ
ยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 
     - ระบุเลขที่สัญญายืมเงิน วันที่อนุมัติเงินยืมและชื่อผู้ยืม ซึ่งรายละเอียด   
ตรงกับหนังสือขออนุมัติยืมเงินและสัญญายืมเงิน  
     - ประทับตรายาง ประเภทเงินทดรองราชการ/ยืมราชการ เลขที่เงินยืม 
เลขที่ วันที่ของใบรับใบสำคัญ และประทับตรายางคำว่า “ได้รับใบสำคัญแล้ว”     
     2. สำเนาหนังสือขออนุมัติยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ โดยตรวจสอบ
ว่าได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบอำนาจ ลงนามครบถ้วน และวันที่อนุมัติยืมเงินก่อนวันที่จัด
โครงการอบรมฯ 
     3. สัญญาการยืมเงิน โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
    - เลขที่สัญญายืมเงิน และวันที่อนุมัติเงินยืม 
    - ชื่อผู้ยืม ตำแหน่ง ระยะเวลา สถานที่จัดงาน 
    - จำนวนเงินยืม  
    - รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย 
    - ระบุเลขที่ GFMIS ตามที่ขอเบิกงบประมาณในการยืมเงินยืมราชการ 
    - การลงนามของผู้อนุมัติ ผู้รับเงิน ครบถ้วน (กรณีจ่ายเงินด้วยวิธี KTB 
corporate Online ผู้รับเงินไม่ต้องลงนามรับเงินก็ได้ ใช้หลักฐานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)) 
     4. ใบรับใบสำคัญ โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
         - ระบุเล่มที่ เลขที่ ของใบรับใบสำคัญ 
    - วันที่ ออกใบรับใบสำคัญ 
    - ชื่อ-สกุล และตำแหน่ง ผู้ยืม 
    - เลขที่สัญญายืมเงิน และวันที่อนุมัติยืมเงิน 
    - จำนวนเงินที่รับใบสำคัญ ให้ตรงกับหลักฐานและจำนวนเงินที่ผู้ขอเบิก
บันทึกขออนุมัติส่งชดใช้เงินยืมทดรองราชการหรือเงินยืมราชการ 
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    - ระบุเลขที่ GFMIS ตามที่ขอเบิกเงินงบประมาณในการส่งใช้ใบสำคัญ 
(กรณีเงินยืมราชการ) 
    - การลงนามของผู้รับใบสำคัญ ครบถ้วน 
    5. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินยืมเหลือจ่ายส่งคืน) โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
      - เลขทีใ่บเสร็จรับเงิน 
      - วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
      - จำนวนเงินส่งคืนที่เหลือจ่าย 
      - ระบุเลขที่ GFMIS ตามที่ขอเบิกเงินงบประมาณในการส่งคืนเงินเหลือจ่าย 
(กรณีเงินยืมราชการ) 
      - การลงนามของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน ครบถ้วน 

   ขั ้นตอนที ่ 2 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานและความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน  
(ระยะเวลาปฏิบัติงาน 200 นาที) 
  การตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกว่าเป็นไปตามเงื ่อนไขและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด มีการอนุมัติถูกต้อง โดยผู้มีอำนาจอนุมัติ โดยมีรายการค่าใช้จ่าย เช่น ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น ค่าที่พัก ค่าเช่าห้องประชุม ค่าถ่ายเอกสาร ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นต้น โดยตรวจสอบรายการ ดังนี้ 
  1. หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรมฯ ซึ่งได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบ
อำนาจ พร้อมแนบรายละเอียดของโครงการ ซึ่งได้ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอยืมเงินในเบื้องต้นแล้ว 
ดังนั้น การส่งใช้คืนเงินยืมตรวจสอบว่ามีต้นเรื่องประกอบการส่งใช้คืนเงินยืมถูกต้องและครบถ้วน 
  2. ตารางหรือกำหนดการฝึกอบรม โดยตรวจสอบว่าได้ระบุชื่อโครงการหรือหลักสูตร 
วันที่ สถานที่ฝึกอบรม ชื่อวิชาที่อบรม ชื่อวิทยากร และต้องระบุวิธีการอบรมตามช่วงที่กำหนด ตรงกับ
หนังสือขออนุมัติโครงการและรายละเอียดของโครงการ และตารางกำหนดการฝึกอบรมได้มีการเปลี่ยนแปลง
จากเดิมที่ขอยืมเงินหรือไม่ หากมีการเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายจะไม่ตรงกับที่ขอยืมเงิน  
  3. รายการค่าสมนาคุณวิทยากร การปฏิบัติงานเหมือนกับการเบิกจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม แตกต่างกันในส่วนของใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากร การลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงินเท่านั้น 
  4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) แตก
รายการดังนี้ 
  4.1 กรณีเดินทางคนเดียว การปฏิบัติงานเหมือนกับการเบิกจ่ายให้แก่ผู้มี สิทธิรับ
เงิน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม แตกต่างกันในส่วนการลงลายมือชื่อ ชื่อและ
ตำแหน่ง ของผู้ขอรับเงิน และให้ลงวันที่รับเงิน พร้อมทั้งระบุ เลขที่สัญญายืม วันที่อนุมัติ ชื่อผู้ยืม จำนวนเงินยืม 
(ท้ังหน้า 1 และหน้า 2) 
  4.2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ การปฏิบัติงานเหมือนกับการเบิกจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิ
รับเงิน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม แตกต่างกันในส่วนที่ 2 ให้ระบุ เลขที่
สัญญายืม วันที่อนุมัติ ชื่อผู้ยืม จำนวนเงินยืม 
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 4.3 การจัดซื ้อบัตรโดยสารเครื ่องบินจะไม่ได้ซื ้อเป็นเงินเชื ่อ เนื ่องจากผู ้จัด

