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คำนำ 

คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจาย ใหเปนไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม      
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ และระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

คณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน ชวยสรางมาตรฐาน
การเบิกจายเงินงบประมาณใหมีความโปรงใส ตรวจสอบได และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ตอองคกร            
หากมีขอเสนอแนะประการใด คณะผูจัดทำยินดีนอมรับเพื่อนำไปปรับปรุงใหสมบูรณยิ่งข้ึนในโอกาสตอไป 

 

 
 กลุมตรวจสอบภายใน 

กรมทรัพยากรน้ำ 
มีนาคม ๒๕๖๙ 
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บทท่ี ๑ 
 บทนำ 

 

๑. หลักการและเหตุผล    
 ตามที่กลุมตรวจสอบภายในไดจัดทำคูมือการตรวจสอบการตรวจสอบคาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ เมื่อปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ เพื่อใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ    
แตเนื่องจากปจจุบันไดมีหนังสือเวียนที่เกี ่ยวของหลายฉบับ และหนวยงานภายในกรมทรัพยากรน้ำมีการจัด
ฝกอบรม การจัดงาน และการเบิกคาใชจายในการจัดงานโครงการเพิ่มขึ้น ซึ่งอาจเกิดขอผิดพลาดในแนวทาง
ปฏิบัติงานได 

กลุมตรวจสอบภายใน จึงเห็นควรปรับปรุงคูมือการตรวจสอบคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ ใหเปนปจจุบัน สอดคลองกับกฎ ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ถูกตองเชื่อถือได และใหผู ตรวจสอบภายในหรือผูปฏิบัติหนาที่
ตรวจสอบภายใน ใชเปนแนวทางในการตรวจสอบตอไป 

๒. วัตถุประสงค 
 ๑. เพื่อใหผูตรวจสอบภายในใชเปนคูมือการตรวจสอบคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ และใชเปนแนวทางในการใหคำปรึกษาแนะนำแกผูบริหารและเจาหนาท่ีของหนวยรับตรวจ 
 ๒. เพื่อใหเจาหนาท่ีผูเบิกจายเงิน ผูจัดโครงการ และผูเขาอบรม ใชเปนแนวทางการเบิกจายเงินได
อยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชนสูงสุดตอสวนราชการ 

๓. ขอบเขต 
 คูมือการตรวจสอบคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ ใชเปนแนวทาง
ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ ของกรมทรัพยากรน้ำ 
โดยกลาวถึง กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ ข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ และการสอบทานการปฏิบัติงาน 

๔. ประโยชนที่ไดรับ 
 ๑. เพื่อใหผูตรวจสอบภายในหรือผูปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน ทราบเกี่ยวกับหลักเกณฑ และ
วิธีการปฏิบัติตามระเบียบฯ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ครบถวน 
สมบูรณ ตามระเบียบท่ีกำหนด 
 ๒. เพื่อใหหนวยรับตรวจหรือบุคลากรที่เกี่ยวของ ดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบและเปนไป
อยางประหยัด ลดปญหาขอทักทวง และสามารถเบิกจายเงินไดอยางรวดเร็ว 

๕. กฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกีย่วของ 
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับท่ี ๒) 
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๓. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ (ฉบับท่ี ๓) 
 ๔. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๕. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 ๖. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๑๑๗๗ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ เรื่อง แบบใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 ๗. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ 
เร่ือง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการ 
 ๘. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๙๙  ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ เรื่อง 
ซอมความเขาใจเกี่ยวกับการเบิกจายคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการ
ประชุมระหวางประเทศ 
 ๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง การ
เทียบตำแหนง 
 ๑๐. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำ และเพิ่มขีดความสามารถของผูประกอบการ
ธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอย (SMEs) 
 ๑๑. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๓๙๕ ลงวันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๖๐ เร่ือง การจัดอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม และ
คาเชาที่พัก ของหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ หรือระเบียบท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้น 
 ๑๒. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวันท่ี ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุท่ี
เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 
 ๑๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๒๔๖ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๘   
เร่ือง การปรับปรุงอัตราคาอาหารและคาเชาท่ีพักในการจัดฝกอบรมภายในประเทศ 
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บทท่ี ๒ 
 ความรูเกี่ยวกับคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  

และการประชุมระหวางประเทศ 

คำนิยาม    
 “บุคลากรของรัฐ” หมายความวา ขาราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงานลูกจางของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 “เจาหนาที่” หมายความวา บุคลากรของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติตามระเบียบนี้ และให
หมายความรวมถึงบุคคลอ่ืนท่ีไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติงานและเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยดวย 
 “ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใชบุคลากรของรัฐท่ีเขารับ
การฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 
 “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การสัมมนา
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือที่เรียกชื่ออยางอ่ืน
ทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน ที่มีวัตถุประสงคเพื่อ
พัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตำแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ขาราชการตำแหนงประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ขาราชการตำแหนง
ประเภทบริหารระดับตน และระดับสูง หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 
 “การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตำแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส ขาราชการ
ตำแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ขาราชการตำแหนง
ประเภทอำนวยการระดับตน หรือตำแหนงท่ีเทียบเทา 
 “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช
บุคคลากรของรัฐ 

ประเภทการฝกอบรม 
 ประเภทการฝกอบรมแบงเปน ๓ ประเภท 
 ๑. การฝกอบรมประเภท ก ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการ
ตำแหนง ดังตอไปนี้ 

֍ ประเภทท่ัวไป  :  ระดับทักษะพิเศษ 

֍ ประเภทวิชาการ : ระดับเช่ียวชาญ, ระดับทรงคุณวุฒิ 

֍ ประเภทอำนวยการ :  ระดับสูง 

֍ ประเภทบริหาร :  ระดับตน, ระดับสูง 
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 ๒. การฝกอบรมประเภท ข ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการ
ตำแหนง ดังตอไปนี้ 

֍ ประเภทท่ัวไป  :  ระดับปฏิบัติงาน, ระดับชำนาญงาน, ระดับอาวุโส 

֍ ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ, ระดับชำนาญการ, ระดับชำนาญการพิเศษ 

֍ ประเภทอำนวยการ :  ระดับตน 

 ๓. การฝกอบรมบุคคลภายนอก   :    ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 

กรณีสวนราชการเปนผูจัดการฝกอบรม 
 ๑. ตองไดรับอนุมัติโครงการ/หลักสูตรการฝกอบรมจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกอน 
 ๒. การฝกอบรมบุคคลภายนอกจัดไดเฉพาะในประเทศเทานั้น 

บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ไดแก 
 ๑. ประธานในพิธีเปด-ปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
 ๒. เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีในการจัดฝกอบรม 
 ๓. วิทยากร 
 ๔. ผูเขารับการฝกอบรม 
 ๕. ผูสังเกตการณ 
 คาใชจายท่ีเกิดข้ึนใหสวนราชการผูจัดเปนผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจายจากสวนราชการตนสังกัดให
ทำไดถาบุคคลตามขอ ๑๐ (๔) หรือ (๕) เปนบุคลากรของรัฐเมื่อสวนราชการผูจัดรองขอ และสวนราชการ    
ตนสังกัดตกลง 

