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บทที่ 1 

หลักการทั่วไป 
 

ความสําคัญและความเปนมา 
 จากสถานการณในปจจุบัน การปฏิบัติงานของกรมสงเสริมการเกษตรมีการพัฒนาบุคลากร 

อยางตอเนื่อง เพราะบุคลากรเปนกลไกสําคัญท่ีจะผลักดันใหหนวยงานภาครัฐขับเคลื่อนไปอยางมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล กรมสงเสริมการเกษตรจึงตองมีการจัดฝกอบรมพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง และมีการใชจาย

งบประมาณตามแผนงานโครงการประจําป  

 ดังนั้น  เพ่ือใหการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน เปนไปอยางเหมาะสม คุมคา 

ถูกตอง และโปรงใส ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงานและการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมถึงระเบียบ ประกาศ คําสั่ง ท่ีเก่ียวของ จึงมีแนวคิด        

ในการจัดทําคูมือการตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน 

มีความเขาใจในเบื้องตน และสามารถนําหลักการในการปฏิบัติงานไปประยุกตใชกับการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง

รวมท้ังสามารถประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง 

โดยเจาหนาท่ีตรวจสอบภายในตองดําเนินการ ดังนี้ 

 1. ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงานในหนาท่ีของหนวยรับตรวจ 

เสนอแนะการปรับปรุงการบรหิารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางตอเนื่อง 

 2. สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรี 

ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน  

 3. สอบทานความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลการดําเนินงานและการเงินการคลัง 

วัตถุประสงคในการตรวจสอบ  

 1. เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีระบบการควบคุมภายในเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการ

ฝกอบรมและการจัดงานเพียงพอและเหมาะสม 

 2. เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมและ

การจัดงาน ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 3. เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เรื่องการเบิกจายคาใชจาย 

ในการฝกอบรมและการจัดงาน ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามแนวทางปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 4. เพ่ือใหทราบปญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมและ

การจัดงาน เพ่ือใหขอเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

ขอบเขตการตรวจสอบ  
 ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนหลักฐานใบสําคัญ 

 1. คาใชจายในการฝกอบรม 

 2. คาใชจายในการจัดงาน  
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บทที่ 2 

สาระสําคัญของระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 

ความหมายของการฝกอบรม การจัดงาน 
 “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงานหรือท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 

ท้ังในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนา

บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 “การดูงาน” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ 

ซ่ึงกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุมระหวางประเทศ 

ใหมีการดูงาน กอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศและหมายความรวมถึง

โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหนวยงานของรัฐจัดข้ึน 

 “การจัดงาน” หมายความวา การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบาย

ของทางราชการ 

 “การประชุมระหวางประเทศ” หมายความวา การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศ 

ท่ีสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด หรือจัดรวมกัน 

ในประเทศไทย โดยมีผูแทนจากสองประเทศข้ึนไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา 

หลักการของการกําหนดระเบียบ 
 1. เพ่ือการพัฒนาบุคลากรทุกประเภท และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 2. เพ่ือความคลองตัวในการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา    

ท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน สามารถเอ้ือประโยชนใหปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย 

 3. เพ่ือใหหนวยงานภาครัฐบริหารการใชจายงบประมาณตามโครงการฝกอบรมภายในขอบเขต 

ท่ีกําหนดอยางเหมาะสมและประหยัด 

ประเภทการจัดฝกอบรม 
 1. การฝกอบรมประเภท ก หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง  เปน

บุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ

ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ขาราชการตําแหนง

ประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 2. การฝกอบรมประเภท ข หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 

เปนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส 

ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ขาราชการ

ตําแหนงประเภทอํานวยระดับตน หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก  หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง

มิใชบุคลากรของรัฐ 
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บุคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
 1. ประธานในพิธีเปด - ปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

 2. เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีในการจัดฝกอบรม 

 3. วิทยากร 

 4. ผูเขารับการฝกอบรม 

 5. ผูสังเกตการณ 

 การเทียบตําแหนงตาม ขอ 1, 2, 3 และ 5 ท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกคาใชจายในการ

ฝกอบรม มีรายละเอียด ดังนี้ 

 1. บุคคลท่ีเคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศครั้งสุดทายกอน

ออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

 2. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเคยเทียบตําแหนงไวแลว 

 3. วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการ

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

 4. นอกจากบุคคลในขอ 1, 2, หรือ 3 ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ

ตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลัง เปนเกณฑในการพิจารณา 

 5. การเทียบตําแหนงผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกคาใชจายใหสวน

ราชการท่ีเปนผูจัดฝกอบรมเทียบตําแหนง ดังนี้ 

 5.1 ผู เขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธ ิ

ของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

 5.2 ผู เขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไมเกินสิทธ ิ

ของขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

คาใชจายในการจัดฝกอบรม ไดแก 

 1. คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

 2. คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 

 3. คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

 4. คาประกาศนียบัตร 

 5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 

 6. คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

 7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

 8. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

 9. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

 10. คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับหารฝกอบรม 

 11. คาของสมนาคุณในการดูงาน 

 12. คาสมนาคุณวิทยากร 
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 13. คาอาหาร 

 14. คาเชาท่ีพัก 

 15. คายานพาหนะ 

คาวิทยากร 
 ใหคํานิยามได ดังนี้ 

 1. ผูบรรยาย 

 2. ผูอภิปราย 

 3. ผูทําหนาท่ีใหความรู (วิทยากรประจํากลุม) 

 4. ผูดําเนินการอภิปราย 

 ประเภทของวิทยากร 

       1. วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ หมายถึง ขาราชการทุกประเภทรวมท้ังพนักงาน ลูกจาง 

ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 

 2. วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตามขอ 1 

คาเชาท่ีพัก 
 1. คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองท่ีสถานท่ีพักแรม

เรียกเก็บ กรณีท่ีผูเขาพักเพียงคนเดียว 

 2. คาเชาหองพักคู หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ี 

ผูเชาเขาพักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไป 
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บทที่ 3 

แนวทางปฏิบัติในการฝกอบรม/สัมมนา 
 

 การจัดฝกอบรม/สัมมนา มีวิธีการหรือกระบวนการตั้งแตเริ่มตนจนกระท่ังสําเร็จ สรุปเปน

กระบวนการหลักได 7 กระบวนการ ซ่ึงสามารถแสดงใหเห็นตามแผนผัง (Flowchart) ตอไปนี้ 
 

Flowchart แนวทางการปฏิบัติในการฝกอบรม/สัมมนา 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐาน

กระบวนการ 
1 
 
 

 - จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ  

คว าม ถู กต อ ง
ความครบถวน
ของเอกสาร 

2  - ตรวจสอบเอกสารโครงการ รายละเอียด 
กํ าหนดการฝ ก อบรม  และว ง เ งิ น
งบประมาณโครงการ 
 

คว าม ถู กต อ ง
ความครบถวน
ของเอกสาร 

3  - บันทึกขออนุมัติโครงการพรอมท้ังแนบ
โครงการท่ีมีงบประมาณและกําหนดการ 
- สัญญายืมเงินราชการ 

คว าม ถู กต อ ง
ความครบถวน
ของเอกสาร 

4  - ตรวจสอบสญัญายืมเงินราชการ พรอมท้ัง
เอกสารแนบตาง ๆ 
- ไมอนุมัติ สงเรื่องกลับไปแกไข 
- อนุมัต ิไดรับเงินตามสัญญายืมเงิน 

คว าม ถู กต อ ง
ความครบถวน
ของเอกสาร 

5  - ดําเนินการดานสถานท่ีท่ีใช ในการ
ฝกอบรม/สัมมนา 
- ดําเนินการดานวิทยากร 
- ดําเนินการดานธุรการการจัดฝกอบรม 
- ดําเนินการดานการเงินสําหรับใชใน
การจัดฝกอบรม 

ความถูกตอง
ความครบถวน
ของเอกสาร และ
หลักเกณฑของ
กระทรวงการคลัง 

6  - สรุปแบบประเมินผลการฝกอบรม 
จัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ 
- สรุปคาใชจายของท้ังโครงการ ทํารายงาน
เสนอหัวหนาสวนราชการ 