โครงการ/ผู้เดินทาง ต้องจัดซื้อจากเงินยืม    
 5. ตรวจสอบสรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ลงนามเห็นว่าได้

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้วเห็นควรให้เบิกจ่ายอนุมัติ ในแบบค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (แบบ 8708 หน้า 2) แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม  
 6. กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้แจ้งทักท้วงไปยังหน่วยงานผู้เบิกเงิน ดังนี้ 
   6.1 ทักท้วงแบบไม่เป็นทางการ เช่น วาจา หรือ Appication line เป็นต้น ให้ผู้ยืม 
จัดหาเอกสารให้ครบถ้วนภายใน 3 วันทำการตั้งแต่วันที่ได้ทักท้วง  
  6.2 ทักท้วงแบบเป็นลายลักษณ์อักษร โดยทำหนังสือทักท้วงให้หน่วยงานแจ้งให้ผู ้ยืม
ดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผลการดำเนินการให้กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ สอ. สป. ทราบภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับคำทักท้วง 
  7. กรณีที่เอกสารหลักฐานประกอบค่าใช้จ่ายไม่ตรงกับบันทึกขอเบิกเงิน ให้ทำการปรับลด
ค่าใช้จ่ายและบอกสาเหตุของการปรับลด เช่น การเบิกค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้องตามระเบียบ การคำนวณค่าพาหนะ
เดินทาง/ค่าเบี้ยเลี้ยงคลาดเคลื่อน การเบิกค่าใช้จ่ายคลาดเคลื่อนสูงไป เป็นต้น โดยแจ้งให้ผู้ยืมเงิน ส่งคืนเงิน
โดยใช้แบบฟอร์มการคืนเงินทดรองราชการ หรือแบบฟอร์มการคืนเงินยืมราชการโดยงานตรวจสอบ แล้วนำเงิน  
ไปคืนที่งานการเงินและสวัสดิการ และนำใบเสร็จรับเงินมาประกอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืมทดราชการ/
เงินยืมราชการ 
  ขั้นตอนการส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้งานงบประมาณและบัญชี/งานการเงิน
และสวัสดิการ (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 1. กรณีการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ จะอยู่ขั้นตอนที่ 8 โดยจัดส่ง
เอกสารหลักฐานทั้งหมดและเอกสารประกอบต่างๆ ให้งานงานการเงินและสวัสดิการ จัดทำแบบฟอร์มใบส่งชดใช้
เงินยืมทดรองราชการ จำนวน 2 ฉบับ ลงทะเบียนคุมส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน ส่งให้งานการเงินและสวัสดิการ
เพ่ือชดใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ 
  2. กรณกีารเบกิจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมราชการ จะอยู่ขั้นตอนที่ 4 โดยจัดส่งเอกสาร
หลักฐานทั้งหมดและเอกสารประกอบต่างๆ ให้งานงานงบประมาณและบัญชี พร้อมลงทะเบียนคุมเงินยืม
ราชการ และให้งานงบประมาณและบัญชีลงลายมือชื่อรับเอกสารหลักฐานดังกล่าว  เพื่อล้างลูกหนี้ในระบบ 
New GFMIS Thai และเก็บรวบรวมเอกสารเข้าแฟ้ม พร้อมลงทะเบียนคุมส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินยืมราชการ 