การเทียบตำแหนงบุคคลตาม ขอ ๑, ๒, ๓ และ ๕ ท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกคาใชจายในการฝกอบรม มีดังนี ้
 ๑. บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตำแหนงหรือช้ันยศคร้ังสดุทายกอน
ออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณ ี
 ๒. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเคยเทียบตำแหนงไวแลว (ว ๑๐๔) 
 ๓. วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง
สำหรับวิทยากรในการฝกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการ
ตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน 
 ๔. นอกจากบุคคลในขอ ๑, ๒ หรือ ๓ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตำแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตำแหนงของกระทรวงการคลังตามขอ ๒ เปนเกณฑในการ
พิจารณา 
 ๕. การเทียบตำแหนงผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ เพื่อเบิกคาใชจายใหสวน
ราชการท่ีเปนผูจัดฝกอบรมเทียบตำแหนง ดังนี้ 
  (๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของ
ขาราชการตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
  (๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของ
ขาราชการตำแหนงประเภทอำนวยการระดับตน 

หนา ๔         
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คาใชจายฝกอบรม มี ๒ สวน 
 สวนท่ี ๑ คาใชจายสวนราชการผูจัดฝกอบรม      
  (๑) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่จัดฝกอบรม (คาตกแตงสถานท่ี     
คาเชาหองประชุม/สถานท่ี) 
               (๒) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม  
  (๓) คาวัสดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ (เชน คาดินสอ หรือกระดาษ ปากกา) 
  (๔) คาประกาศนียบัตร (เชน คาจัดทำประกาศนียบัตร คาปร้ินประกาศนียบัตร เปนตน) 
  (๕) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งพิมพ 
  (๖) คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 
  (๗) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร (คาอินเตอรเน็ต คาเช่ือมสัญญาณ) 
  (๘) คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม  
  (๙) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
  (๑๐) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม (เชน คาแฟม ถุงผา 
กระเปาใสเอกสารเบิกจายเทาทีจายจริงแตไมเกินใบละ ๓๐๐ บาท) 
  (๑๑) คาของสมนาคุณในการดูงาน (หมายถึง คาของท่ีระลึกใหกับสถานท่ีดูงาน ซึ่งสามารถ
เบิกไดในอัตราไมเกินแหงละ ๑,๕๐๐ บาท แตไมรวมถึงคาเขาชมสถานท่ีดูงาน) 
  (๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 
  (๑๓) คาอาหาร 
  (๑๔) คาเชาท่ีพัก 
  (๑๕) คายานพาหนะ 
  ขอ (๑) – (๙) ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายไดเทาที่จายจริง โดย
คำนึงถึงความจำเปนเหมาะสมและประหยัด เพื่อประโยชนของทางราชการ ยกเวน ๖ รายการ ขอ (๑๐) – (๑๕) 
ตองเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกำหนด 
  คาลงทะเบียนใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ในอัตราท่ีสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดฝกอบรม
เรียกเก็บ 
 สวนท่ี ๒ คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม      

► คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทำนองเดียวกันท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 

► คาใชจายท่ีผูจัดฝกอบรมไมจดัให ใหเบิกจายจากหนวยงานตนสงักัด ตามระเบียบฯ 
ขอ ๑๘ 

  หมายเหต ุ
 ๑. รายการคาใชจายท่ีเก่ียวของกับพัสดุ ตองดำเนินการจัดซื้อจัดจาง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ยกเวน คาอาหาร คาอาหารวาง และ
เคร่ืองดื่ม คาเชาท่ีพัก 
 ๒. กระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารใหเฉพาะผูเขารับการฝกอบรมเทานั้น ท้ังนี้ไมรวมวิทยากร 
 
 

หนา ๕         
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หลักฐานการจาย 
 ใบเสร็จรับเงิน 
 ใบรับรองการจายเงิน 
 ใบสำคัญรับเงิน 

ความหมายของวิทยากร 
 วิทยากร ใหคำนิยามไดดังนี้ 
 ๑. ผูบรรยาย 
 ๒. ผูอภิปราย 
 ๓. ผูทำหนาท่ีใหความรู (วิทยากรประจำกลุม) 
 ๔. ผูดำเนินการอภิปราย 

ประเภทของวิทยากร 
 ๑. วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ หมายถึง ขาราชการทุกประเภทรวมท้ังพนักงาน ลูกจาง สวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 ๒. วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตามขอ ๑ 

   คาสมนาคุณวิทยากร 
บรรยาย ไมเกิน ๑ คน 
อภิปราย/สัมมนาเปนคณะ ไมเกิน ๕ คน 
แบงกลุม – ฝกภาคปฏิบัติ 

 อภิปราย 
 ทำกิจกรรม 

ไมเกินกลุมละ ๒ คน 

 หมายเหตุ  ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจำนวนที่กำหนด ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากร
ไมเกินภายในจำนวนเงินท่ีจายได 
ตัวอยาง ๑. เชิญวิทยากรบรรยายหัวขอ “คาใชจายในการฝกอบรม” ระยะเวลาตั้งแต ๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. โดย
เชิญวิทยากรบรรยาย ๒ คน คาสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท การจายคาสมนาคุณวิทยากรในครั้งนี้
จายไดคนละ ๙๐๐ บาท (๖๐๐ บาท x ๓ ช่ัวโมง ÷ ๒ คน = ๙๐๐ บาท) 
 ๒. การฝกอบรมโดยจัดในรูปแบบอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ ระยะเวลาตั้งแต ๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. 
เชิญวิทยากร ๖ คน คาสมนาคุณวิทยากรช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท จายคาสมนาคุณวิทยากรไดคนละ ๑,๕๐๐ บาท 
(๖๐๐ บาท x ๓ ช่ัวโมง x ๕ คน ÷ ๖ คน = ๑,๕๐๐ บาท) 
  ๓. การฝกอบรมโดยมีการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ/แบงกลุมทำกิจกรรมมีวิทยากรประจำกลุม กลุมละ 
๓ คน คาสมนาคุณวิทยากรช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท ฝกปฏิบัติระยะเวลาตั้งแต ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. จายคาสมนาคุณ 
วิทยากรประจำกลุมคนละ ๑,๒๐๐ บาท (๖๐๐ บาท x ๓ ช่ัวโมง x ๒ คน ÷ ๓ คน = ๑,๒๐๐ บาท) 

การนับเวลาบรรยาย 
   นับตามเวลาท่ีกำหนดในตารางการฝกอบรม 
   ไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวาง 
   แตละช่ัวโมงการฝกอบรมตองไมนอยกวา ๕๐ นาที 

หนา ๖         
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   ช่ัวโมงการอบรมไมถึง ๕๐ นาที แตไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหเบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 
ตัวอยาง  ตารางการฝกอบรมระยะเวลา ๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. พักรับประทานอาหารวางและเคร่ืองดื่มระยะเวลา
ตั้งแต ๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. รวม ๓ ช่ัวโมง โดยไมตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวาง และเคร่ืองดื่ม ๑๕ นาทีออก 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
ประเภทการฝกอบรม วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก 

การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ บาท ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
การฝกอบรมประเภท ข และ 
การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ไมเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 

** หากมีความประสงคจะเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรมากกวาที่กำหนด ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวน
ราชการเจาของงบประมาณกอน 

** วิทยากรในสังกัดสวนราชการเดียวกับผูจัด ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดที่จะจายไดแตไม
เกินอัตราท่ีกำหนด 

คาอาหาร 
 กรณีท่ีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหาร มีหลักเกณฑดังนี้ 
 ๑. ใหอยูในดุลพินิจสวนราชการจะจัดอาหารกอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมไดตามความ
จำเปนเหมาะสม ประหยัด 
 ๒. ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแก ผูเขารับการฝกอบรมใหเบิก
คาอาหารไดเทาทีจายจริง ไมเกินอัตรา ดังนี้ 

 
 

ประเภทการฝกอบรม 

ฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ/
รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

(บาท : วัน : คน) 

ฝกอบรมในสถานท่ีเอกชน  
(บาท : วัน : คน) 

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ 
๑. การฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน ๑,๑๐๐ ไมเกิน ๗๕๐ ไมเกิน ๑,๕๐๐ ไมเกิน ๑,๑๐๐ 
๒. การฝกอบรมประเภท ข 
และการฝกอบรมบุคคล 
ภายนอก 

ไมเกิน ๗๕๐ ไมเกิน ๕๐๐ ไมเกิน ๑,๒๐๐ ไมเกิน ๙๐๐ 

คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
 การจัดฝกอบรมถามีการจัดอาหารวางและเครื่องดื่มใหในระหวางการฝกอบรมใหเบิกจายเทาท่ี
จายจริงตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 

อัตราคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
สถานท่ีราชการ (บาท/ม้ือ/คน) สถานท่ีเอกชน (บาท/ม้ือ/คน) 

ไมเกิน ๓๕ บาท ไมเกิน ๕๐ บาท 

หนา ๗         
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คาเชาท่ีพัก 
 ใหเบิกคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีกำหนด โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
 ๑. ผูเขารับการฝกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผูสังเกตการณและเจาหนาที่ตำแหนง
ประเภทอำนวยการระดับตน ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ ประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส โดยใหพักรวมกันตั้งแต ๒ คนขึ้นไปใหพักหองพักคู เวนแตไมเหมาะสม
หรือมีเหตุจำเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 
 ๒. ผูสังเกตการณและเจาหนาที่ตำแหนงประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตำแหนงท่ี
เทียบเทาตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไป 
ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได 
 ๓. สำหรับประธานในพิธีเปด-ปด และผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียว หรือหองพักคูก็ได 
และเบิกคาใชจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราตามประเภทของการจัดฝกอบรม 

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ (บาท : วัน : คน) 

ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 

๑. การฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน ๒,๗๐๐ ไมเกิน ๑,๕๐๐ 
๒. การฝกอบรมประเภท ข และ 
การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ไมเกิน ๑,๖๐๐ ไมเกิน ๑,๐๐๐ 

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในตางประเทศ (บาท : วัน : คน) 

 
ประเภทการฝกอบรม 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
คาเชา
หองพัก
คนเดียว 

คาเชา
หอง 
พักคู 

คาเชา
หองพัก
คนเดียว 

คาเชา
หอง 
พักคู 

คาเชา
หองพัก
คนเดียว 

คาเชา
หอง 
พักคู 

๑. การฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน 
๘,๐๐๐ 

ไมเกิน 
๕,๖๐๐ 

ไมเกิน 
๕,๖๐๐ 

ไมเกิน 
๓,๙๐๐ 

ไมเกิน 
๓,๖๐๐ 

ไมเกิน 
๒,๕๐๐ 

๒. การฝกอบรมประเภท ข  
 

ไมเกิน 
๖,๐๐๐ 

ไมเกิน 
๔,๒๐๐ 

ไมเกิน 
๔,๐๐๐ 

ไมเกิน 
๒,๘๐๐ 

ไมเกิน 
๒,๔๐๐ 

ไมเกิน 
๑,๗๐๐ 

   กรณีผูจัดฝกอบรมจัดอาหารบางม้ือระหวางการฝกอบรม การจายคาเบ้ียเลี้ยงใหแกผูมีสิทธิ ตองหักเบี้ยเลี้ยง
ในอัตราม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตราคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางตอวัน 

คาเบ้ียเลี้ยงกรณีจัดอาหาร 
ตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกำหนด ดังนี้ 
 ๑. จัดอาหารครบทุกม้ือ ใหงดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 ๒. จัดอาหาร ๒ ม้ือ เบิกได ๑ ใน ๓  ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 
 ๓. จัดอาหาร ๑ ม้ือ เบิกได ๒ ใน ๓  ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

หนา ๘         
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การคำนวณเวลาเพื่อเบิกคาเบ้ียงเล้ียง 
 ๑. กรณีพักแรม 
  ใหนับตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึง
สถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ใหนับวันที่และเวลาเดินทางตั้งแตออกจากบานพักที่ทำงาน จนถึง
วันท่ีและเวลาท่ีกลับถึงบานพัก/ท่ีทำงานใหนับ ๒๔ ช่ัวโมงเปน ๑ วัน สวนท่ีเกิน ๒๔ ช่ัวโมงมากกวา ๑๒ ช่ัวโมง 
ใหนับเปน ๑ วัน หากนับไดเกิน ๖ ช่ัวโมงข้ึนไปใหปดท้ิง 
 ๒. กรณีไมพักแรม 
  หากนับไดไมเกิน ๒๔ ช่ัวโมง แตนับไดเกิน ๑๒ ช่ัวโมง ใหนับเปน ๑ วัน 
 ๓. กรณีเดินทางลวงหนาหรือภายหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติการ 
  กรณีผูเดินทางมีเหตุสวนตวัโดยไดรับอนุมัตใิหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบฯ วาดวยการนั้นแลว 

 การเดินทางลวงหนา ใหเร่ิมนับเวลาตั้งแตเร่ิมปฏิบัติราชการ 
 การเดินทางกลับภายหลัง ใหนับเวลาเม่ือสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

ตัวอยาง  นายเกง รักการดี เดินทางไปอบรมโดยออกจากบานพักวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๘  เวลา ๐๖.๐๐ น. และ
เดินทางกลับถึงบานพักวันที่ ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๘ เวลา ๒๐.๐๐ น. ในระหวางการฝกอบรมมีการจัดเลี้ยงอาหาร
กลางวันทุกวัน  
คำนวณเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
 ๑๔ ก.พ. ๑๕ ก.พ.  ๑๖ ก.พ. ๑๖ ก.พ. 
 ๐๖.๐๐ ๐๖.๐๐  ๐๖.๐๐ ๒๐.๐๐ 
 
  ๒๔  ชม.  ๒๔  ชม. ๑๔  ชม. 

รวมคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได เทากับ ๓ วัน (๒๔๐ x ๓ วัน = ๗๒๐ บาท) หักเลี้ยง
อาหาร ๓ ม้ือ (๘๐ x ๓ ม้ือ = ๒๔๐ บาท) คงเหลือเบ้ียเลี้ยงจำนวน ๗๒๐ – ๒๔๐ = ๔๘๐ บาท 

คาพาหนะ 
 ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด 
 ๑. กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดยืมมาจากสวนราชการอื่น/รถเชา ตามสัญญาเชาให
เบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิงตามจายจริง แตถาเชาเหมายานพาหนะ (รถจางเหมา) ใหดำเนินการตามระเบียบจัดซื้อ
จัดจางหากการจางเหมาวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป ตองดำเนินการในระบบ e-GP และควรจางเหมาจาก 
ผูมีอาชีพโดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่จางเหมา/ผูขับรถมีใบอนุญาตขับขี่รถยนตสาธารณะ และระบุ
เสนทางในการเดินทางท่ีชัดเจน 
 ๒. กรณีใชยานพาหนะประจำทาง ใหเบิกตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
โดยอนุโลม 
  ๒.๑ การฝกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิขาราชการประเภทบริหารระดับสูง ยกเวนเคร่ืองบิน
ใหใชช้ันธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทางโดยช้ันธุรกิจไดใหเดินทางโดยช้ันหนึ่ง 
  ๒.๒ การฝกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไประดับชำนาญงาน 
  ๒.๓ การฝกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 
 

} } }   
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 ๓. กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดฝกอบรม เบิกจายคาพาหนะรับจางไป-กลับ
แทนการจัดรถรับสงวิทยากรได โดยใหใชแบบใบสำคัญรับเงินตามท่ีระเบียบฯ กำหนดเปนหลักฐานการจาย 
 ๔. การเบิกจายคาใชจายจากตนสังกัดถาบุคคลตามขอ ๑๐ (๔) หรือ (๕) เปนบุคลากรของรัฐ จะทำได
เม่ือสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลงยนิยอม 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 กรณีผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหารที่พักหรือยานพาหนะทั้งหมดหรือบางสวน ใหผูจัดการฝกอบรม
เบิกคาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรม ดังนี้ 

 คาอาหาร  - ไมจัดอาหารท้ัง ๓ ม้ือ จายไดไมเกินคนละ ๒๔๐ บาท/วัน/คน 

 จัดอาหารให ๒ ม้ือ จายไมเกิน ๘๐ บาท/วัน/คน 

 จัดอาหารให ๑ ม้ือ จายไดไมเกินคนละ ๑๖๐ บาท/วัน/คน 
 คาเชาท่ีพัก - เหมาจายไมเกินคนละ ๕๐๐ บาท/วัน/คน 
 คาพาหนะ - จายจริงตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 

   (หามเบิกคาโดยสารเคร่ืองบิน) 

คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

֍ ในการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการตนสังกัดอนุมัติเฉพาะผูปฏิบัติหนาท่ี
เกี่ยวของ หรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้น ตามจำนวนที่เหมาะสม คำนึงถึงความจำเปนและเหมาะสมใน
การปฏิบัติงาน 

֍ คาลงทะเบียน เบิกเทาท่ีจายจริง 

֍ คาอาหาร คาท่ีพัก คาพาหนะในการเดินทางเขารับการฝกอบรม 
 - ถาคาลงทะเบียนรวมไวหมดแลว หรือผูจัดออกใหท้ังหมดตองงดเบิก 

  - ถาคาลงทะเบียนไมรวมคาใชจายดังกลาว หรือผูจัดไมจัดอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะ ใหผูเขา
รับการฝกอบรมเบิกจายจากตนสังกัดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน คาเชาท่ีพัก 
คาเบ้ียเลี้ยง ใหเบิกตามหลักเกณฑและอัตราของระเบียบฝกอบรม 

การจัดจางการฝกอบรม 
 โครงการ/หลักสูตรการฝกอบรมจะจางจัดฝกอบรมท้ังหมด/บางสวนใหดำเนินการโดย 

 หลักเกณฑ/อัตรา ตามระเบียบกำหนด 
 ใหจัดจางโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ 
 ใหใชใบเสร็จรับเงินผูรับจางเปนหลักฐานการจายเงิน 
 หากจายตรงผูรับจาง/ผูมีสทิธิใหใชรายงานในระบบ GFMIS เปนหลักฐานในการจายเงิน พรอม

ท้ังติดตามใหผูรับจางจัดสงใบเสร็จรับเงินใหแกหนวยงาน 
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หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน มีดังนี้ 
 ๑. โครงการฝกอบรมท่ีไดรับการอนุมัติ 
 ๒. สัญญายืมเงิน 
 ๓. ตารางการฝกอบรม 
 ๔. บันทึกขออนุมัติเดินทาง (ใชในกรณีการเดินทางไปจัดฝกอบรมนอกสถานท่ีฯ) 
 ๕. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
 ๖. ใบสำคัญการเบิกจาย (ดานลูกหนี้เงินยืม) 
 ๗. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

คาใชจายในการจัดงาน และคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 
 คาใชจายในการจัดงาน หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือตาม
นโยบายของทางราชการ เชน การจัดงานคลายวันสถาปนาของสวนราชการ การจัดงานนิทรรศการ การจัดงาน
แถลงขาว การจัดประกวดหรือแขงขัน หรือการจัดกิจกรรมตางๆ เปนตน โดยใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา
อนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยัด เชน 

 คาใชจายพิธีทางศาสนา 
 คารับรองแขกท่ีสวนราชการเชิญมารวมงาน 
 คาใชจายเก่ียวกับสถานท่ี และคาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจำเปนและเก่ียวของ 
 คาวัสดุตางๆ ท่ีใชในการจัดงาน 
 คาใชจายในการจัดประกวด หรือแขงขันตางๆ 
 คาจางเหมาจัดงานนิทรรศการ คาจางเหมาจัดบอรดนิทรรศการ 
 คาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธงาน 
 อ่ืนๆ 

 ทั้งนี้ สวนราชการอาจเปนเจาภาพรายเดียว หรือเปนเจาภาพรวมกับหนวยงานอื่น โดยเบิก
คาใชจายเฉพาะท่ีสวนราชการตองรวมจัดงานเทานั้น 
 การจางจัดงานใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ ใชใบเสรจ็รับเงินของ
ผูรับจางในการจัดงานเปนหลักฐานการจาย วิธีการใหดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