คว าม ถู กต อ ง
ความครบถวน
ของเอกสาร 

7  - ตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญตาง ๆ 
 
 
 

คว าม ถู กต อ ง
ความครบถวน
ของเอกสาร 
ความทันเวลา 

 

จัดทําโครงการ
ฝกอบรม 

ดําเนินการ 

จัดฝกอบรม 

สรุปผลการฝกอบรม 

สงใบสําคัญชดใชเงินยืม

และชําระเงินคืน 

จัดทําสญัญายมื  

เงินราชการ 

 ขออนุมัติโครงการ 
ไม

อนุมัติ 
อนุมัติ 

 ตรวจสอบสัญญา 

ยืมเงิน 

ไม

อนุมัติ 
อนุมัติ 
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การจัดทําโครงการ การฝกอบรม และการจัดงาน  
      การจัดทําโครงการเปนข้ันตอนในการศึกษา วิเคราะห และจัดทําโครงการฝกอบรม โดยรายละเอียด

โครงการเปนไปตามแบบฟอรมการเขียนโครงการ รายละเอียดประกอบดวย 

      1. ชื่อโครงการ 

               2. หลักการและเหตุผล 
          ระบุความสําคัญของโครงการตามหลักการและทฤษฎี และเหตุผล ความจําเปนท่ีตองดําเนินการ
ตามโครงการนี้  โดยชี้ใหเห็นถึงปญหาท่ีเกิดข้ึน และสาเหตุของปญหา หรืออาจจะระบุสิ่งท่ีคาดหวังวาจะเกิดข้ึน
อันเนื่องมาจากความสําเร็จของโครงการ  
               3. วัตถุประสงค 
         ควรเขียนใหอยูในรูปการลดหรือขจัดปญหาหรือพัฒนาสิ่งท่ีตองการเพ่ิมข้ึนไมจําเปนตองเขียน
วัตถุประสงคหลายขอ เพราะจํานวนขอของวัตถุประสงคไมไดแสดงถึงความมีคุณภาพของโครงการแตอยางใด   
บางครั้งเขียนเกินจริงซ่ึงเม่ือประเมินโครงการก็ไมมีทางสําเร็จได  ฉะนั้น ตองระบุใหชัดเจน รัดกุม และสามารถ
ปฏิบัติไดจริง การเขียนวัตถุประสงคตองครอบคลุมเหตุผลท่ีจะทําโครงการ โดยจัดลําดับแยกเปนขอ ๆ  เพ่ือ
ความเขาใจงาย และชัดเจน 