  2.2) การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยเบิกจ่ายจากต้นสังกัด มีกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
   (1) ตรวจสอบการยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
    ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการจากงานงบประมาณ
และบัญชี (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
 รับเอกสารหลักฐานการการขอยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการจาก
งานงบประมาณและบัญชี ในกรณีที่ผู ้ขอยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ ผู้ขอยืมต้องแนบเอกสาร
หลักฐานในการยืมผ่านงานการเงินและสวัสดิการ และงานงบประมาณและบัญชี เพื่อผูกพันงบประมาณ 
โดยมีเอกสารแนบมาเพ่ือขอยืมเงิน ดังนี้  
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 1) ต้นเรื่องท่ียืมเงิน มีรายการ ดังนี้ 
   - หนังสือแจ้งหรือเชิญเข้าร่วมโครงการของหน่วยงานผู้จัด และกำหนดการ
ฝึกอบรม   
     - หนังสือขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน  

 2) สัญญาการยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ  
 3) บันทึกการขอยืมเงิน 

 4) เอกสารอื ่น ๆ ที ่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ เป็นต้น  
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและความถูกต้องของการขอยืมเงินทดรอง
ราชการ/เงินยืมราชการ (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 10 นาที) 
  เพื ่อเป็นการตรวจสอบหลักฐานการขอยืมเงินว่าเป็นไปตามเงื่อนไขและ
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงินทดราชการ/เงินยืมราชการเบื้องต้นมี
ความครบถ้วน ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด โดยการตรวจสอบ ดังนี้ 
  1. ต้นเรื่องท่ียืมเงิน โดยตรวจสอบรายการ ดังนี้ 
   - หนังสือแจ้งหรือเชิญเข้าร่วมโครงการ และกำหนดการฝึกอบรมโดย
ระบุวันที่ สถานที่ในการฝึกอบรม กรณีที่หน่วยงานผู้จัดโครงการได้ร้องขอให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเบิก
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือบางส่วนจากหน่วยงานต้นสังกัด จะต้องระบุในหนังสือแจ้งหรือเชิญเข้าร่วมโครงการ ซึ่ง
รวมถึงค่าลงทะเบียนหรือค่าธรรมเนียม 
     - หนังสือขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน หากการเข้ารับการอบรม
จะต้องจ่ายค่าลงทะเบียน หรือค่าธรรมเนียม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องขอความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา
ในการอนุมัติการจ่ายเงินค่าลงทะเบียนก่อนการเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม 
      2. สัญญาการยืมเงินราชการ ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 
   - รูปแบบสัญญาการยืมเงินถูกต้องเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   - รายละเอียดการยืมเงิน เช่น ชื่อ-สกุล ผู้ยืม วัตถุประสงค์การยืมเงิน 
จำนวนเงินที่ขอยืมเป็นไปตามที่ขอยืมตามประมาณการที่ได้แนบสัญญาการยืมเงิน กำหนดระยะเวลาคืนเงิน
ยืมเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด การยืมเงินเป็นไปตามประเภทของเงินงบประมาณ  
   - รายการค่าใช้จ่ายในประมาณการขอยืมเงินสัมพันธ์กับกำหนดการ
ฝึกอบรมฯ จากหน่วยงานผู้จัด 
    3. บันทึกการขอยืมเงิน ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
     - จำนวนเงินถูกต้องตรงกับท่ีขอยืมเงินตามสัญญาการยืมเงิน  
     - การขอใช้งบประมาณ ปี พ.ศ./แผนงาน/ผลผลิต/กิจกรรมหลัก/งบ
รายจ่ายถูกต้อง ตรงตามที่ขออนุมัติจากผู้มีอำนาจ  
 4. เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการหนังสือ
ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ เป็นต้น ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
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 ขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติการยืมเงิน (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
    ส่งเอกสารหลักฐานการยืมเงิน ให้งานธุรการตรวจสอบความถูกต้อง และ
ผู้มีอำนาจอนุมัติการยืมเงิน ส่งต่อให้งานการเงินและสวัสดิการเพื่อจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม  