 เงื่อนไข 
 ๑. การประชุมหรือสัมมนาที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ รัฐบาลตางประเทศหรือองคกร
ระหวางประเทศจัด หรือรวมกันจัดในประเทศไทย 
 ๒. โดยมีผูแทนจาก ๒ ประเทศข้ึนไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา 
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 หลักเกณฑ 
 ๑. บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ ไดแก 
   ๑.๑ ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
  ๑.๒ เจาหนาท่ี 
  ๑.๓ เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
  ๑.๔ วิทยากร 
  ๑.๕ ผูเขารวมประชุม 
 ๒. คาใชจายท่ีเกิดข้ึนกอน ระหวาง หลังการจัดประชุม ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน
เหมาะสมและประหยัด ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจาหนาท่ี คาอาหาร คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ 
ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
  ๒.๑ คาสมนาคุณวิทยากร เบิกจายตามหลักเกณฑการฝกอบรม สวนอัตราคาสมนาคุณวิทยากร
ใหเบิกจายตามความจำเปนและเหมาะสมโดยใหอยูในดลุพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
  ๒.๒ คาเงินรางวัลของเจาหนาท่ี จายเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงานคนละไมเกิน ๒๐๐ บาทตอวัน 
  ๒.๓ คาอาหาร และเคร่ืองดื่ม 

• กรณีจัดครบทุกม้ือไมเกินคนละ ๑,๒๐๐ บาท/วัน 

• กรณีจัดไมครบทุกม้ือไมเกินคนละ ๘๐๐ บาท/วัน 
  ๒.๔ คาเชาท่ีพัก ไมเกินคนละ ๒,๐๐๐ บาท/วัน 
  ๒.๕ คาพาหนะ เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจำเปนและเหมาะสม โดยใหอยูในดุลพินิจ
ของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
 ๓. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในลักษณะพิเศษ ใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะในวันที่ปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑและอัตราท่ีหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกำหนด 
 ๔. คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทำนองเดียวกัน ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริงในอัตราท่ี
ผูจัดการประชุมระหวางประเทศเรียกเก็บ 
  ๔.๑ กรณีที่รวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะของผู เขารวมประชุมไวทั ้งหมดให
ผูเขารวมประชุมงดเบิกจายคาใชจาย 
  ๔.๒ กรณีไมรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะ หรือรวมไวบางสวน ใหผูเขารวมประชุม
เบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือเฉพาะสวนท่ีขาด ตามอัตราขอ ๒.๓ – ๒.๕ 
 ๕. กรณีสวนราชการผู จัดการประชุมไดรับความชวยเหลือ คาใชจายจากสวนราชการหรือ
หนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวนท่ีขาด 
 ๖. กรณีจางจัดการประชุมระหวางประเทศ (ใหดำเนินการจัดจางไดตามระเบียบฯ พัสดุ อิง
หลักเกณฑและอัตราตามขอ ๑ - ขอ ๓ โดยอยูในดุลพินิจของหวัหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ และใหใช
ใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 
 
 
 
 

หนา ๑๒         
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บทท่ี ๓ 
 แนวทางการตรวจสอบ 

 การตรวจสอบภายใน เปนการใหบริการขอมูลแกฝายบริหาร และเปนหลักประกันขององคกรใน
ดานการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในดานการเงินการ
บัญชีและการบริหารงาน เพื่อสงเสริมการปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร โดยการเสนอ
รายงานเก่ียวกับกิจกรรมการเพิ่มมูลคาขององคกร รวมท้ังการเปนผูใหคำปรึกษากับฝายบริหารและหนวยรับตรวจ
ในการปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิผลและดูแลใหมีการใชทรัพยากรอยางประหยัดและ
คุมคา ดังนั้น ผูตรวจสอบภายในหรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน ควรมีความ
เขาใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ มีความรูในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ รวมท้ัง
ตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไปท้ังจากหลักการสากลและตามท่ีกำหนด
โดยหนวยงานกลางท่ีเก่ียวของของทางราชการ 

 

 ๑. การเตรียมตัวกอนดำเนินการตรวจสอบ : กอนที่ผูตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบ
ตองศึกษาและทำความเขาใจกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ ศึกษาขอมูลผลการตรวจสอบ
ครั้งกอน และรายงานตอบกลับของหนวยรับตรวจ (ถามี) รวมถึงรายงานผลการตรวจสอบของหนวยงาน
ภายนอก เชน สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) และหนวยงานตรวจสอบภายในของกระทรวง/กรมตางๆ 
 ๒. การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน : ผูตรวจสอบภายในตองจัดทำแผนการปฏิบัติงานโดยอาศัย
ขอมูลจากการสำรวจขอมูลเบื้องตน การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน และผลการประเมินความเสี่ยง 
เพื ่อใหการวางแผนการปฏิบัติงานครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความสำคัญ แผนการปฏิบัติงาน 
ประกอบดวยกิจกรรมที่ตรวจสอบ ประเด็นการตรวจสอบ หนวยรับตรวจ วัตถุประสงค ขอบเขต ระยะเวลา 
ผูรับผิดชอบ และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งตองจัดทำเปนลายลักษณอักษรและผานการสอบทานจากหัวหนากลุม
ตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมายกอนท่ีจะเร่ิมปฏิบัติงาน 
 ๓. การจดัทำบันทึกแจงหนวยรับตรวจ : ผูตรวจสอบภายในจัดทำบันทึกแจงหนวยรับตรวจ เพื่อเปน
การเปดตรวจ โดยระบุถึงวัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบ ชวงเวลาเขาตรวจ พรอมเอกสารท่ีใหหนวยรับ
ตรวจจัดเตรียม 
 ๔. ดำเนินการตรวจสอบ : ผูตรวจสอบภายในนำแผนการปฏิบัติงานท่ีไดจัดทำไวมาใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานตรวจสอบ ดำเนินการเก็บรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ บันทึกขอมูลในกระดาษทำการ 
สรุปผลการตรวจสอบพรอมแนบกระดาษทำการเสนอหัวหนากลุมตรวจสอบภายในสอบทาน 
 ๕. การประชุมปดงานตรวจสอบ : ผูตรวจสอบภายในประชุมปดตรวจสอบรวมกับหนวยรับตรวจ 
เพื่อสรุปขอตรวจพบ ยืนยนัถึงความถูกตอง ความเปนจริงของเร่ืองท่ีตรวจพบ และความเหมาะสมของขอเสนอแนะ
หรือแนวทางการปรับปรุงแกไข รวมท้ังรับฟงความคิดเห็นหรือขอมูลเพิ่มเติมของหนวยรับตรวจ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิานตรวจสอบ 
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 ๖. การรายงานผลการตรวจสอบ : เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารทราบถึงวัตถุประสงค 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบขอมูลทั้งหมด สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญ
และการควบคุม รวมทั้งเรื่องอื่นๆ ที่ผูบริหารควรทราบ พรอมขอเสนอแนะในการแกไขปรับปรุง เพื่อเสนอผูบริหาร
หรือผูท่ีเก่ียวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป 
 ๗. การติดตามผล : ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารไดสั่งการหรือไมประการใด และหาก
สั่งการแลว หนวยรับตรวจดำเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในท่ีผูบริหารสั่งการหรือไม เพื่อใหแนใจ
วาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม หรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไร และรายงานผลการติดตามตอ
ผูบริหารตอไป 
 