    4. กลวิธีการดําเนินการ 
         บอกรายละเอียดวิธีดําเนินการโครงการ  
              5. เปาหมาย 
         เปาหมายของโครงการ เปนการบอกถึงความตองการ หรือทิศทางในการปฏิบัติงานท่ีระบุในเชิง
ปริมาณ เชิงคุณภาพ  เวลาและพ้ืนท่ีในการปฏิบัติงาน  ใหสอดคลองกับวัตถุประสงคและกิจกรรมของโครงการ 
              6. ระยะเวลาดําเนินงาน 
        เปนการระบุระยะเวลาตั้งแตเริ่มตนโครงการจนกระท่ังสิ้นสุดโครงการโดยระบุเวลาท่ีใชเริ่มตน
ตั้งแตวัน เดือน ป และสิ้นสุด หรือแลวเสร็จใน วัน เดือน ปอะไร ท่ีชัดเจน 
              7. สถานท่ีดําเนินการ 
        คือสถานท่ี บริเวณ พ้ืนท่ี อาคาร ท่ีใชจัดกิจกรรมตามโครงการ กรณีเปนการจัดประชุมในสถานท่ี
ของเอกชน เชน โรงแรม รีสอรท ศูนยประชุม ฯ  ใหระบุเหตุผลความจําเปนในการใชสถานท่ีดังกลาวไวดวย 
              8. วิทยากร  
        ระบุชื่อวิทยากร ตําแหนง และสถานท่ีปฏิบัติงานอยูของวิทยากร พรอมท้ังจัดทํากําหนดการแนบ
ทายโครงการสงดวย  
              9. งบประมาณ 
         หรือคาใชจายการดําเนินงานตามโครงการตองใชงบประมาณหรือคาใชจายท่ีระบุถึงจํานวนเงิน  
จํานวนวัสดุ  ครุภัณฑ  หรือจํานวนบุคคล และปจจัยอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนตอการดําเนินการ  สําหรับงบประมาณ ควร
ระบุใหชัดเจนวามีคาใชจายอะไรบางเปนขอๆพรอมท้ังระบุแหลงท่ีมาของงบประมาณท่ีสนับสนุน 
              10. ผูรับผิดชอบโครงการ 
           ผูจัดทําโครงการ หนวยท่ีเสนอดําเนินการจัดทําโครงการ 
              11. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
           บอกประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนเม่ือโครงการสําเร็จตามวัตถุประสงค  โดยระบุวา ใครจะไดรับ
ประโยชนอยางไร  มากนอยเพียงใด  มีผลเชิงบวกอยางไรบาง กลาวถึงผลประโยชนท่ีพึงจะไดรับจากความสําเร็จ
ของโครงการ  เปนการคาดคะเนผลท่ีจะไดรับเม่ือสิ้นสุดการปฏิบัติโครงการ  ซ่ึงผลท่ีไดรับตองเปนไปในทางท่ีดี 
ท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพ 
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              12. การประเมินผล/ตัวชี้วัด  
           เปนการประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการ  ซ่ึงตองระบุวิธีการประเมินผลใหชัดเจนวาจะ
ประเมินโดยวิธีใด อาจเขียนเปนขอ ๆ หรือเขียนรวม ๆ กันก็ได เชน จากการสังเกต จากการตอบแบบสอบถาม 
พรอมกับใสตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการดวย 
 

ข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา 

 ผูตรวจสอบภายใน ตรวจสอบการจัดทําสัญญายืมเงินราชการเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจายในการ

ฝกอบรม ท่ีมีข้ันตอนดําเนินการ ดังนี้ 

 1. ผูจัดฝกอบรมสรุปผลการฝกอบรม เพ่ือขออนุมัติเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

 2. รับเอกสารใบสําคัญคาใชจายในการฝกอบรมและรับคืนเงินเหลือจายจากการฝกอบรม 

เพ่ือตรวจสอบใบสําคัญและหักลางเงินยืมราชการภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน 

 3. นําเอกสารใบสําคัญคาใชจายในการฝกอบรมมาตรวจสอบโดยพิจารณาจากเอกสารประกอบ 

การเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบรมวาถูกตองตามระเบียบหรือไม เชน 

 3.1  การเบิกจายคาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรมถูกตองหรือไม 

 3.2  การเบิกคาของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจายถูกตองหรือไม 

 3.3  การเบิกจายคากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม เบิกจายถูกตองหรือไม 

 3.4  การเบิกจายท่ีเก่ียวของกับพัสดุ มีการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบพัสดุหรือไม 

 3.5  การเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม เบิกจายตามบัญชีหมายเลข 2 หรือไม 

 3.6  การเบิกจายคาอาหารผูเขารับการฝกอบรม เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดหรือไม 

 3.7  การเบิกจายคาสมมาคุณวิทยากร เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดหรือไม 

 3.8  มีการนับเวลาในการจายคาสมนาคุณวิทยากรถูกตองหรือไม 

 3.9  คาเชาท่ีพัก เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดหรือไม 

 3.10  มีการคํานวณการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปฝกอบรมถูกตองหรือไม 

 3.11  ลายมือชื่อผูเขารับการอบรมครบถวนถูกตองและสัมพันธกับการเบิกคาใชจายหรือไม 

 4. เม่ือตรวจสอบใบสําคัญคาใชจายในการฝกอบรมเรียบรอยแลว จึงออกใบเสร็จรับเงินและ

ใบสําคัญเพ่ือเปนหลักฐานในการหักลางเงินยืม 

 5. นําใบสําคัญคาใชจาย เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือขออนุญาตคาใชจาย 

 6. จัดเก็บเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติคาใชจายเรียบรอยแลว เพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหนวยงาน

ตรวจสอบ 
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บทท่ี 4 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน 