  (2) ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ /เงินยืมราชการ 
มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) กระบวนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ มี 8 ขั้นตอน 
สำหรับขั้นตอนที่ 2 (บางส่วน) และข้ันที่ 3 - ขั้นตอนที่ 8 (บางส่วน) จะปฏิบัติเหมือนกันกับการเบิกจ่ายให้แก่
ผู้มีสิทธิรับเงิน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยเบิกจ่ายจากต้นสังกัด จึงอธิบายการตรวจสอบเฉพาะขั้นตอน
ที่ 1 ขั้นที่ 2 (บางส่วนที่แตกต่างกัน) และขั้นตอนที่ 8 (บางส่วนที่แตกต่างกัน) เท่านั้น 2) กระบวนการ
ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมราชการ มี 4 ขั้นตอน สำหรับขั้นตอนที่ 1 - 4 ปฏิบัติ
เหมือนการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ ขั้นตอนที่ 4 จะอยู่ในขั้นตอนที่ 8 ของการเบิกจ่ายเงิน  
เมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ จึงอธิบายกระบวนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรอง
ราชการ/เงินยืมราชการ ดังรายการต่อไปนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินจากงานการเงินและสวัสดิการ  (ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 5 นาที) 
   รับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินจากงานการเงินและสวัสดิการ ในกรณี      
ที่ผู ้ขอยืมเงิน เพ่ือส่งล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ โดยผู้ยืมเงินต้องแนบเอกสารหลักฐาน
ใบสำคัญต่างๆ และเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง พร้อมแนบสำเนาบันทึกอนุมัติเงินยืมทดรองราชการ/เงินยืม
ราชการและสัญญาการยืมเงิน โดยงานการเงินและสวัสดิการได้ออกใบรับสำคัญ เพื่อส่งให้งานตรวจสอบ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ โดยตรวจสอบรายการ ดั งนี้ 
    1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ
จากผู้ขอเบิก โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 

   - รายการค่าใช้จ่าย และจำนวนเงินที่ขอเบิก จะต้องถูกต้องตรงกับเอกสาร
ใบสำคัญและต้องสัมพันธ์กับประมาณการค่าใช้จ่ายในสัญญาการยืมเงิน 
     - ระบุเงินงบประมาณประจำปี แผนงาน ผลผลิต กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย 
ตรวจสอบรายละเอียดต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ/เงินยืมราชการ 
     - ระบุเลขที่สัญญายืมเงิน วันที่อนุมัติเงินยืมและชื่อผู้ยืม ซึ่งรายละเอียด  
ต้องตรงกับหนังสือขออนุมัติยืมเงินและสัญญายืมเงิน  
     - ประทับตรายาง ประเภทเงินทดรองราชการ/ยืมราชการ เลขที่เงินยืม 
เลขที่ วันที่ของใบรับใบสำคัญ และประทับตรายางคำว่า “ได้รับใบสำคัญแล้ว”     
     2. สำเนาหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรอง/ราชการ โดยตรวจสอบว่าได้รับ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบอำนาจ ลงนามครบถ้วน และวันที่อนุมัติยืมเงินต้องก่อนวันที่จัดโครงการ
ฝึกอบรมฯ 
 
 



- ๓๘ - 

คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม  
ของสำนกัอำนวยการ สำนกังานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร                                                           กคศ.สอ.สป. 

 
 
     3. สัญญาการยืมเงิน โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
    - เลขที่สัญญายืมเงิน และวันที่อนุมัติเงินยืม 
    - ชื่อผู้ยืม ตำแหน่ง ระยะเวลา สถานที่จัดงาน 
    - จำนวนเงินยืม  
    - รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย 
    - ระบุเลขที่ GFMIS ตามที่ขอเบิกงบประมาณในการยืมเงินยืมราชการ 
    - การลงนามของผู้อนุมัติ  ผู้รับเงิน ครบถ้วน 
     4. ใบรับใบสำคัญ โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
         - ระบุเล่มที่ เลขที่ ของใบรับใบสำคัญ 
    - วันที่ ออกใบรับใบสำคัญ 
    - ชื่อ- สกุล และตำแหน่ง ผู้ยืม 
    - เลขที่สัญญายืมเงิน และวันที่อนุมัติยืมเงิน 
    - จำนวนเงินที่รับใบสำคัญ ให้ตรงกับหลักฐานและจำนวนเงินที่ผู้ขอเบิก
บันทึกขออนุมัติส่งชดใช้เงินยืมทดรองราชการหรือเงินยืมราชการ 
    - ระบุเลขที่ GFMIS ตามที่ขอเบิกเงินงบประมาณในการส่งใช้ใบสำคัญ 
(กรณีเงินยืมราชการ) 
    - การลงนามของผู้รับใบสำคัญ ครบถ้วน 
    5. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงินยืมเหลือจ่ายส่งคืน) โดยตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
      - เลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน 
      - วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
      - จำนวนเงินส่งคืนเงินยืมเหลือจ่าย 
      - ระบุเลขที่ GFMIS ตามที่ขอเบิกเงินงบประมาณในการส่งคืนเงินเหลือจ่าย 
(กรณีเงินยืมราชการ) 
      - การลงนามของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน ครบถ้วน 
 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานและความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน (ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน 30 นาที) 
 การเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ/เงินยืมราชการ จะอยู่ขั้นตอนที่ 2 
เป็นการตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกว่าเป็นไปตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลั งกำหนด     
มีการอนุมัติถูกต้อง โดยผู้มีอำนาจอนุมัติ โดยมีรายการค่าใช้จ่าย คือ ค่าลงทะเบียน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก      
ค่าพาหนะเดินทาง เป็นต้น โดยตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ดังนี้ 
    1. รายการค่าลงทะเบียนฝึกอบรมตามหลักสูตร โดยตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
ค่าลงทะเบียน ตามรายละเอียด ดังนี้ 
      - เลขที่ ของใบเสร็จรับเงิน 
      - วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 