 

 การตรวจสอบคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ มีแนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ ดังนี้ 

  แนวทางการตรวจสอบคาใชจายในการฝกอบรม 

หัวขอ/รายการ แนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล/เอกสาร 
๑. โครงการ/หลักสตูร
การฝกอบรมท่ีไดรับอนุมัติ 

(๑) ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตรฝกอบรมวาไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
หรือผูท่ีไดรับมอบอำนาจหรือไม 
(๒) ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตรฝกอบรมที่ไดรับ
อนุมัติเปนการฝกอบรมตามความหมายของระเบียบ
ฝกอบรมฯ หรือไม 
(๓) ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตรฝกอบรมที่ไดรับ
อนุมัติเปนการฝกอบรมประเภทใด โดยพิจารณาจาก
กลุมเปาหมายหนังสือเชิญฝกอบรม และหนังสือตอบ
รับเขารวมการฝกอบรมวาผูเขารับการฝกอบรมเกิน
ก่ึงหนึ่งเปนใคร 
(๔) สอบทานประมาณการรายการคาใชจายของ
โครงการ/หลักสูตรฝกอบรมวาสามารถเบิกจายได
ตามระเบียบฝกอบรมฯ หรือไม กรณีเปนรายการ
นอกเหนือจากที่กำหนดไวในระเบียบฝกอบรมฯ ได
ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังหรือไม 
(๕) สอบทานความสัมพันธระหวางวัตถุประสงคของ
โครงการ/หลักสูตรฝกอบรมกับวิธีการดำเนินการวามี
ความสอดคลองกันหรือไม การดำเนินการดังกลาว
สามารถทำใหบรรลุว ัตถุประสงคของโครงการ/
หลักสูตรฝกอบรมหรือไม 

- โครงการ/หลักส ูตร
ฝกอบรมท่ีไดรับอนุมัติ 
- คำสั่งมอบอำนาจ 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนงัสือตอบรับวิทยากร 
- หนงัสือเชิญฝกอบรม 
- ใบตอบรับเขารวมการ
ฝกอบรม 
- ฯลฯ 

แนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ 

หนา ๑๔         
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หัวขอ/รายการ แนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล/เอกสาร 
๒. สญัญายืมเงินและการ
สงใชคืนเงินยืม 

(๑) ตรวจสอบรูปแบบและขอความในสัญญายืมเงิน
ว  าครบถ วนถ ูกต อง เป นไปตามหล ักเกณฑ  ท่ี
กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม 
(๒) ตรวจสอบผูยืมเงินเปนผูรับผิดชอบโครงการจัด
ฝกอบรมหรือไม ผูยืมเงินมีหนี้เงินยืมเกาคางชำระอยู
หรือไม 
(๓) ตรวจสอบวงเงินยืมแตละรายการเหมาะสมและ
ตรงกับจำนวนเงินตามโครงการ/หลักสูตรฝกอบรมท่ี
ไดรับอนุมัติหรือไม 
(๔) ตรวจสอบผูอนุมัติเงินยืมเปนผูมีอำนาจอนุมัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด วยการเบิก
จายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ี
แกไขเพิ่มเติม หรือระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
เงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ หรือไม 
(๕) ตรวจสอบวาผูยืมเงินสงหลักฐานการจายและเงิน
เหลือจายที่ยืมไป (ถามี) ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ี
ไดรับเงินเปนไปตามระยะเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด
หรือไม 

- สัญญายืมเงิน 
- โครงการ/หลักส ูตร
ฝกอบรมท่ีไดรับอนุมัติ 
- ใบคืนเงิน 
- ใบเสร็จรับเงนิ 
- ใบรับใบสำคัญ 
- ฯลฯ 

๓. การเบิกจายคาใชจาย
ของสวนราชการท่ีจัดการ
ฝกอบรม เชน คาอาหาร 
คาอาหารวางและเคร่ืองดืม่ 
คาท่ีพัก คาสมนาคุณ
วิทยากร คายานพาหนะ 
เปนตน 

(๑) ตรวจสอบวามีหนังสืออนุมัติใหเดินทางไปจัดการ
ฝกอบรมหรือไม ผูอนุมัติเปนผูมีอำนาจตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
หรือคำสั่งมอบอำนาจหรือไม 
(๒) ตรวจสอบความสัมพันธระหวางหนงัสอืเชิญวิทยากร
หนังสือตอบรับหรือหนังสือสงตัวจากตนสังกัดของ
วิทยากรหลักสูตรการฝกอบรม ตารางการฝกอบรม
วาสอดคลองกับหลักฐานการจายเงินคาสมนาคุณ
วิทยากรหรือไม 
(๓) ตรวจสอบความสัมพันธของจำนวนผูเขารับการ
ฝกอบรมจากหนังสือสงตัวจากตนสังกัดของผูเขารับ
การฝกอบรม บัญชีลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
จำนวนเจาหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบจัดฝกอบรม และ
จำนวนวิทยากร กับจำนวนเง ินคาใชจ ายแตละ
รายการท่ีขอเบิกวาสอดคลองกันหรือไม 

- โครงการ/หลักส ูตร
ฝกอบรมท่ีไดรับอนุมัติ 
- บันทึกอนุมัติใหเดนิทาง
ไปจัดฝกอบรม 
- คำสัง่มอบอำนาจ 
- หนงัสือเชิญวิทยากร 
- หนงัสือตอบรับวิทยากร 
- หนงัสือเชิญฝกอบรม 
- ใบตอบรับเขารวมการ
ฝกอบรม 
- บัญชีลายมือช่ือผูเขารับ
การฝกอบรม 
- เอกสารการดำเนินการ
ตาม พ.ร.บ.พัสดุฯ 
 

หนา ๑๕         



 

 
 คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวางประเทศ 

 

หัวขอ/รายการ แนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล/เอกสาร 
 (๔) ตรวจสอบความสัมพันธของใบเสร็จรับเงินคา

เชื้อเพลิงของรถราชการที่ผูจัดการฝกอบรมขอเบิก
กับระยะทางในการเดินทางไปจัดฝกอบรม/ศึกษาดู
งานวามีความสอดคลองกันหรือไม และการจัดหา
เช้ือเพลิงดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หรือไม 
(๕) ตรวจสอบการเบิกจายคาอาหาร คาอาหารวาง
และเคร่ืองดื่ม คาท่ีพัก คายานพาหนะ และคาสมนาคุณ
วิทยากรเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราที่ระเบียบ
ฝกอบรมฯ กำหนดหรือไม 
(๖) ตรวจสอบรายการคาใชจายและจำนวนเงินในแตละ
รายการวาถูกตองตรงกับรายการคาใชจายและ
จำนวนเงินที่ระบุไวในโครงการ/หลักสูตรฝกอบรมท่ี
ไดรับอนุมัติหรือไม 
(๗) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินแต
ละรายการวาไดปฏิบัติถูกตองครบถวนตามระเบียบ
ของราชการหรือไม 

- หลักฐานการเบิกจาย
คาใชจายในการฝกอบรม 
เชน ใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากร ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 
 

๔. การประเมินประสิทธิภาพ
ของการจัดฝกอบรม 

(๑) ตรวจสอบวาผูจัดการฝกอบรมมีการประเมินผล
การฝกอบรมและรายงานตอหัวหนาสวนราชการท่ี
จัดการฝกอบรมภายใน ๖๐ วัน นับแตวันสิ้นสุดการ
ฝกอบรมหรือไม 
(๒) ตรวจสอบจำนวนผู เข ารับการฝกอบรมจริง
เปรียบเทียบกับจำนวนผู เขารับการฝกอบรมตาม
เปาหมายของโครงการ/หลักสูตรฝกอบรมวาสูงหรือ
ต่ำกวาเปาหมายมากนอยเพียงใด 

- รายงานการประเมินผล
การฝกอบรม 
- โครงการ/หลักสูตร
ฝกอบรมท่ีไดรับอนุมัต ิ
- ฯลฯ 

๕. การเบิกจายคาใชจาย
ของผูเขารับการฝกอบรม 
เชน คาลงทะเบียนฝกอบรม 
คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาที่พัก 
คาพาหนะ เปนตน 

(๑) ตรวจสอบวามีหนังสืออนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรม
หรือไมผู อนุมัติเปนผู มีอำนาจตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
หรือคำสั่งมอบอำนาจหรือไม 
(๒) ตรวจสอบวันที่เดินทางไปฝกอบรมตามแบบใบ
เบิกคาใช จ ายในการเด ินทางไปราชการ (แบบ 
๘๗๐๘) ตรงกับวันที่ตามหนังสืออนุมัติใหเดินทางไป
ฝกอบรมหรือไม 

- บันทึกอนุมัติใหเดนิทาง 
ไปฝกอบรม 
- คำสั่งมอบอำนาจ 
- โครงการ/หลักสูตร
ฝกอบรม และตาราง
การฝกอบรม 
- แบบใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ ๘๗๐๘) 

หนา ๑๖         



 

 
 คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวางประเทศ 

 

 

หัวขอ/รายการ แนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล/เอกสาร 
 (๓) ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตร และตารางการ

ฝกอบรมไดเลี้ยงอาหารผูเขารับการฝกอบรมหรือไม 
กรณีจัดเลี้ยงแตไมครบทุกมื้อ ผูเขารับการฝกอบรม
เบิกคาเบี้ยงเลี้ยงในมื้อที่ผูจัดการฝกอบรมไมไดเลี้ยง
อาหารเปนไปตามหลักเกณฑที่ระเบียบฝกอบรมฯ 
กำหนดหรือไม 
(๔) ตรวจสอบการเบิกจายคาที่พัก คายานพาหนะ
เปนไปตามหลักเกณฑและอัตราท่ีระเบียบฝกอบรมฯ 
กำหนดหรือไม 
(๕) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินแตละ
รายการวาไดปฏิบัติถูกตองครบถวนตามระเบียบของ
ราชการหรือไม 

- หลักฐานการเบิกจาย
คาใชจายในการฝกอบรม 
เชน ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 
 

  ขอสังเกตสำหรับการตรวจสอบคาใชจายในการฝกอบรม 
  ๑. คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
    กรณีผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง

ท่ีคำนวณไดในอัตราม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางตอวัน 
    กรณีที่มิไดมีการพักแรมและนับเวลาเดินทางไดเกิน ๖ ชั่วโมงขึ้นไป ระเบียบฝกอบรมฯ 
ไมมีการเบิกจายคาเบ้ียเลี้ยงเดินทางคร่ึงวัน 
  ๒. คาเชาท่ีพัก 

   ใบเสร็จรับเงิน เปนหลักฐานการจายคาเชาท่ีพัก 
   สำหรับทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว ระเบียบฝกอบรมฯ ไมมีการ
อนุมัติใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสูงกวาอัตราท่ีกำหนด เพิ่มข้ึนอีกไมเกินรอยละ ๒๕ 

  ๓. คาเช้ือเพลิงสำหรับรถราชการ 

   กรณีสวนราชการที่จัดการฝกอบรม เบิกจายคาเชื้อเพลิงสำหรับรถราชการในโครงการ/
หลักสูตรฝกอบรมใหดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   กรณีผูเขารับการฝกอบรม เบิกจายคาเชื้อเพลิงรถราชการในการเดินทางไปฝกอบรมไม
ตองดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เนื่องจากระเบียบ
ฝกอบรมฯ ขอ ๑๘ ใหเบิกจายไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งคาเชื้อเพลิง
สำหรับการเดินทางไปราชการไมตองถือปฏิบัติตาม พ.ร.บ.พัสดุฯ 

  ๔. คาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 

หนา ๑๗         



 

 
 คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวางประเทศ 

   สวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาเครื่องแตงตัวที่ไดรับอนุมัติไวในโครงการ/
หลักสูตรฝกอบรมไดตามระเบียบฝกอบรมฯ ขอ ๒๐ โดยไมตองขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

   กรณีผูจัดการฝกอบรมไมไดเบิกจายคาเคร่ืองแตงตัวใหผูเขารับการฝกอบรมในโครงการ/
หลักสูตรฝกอบรม ผูเขารับการฝกอบรมตองขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลงักอนเบกิจายคาเคร่ืองแตงตัว 

  ๕. คาธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (Passport) คาธรรมเนียมการตรวจลงตรา (Visa) 

    เบิกไดตามความจำเปนเทาท่ีจายจริง 

  แนวทางการตรวจสอบคาใชจายในการจัดงาน 

  ๑. ตรวจสอบวาเปนการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง
ราชการท่ีระเบียบฝกอบรมฯ กำหนดหรือไม 
  ๒. ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราที่ระเบียบ
ฝกอบรมฯ กำหนดหรือไม 
  ๓. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานแตละรายการวาไดปฏิบัติ
ถูกตองครบถวนตามระเบียบของราชการหรือไม 

  แนวทางการตรวจสอบคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

  ๑. ตรวจสอบวาการประชุมดังกลาวเปนการประชุมระหวางประเทศตามความหมายของระเบียบ
ฝกอบรมฯ หรือไม 
  ๒. ตรวจสอบวามีหนังสืออนุมัติใหไปประชุมระหวางประเทศหรือไม ผูอนุมัติเปนผูมีอำนาจตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ      
พ.ศ. ๒๕๒๔ หรือคำสั่งมอบอำนาจหรือไม 
  ๓. ตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศเปนไปตามหลักเกณฑและ
อัตราท่ีระเบียบฝกอบรมฯ กำหนดหรือไม 
  ๔. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศแตละ
รายการวาไดปฏิบัติถูกตองครบถวนตามระเบียบของราชการหรือไม 

   

 

 

 

 

 

 

 

หนา ๑๘         



 

 
 คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวางประเทศ 

 