- ๓๙ - 

 

คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม  
ของสำนกัอำนวยการ สำนกังานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร                                                      กคศ.สอ.สป. 

 
 
      - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
      - ระบุได้รับเงินจากหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม  
     - รายเอียดหลักสูตรที่เข้ารับการฝึกอบรม 
    2. รายการค่าที่พัก โดยตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ตามรายละเอียด ดังนี้ 
   - ชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับเงินและผู้ที่จ่ายเงิน 
    - วันที่รับเงิน 
    - รายละเอียด เช่น ราคาห้อง/คืน วันที่เข้าพัก-ออกห้องพัก ชื่อผู้เข้าพัก  
หรือ Folio แนบมาพร้อมกับใบเสร็จรับเงิน 
    - จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
    3. การรับรองการจ่ายเงินในใบที่ปิดใบสำคัญเพื่อรับรองการจ่ายเงิน ผู้ยืมเงิน
กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมลงชื่อผู้รับรองและผู้จ่ายเงิน    
     4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 2) รายการ ดังนี้ 
    กรณีเดินทางคนเดียว การปฏิบัติงานเหมือนกับการเบิกจ่ายให้แก่   
ผู้มีสิทธิรับเงิน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม แตกต่างกันในส่วนการลงลายมือ
ชื่อ ชื่อและตำแหน่ง ของผู้ขอรับเงิน และให้ลงวันที่รับเงิน พร้อมทั้งระบุ เลขที่สัญญายืม วันที่อนุมัติ ชื่อผู้ยืม 
จำนวนเงินยืม (ทั้งหน้า 1 และหน้า 2) 

   กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ การปฏิบัติงานเหมือนกับการเบิกจ่ายให้แก่        
ผู้มีสิทธิรับเงิน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรมโดยส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม แตกต่างกันในส่วนที่ 2 ให้ระบุ 
เลขที่สัญญายืม วันที่อนุมัติ ชื่อผู้ยืม จำนวนเงินยืม  
   5. ตรวจสอบสรุปรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ลงนาม  
เห็นว่าได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้วเห็นควรให้เบิกจ่ายอนุมัติ ในแบบ ค่าใช้จ่าย    
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 หนา้ 2) แล้วเสนอให้ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม  
     6. กรณีเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ให้แจ้งทักท้วงไปยังหน่วยงาน          
ผู้ยืม ดังนี้ 
    6.1 ทักท้วงแบบไม่เป็นทางการ เช่น วาจา หรือ Appication line เป็นต้น 
ให้ผู้ยืมจัดหาเอกสารให้ครบถ้วนภายใน 3 วันทำการตั้งแต่วันที่ได้ทักท้วง  
     6.2 ทักท้วงแบบเป็นลายลักษณ์อักษร โดยทำหนังสือทักท้วงให้หน่วยงาน
แจ้งให้ผู้ยืมดำเนินการตรวจสอบและแจ้งผลการดำเนินการให้กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ สอ. สป. 
ทราบภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำทักท้วง 
 
 
 
 



- ๔๐ - 

คู่มือการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม  
ของสำนกัอำนวยการ สำนกังานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร                                                           กคศ.สอ.สป. 