 
 เทคนิคการตรวจสอบคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ ไดแก 

 ๑. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินและ
การลงบัญชี เชน ฎีกาเบิกจายเงิน บันทึกอนุมัติโครงการ/หลักสูตรฝกอบรม บันทึกอนุมัติจัดซื้อ/จาง/เชา แบบ
ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร ใบเสร็จรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ การตรวจสอบเอกสารเหลานี้เปนการพิสูจนความถูกตองของรายการที่ลงไว
ในสมุดบัญชีได ทั้งนี้ ควรตรวจสอบเอกสารดวยความระมัดระวังวาเปนเอกสารฉบับจริง มีการบันทึกรายการ
ถูกตองครบถวน และมีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
 ๒. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการที่เกี ่ยวของสัมพันธกัน 
เนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่งอาจมีความสัมพันธกับรายการอื่นได รายการที่เกี่ยวของสัมพันธกันปรากฏอยู
อยางถูกตองยอมแสดงความถูกตองของขอมูลไดระดับหนึ่ง เชน บันทึกอนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรม หนังสือ
เชิญเขารวมอบรม รายละเอียดโครงการ/หลักสูตรการฝกอบรม และตารางการฝกอบรมตองสัมพันธกับการเบิก   
คาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง คาท่ีพัก และคายานพาหนะของผูเขารับการฝกอบรม ฯลฯ 
 ๓. การคำนวณ เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข เชน การคำนวณคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม คาท่ีพัก ฯลฯ ผูตรวจสอบควรทำการทดสอบตัวเลข เพื่อใหแนใจวายอด
ท่ีแสดงเปนยอดท่ีถูกตอง 
 ๔. การสุมตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลเพียงบางสวน ซึ่งสามารถใชเปนตัวแทนของขอมูลทั้งหมด 
เพื่อนำมาตรวจสอบ การสุมตัวอยางตองใหสอดคลองกับวัตถุประสงคของการตรวจสอบ โดยคำนึงถึงวาขอมูล
ท้ังหมดมีโอกาสไดรับการเลือกเทาๆ กัน ผลท่ีไดรับจึงจะแสดงภาพท่ีเปนจริงหรือใกลเคียงความจริงมากท่ีสุด 
 ๕. การสอบถาม เปนการสอบถามผูที่เกี่ยวของ เพื่อใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามทำไดท้ัง
เปนลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา 

 ทั้งนี้ เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบยังมีอีกมาก เชน การสังเกตการณ การวิเคราะหเปรียบเทียบ    
การประเมินผล การตรวจทาน การตรวจสอบการผานรายการ การตรวจหารายการผิดปกติ ฯลฯ ซึ่งการจะ
เลือกใชเทคนิคใดขึ้นอยูกับวิจารณญาณของผูตรวจสอบที่จะเลือกใชใหเหมาะสมกับสถานการณ เพื่อใหไดมา 
ซึ่งหลักฐานท่ีเพียงพอท่ีผูตรวจสอบจะเสนอความเห็นและขอเสนอแนะไวในรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

เทคนคิท่ีใชในการตรวจสอบ 

หนา ๑๙         
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 เม่ือทำการตรวจสอบเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งแลวเสร็จ ผูตรวจสอบจะตองรวบรวมขอเท็จจริงและหลักฐาน
ตางๆ ท่ีไดระหวางการตรวจสอบมาสรุปผลการตรวจสอบ ซึ่งกระดาษทำการถือเปนเอกสารสำคัญท่ีผูตรวจสอบ
จัดทำขึ้นในระหวางการตรวจสอบ เพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน ขอมูลตางๆ ที่ใชในการตรวจสอบ 
ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอมูลจากการประเมิน วิเคราะห และผลสรุปของการตรวจสอบ เพื่อ
ใชเปนแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงานทั้งดานดีและปญหาที่ควรไดรับการแกไขปรับปรุง และรายงาน
ใหผูท่ีเก่ียวของทราบ 
 ทั้งนี้ หลักเกณฑในการจัดทำกระดาษทำการยังไมมีการกำหนดเปนรูปแบบใดแบบหนึ่งโดยเฉพาะ 
และยังไมมีกฎเกณฑตายตัววาตองจัดทำในรูปแบบใดอยางไร ผูตรวจสอบภายในจึงตองใชความรู ความชำนาญ
และดุลยพินิจของตนวา การตรวจสอบเร่ืองนั้นๆ ควรจัดทำกระดาษทำการอยางไร โดยยึดถือหลักท่ีวากระดาษ
ทำการนั้นสามารถชวยใหหัวหนาผูตรวจสอบภายในใชทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ดำเนินการไปแลวได
เปนอยางดี และสามารถบอกไดวางานนั้นไดทำตามแผนการตรวจสอบท่ีไดกำหนดไวหรือไม เพียงใด 
 หลังจากผูตรวจสอบภายในสรุปผลการตรวจสอบ ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะตางๆ ที่ไดจาก
กระดาษทำการแลว ใหมีการประชุมหารือสรุปขอตรวจพบกับหนวยรับตรวจ เพื่อเปนการสอบทานความ
ถูกตองของขอตรวจพบและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื ่องที ่ตรวจสอบ จากนั้นจึงจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบอยางเปนทางการเสนอผูบริหารตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสรุปผลและจัดทำรายงาน  

หนา ๒๐         
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ภาคผนวก ข 
 

 

 
 
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ (เอกสารแนบ ๑) 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับท่ี ๒) (เอกสารแนบ ๒) 

๓. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ (ฉบับท่ี ๓) (เอกสารแนบ ๓) 
 ๔. ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(เอกสารแนบ ๔) 
 ๕. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม (เอกสารแนบ ๕) 
 ๖. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๑๑๗๗ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ เรื่อง แบบใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (เอกสารแนบ ๖) 
 ๗. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ 
เร่ือง หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจำเปนตองจายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการ (เอกสารแนบ ๗) 
 ๘. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๙๙  ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ เรื่อง 
ซอมความเขาใจเกี่ยวกับการเบิกจายคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทางในการ
ประชุมระหวางประเทศ (เอกสารแนบ ๘) 
 ๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง การ
เทียบตำแหนง (เอกสารแนบ ๙) 
 ๑๐. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ำ และเพิ่มขีดความสามารถของผูประกอบการ
ธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอย (SMEs) (เอกสารแนบ ๑๐) 
 ๑๑. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๓๙๕ ลงวันท่ี ๑๐ ตุลาคม ๒๕๖๐ เร่ือง การจัดอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม และ
คาเชาที่พัก ของหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ หรือระเบียบท่ีเก่ียวของของหนวยงานของรัฐนั้น (เอกสารแนบ ๑๑) 
 
 



 

 
 คูมือการตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวางประเทศ 

 
 ๑๒. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด 
ท่ี กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวันท่ี ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุท่ี
เก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหนวยงานของรัฐ
(เอกสารแนบ ๑๒) 
 ๑๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๒๔๖ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๘   
เร่ือง การปรับปรุงอัตราคาอาหารและคาเชาท่ีพักในการจัดฝกอบรมภายในประเทศ (เอกสารแนบ ๑๓) 
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