 
 
    7. กรณทีี่เอกสารหลักฐานประกอบค่าใช้จ่ายไม่ตรงกับบันทึกขอเบิกเงินให้ทำการ
ปรับลดค่าใช้จ่ายและบอกสาเหตุของการปรับลด เช่น การเบิกค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้องตามระเบียบการคำนวณค่าพาหนะ
เดินทาง/ค่าเบี้ยเลี้ยงคลาดเคลื่อน การเบิกค่าใช้จ่ายคลาดเคลื่อนสูงไป เป็นต้น โดยแจ้งให้ผู้ยืมเงินส่งคืนเงิน
โดยใช้แบบฟอร์มการคืนเงินทดรองราชการ หรือแบบฟอร์มการคืนเงินยืมราชการโดยงานตรวจสอบ แล้วนำเงิน  
ไปคืนที่งานการเงินและสวัสดิการ และนำใบเสร็จรับเงินมาประกอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืมทดราชการ/     
เงินยืมราชการ 
   ขั้นตอนการส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้งานงบประมาณและบัญชี/
งานการเงินและสวัสดิการ (ระยะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที) 
  1. กรณกีารเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ จะอยู่ขั้นตอนที่ 8 
โดยจัดส่งเอกสารหลักฐานทั้งหมดและเอกสารประกอบต่าง ๆ ให้งานงานการเงินและสวัสดิการ  จัดทำแบบฟอร์ม
ใบส่งชดใช้เงินยืมทดรองราชการ จำนวน 2 ฉบับ ลงทะเบียนคุมส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน ส่งให้ งานการเงิน
และสวัสดิการเพื่อชดใช้คืนเงินยืมทดรองราชการ 
     2. กรณีการเบิกจ่ายเงินเมื่อส่งใช้คืนเงินยืมเงินยืมราชการ จะอยู่ขั้นตอนที่ 4 
โดยจัดส่งเอกสารหลักฐานทั้งหมดและเอกสารประกอบต่าง ๆ ให้งานงบประมาณและบัญชี เพื่อล้างลูกหนี้   
ในระบบ New GFMIS Thai และเก็บรวบรวมเอกสารเข้าแฟ้ม พร้อมลงทะเบียนคุมส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินยืม
ราชการ 
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๑ 

 
 

 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 

https://me-qr.com/CzSxaMJl 
 

2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 1 ถึง 9) 
 

 
 

https://me-qr.com/nKwjV21C 
 

3. กฎกระทรวง กำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง         
   ที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
 

 
https://me-qr.com/PEe5uHIi 

 
 
 
 

https://me-qr.com/CzSxaMJl
https://me-qr.com/nKwjV21C
https://me-qr.com/PEe5uHIi


๓ 

 
 
 
 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 
 

 
 

https://me-qr.com/oDReO0Wx 
 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมะหว่างประเทศ        
   พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
 

 
 

https://me-qr.com/LM6rwf32 
 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไข 
    เพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554 
 

 
 

https://me-qr.com/5pZVvTBS 
 
 

https://me-qr.com/oDReO0Wx
https://me-qr.com/LM6rwf32
https://me-qr.com/5pZVvTBS
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7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ. 2565 

 

 
 

https://me-qr.com/OjdPSTqk 
 

8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 

 
 

https://me-qr.com/XqAzKhxT 
 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  
    เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่าย 
    เนื่องในการเดินทางไปราชการ  

 
 

https://me-qr.com/EEjJxyj1 
 
 

https://me-qr.com/OjdPSTqk
https://me-qr.com/XqAzKhxT
https://me-qr.com/EEjJxyj1


๕ 

 
 

 
10. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  
     เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556 
 

 
 

https://me-qr.com/RjO8RghU 
 

11. หนังสือสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที ่6 กุมภาพันธ์ 2556  
      เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556 (มติคณะรัฐมนตรี  
      เม่ือวันที ่5 กุมภาพันธ์ 2556) 
 

 
 

https://me-qr.com/LmqJ5EV5 
 

12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  
      เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน  
      ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

 
 

https://me-qr.com/bI2ri8Jk 

https://me-qr.com/RjO8RghU
https://me-qr.com/LmqJ5EV5
https://me-qr.com/bI2ri8Jk


๖ 

 
 
 
13. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559      
     เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน    
      ราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางทำหลักฐาน  
       ประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย 
 

 
 

https://me-qr.com/us3dm0O9 
 

14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก 
      ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

 
 

https://me-qr.com/iSXSCd5y 
 

15. ผังบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ในระบบ GFMIS 
 

 
 

https://me-qr.com/WvX8JrWI 
 

 

https://me-qr.com/us3dm0O9
https://me-qr.com/iSXSCd5y
https://me-qr.com/WvX8JrWI