  
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน จําเปนตอง

ดําเนินการอยางเปนข้ันตอน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบไดอยางม่ันใจและไดผลงาน

ท่ีมีคุณภาพ มีข้ันตอน ดังนี้ 

 1. การวางแผนการตรวจสอบ (Engagement Plan)   

 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  2.1 จัดทํากระดาษทําการ (Working Papers) 

  2.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

     2.3 สรุปผลการตรวจสอบ 

 3. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

ซ่ึงสามารถแสดงใหเห็นตามแผนผัง (Flowchart) ตอไปนี้ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

 
 

 

                  1. การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  การตรวจสอบการเบิกจายคาใชจายในการ
ฝกอบรมและการจัดงาน โดยกําหนดใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบภายใน โดยมีข้ันตอนการดําเนินงาน 
ดังนี้ 

                          1.1  การกําหนดประเด็นการตรวจสอบ เปนการกําหนดในเรื่องความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญตอผลการ
ดําเนินงานของหนวยรับตรวจ ซ่ึงอาจสงผลใหไมบรรลุตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายของแผนงาน งาน/
โครงการอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ดําเนินการ ดังนี้  

 

การวางแผนการตรวจสอบ การวางแผนการปฏิบัติงาน

การปฏิบัติงานตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ

การปฏิบัติงาน

เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ

- รวบรวมหลักฐาน

- รวบรวมกระดาษทําการ

- สรุปผลการตรวจสอบ

การจัดทํารายงาน จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ

กระดาษทําการ
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                           1.1.1 รวบรวมขอมูลรายละเอียด แผนงาน งาน/โครงการท่ีจะตรวจสอบ รายละเอียด
งบประมาณท่ีไดรับ คูมือการปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบและขอบังคับตางๆ   
                           1.1.2 วิเคราะหขอมูล นําขอมูลท่ีรวบรวมไดมาศึกษาวิเคราะหวาขอเท็จจริงหรือสิ่งท่ี
เกิดขึ้นจากการดําเนินงาน มีความแตกตางจากกฎระเบียบ หลักเกณฑหรือสิ่งที่ควรจะเปน ตามแผนงาน 
งาน/โครงการ หรือไม ถามีขอแตกตางและเกิดผลกระทบตอผลสําเร็จของแผนงาน งาน/โครงการ ประเด็น    
การตรวจสอบ ดังนี้ 
                                   1) หนวยรับตรวจมีระบบการควบคุมภายในเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการ
ฝกอบรมและการจัดงานเพียงพอและเหมาะสม 
                                   2) หนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ครบถวน 
ถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
                                   3) หนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน  
ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
                                   4) หนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เรื่องคาใชจายในการฝกอบรม
และการจัดงาน ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามแนวทางปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
                          1.1.3 กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ เม่ือไดประเด็นการตรวจสอบแลว ข้ันตอน 
ตอไปคือกําหนดวัตถุประสงควาในประเด็นการตรวจสอบดังกลาวจะตรวจสอบ เพ่ือใหทราบขอเท็จจริง  
ปญหา อุปสรรคและผลกระทบท่ีเกิดข้ึน รวมท้ังสาเหตุและขอเสนอแนะ กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ  
ดังนี้ 
 

ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 
1. หนวยรับตรวจมีระบบการควบคุมภายใน  
เรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมและ
การจัดงานเพียงพอและเหมาะสม 

1. เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีระบบการควบคุม
ภายในเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม
และการจัดงานเพียงพอและเหมาะสม 

2.  หนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงาน 
เรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม 
ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

2. เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงาน
เรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมและ     
การจัดงาน ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

3.  หนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงานเรื่อง         
การเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน ครบถวน 
ถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
4 . หนวยรับตรวจมีการปฏิบตัิงานในระบบ 

GFMIS เรื่องคาใชจายในการฝกอบรมและ     
การจัดงาน ครบถวน ถูกตอง เปนไปตาม
แนวทางปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

3. เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงาน  ใน
ระบบ GFMIS เรื่องการเบิกจายคาใชจายใน     การ
ฝกอบรมและการจัดงาน ครบถวน ถูกตอง เปนไป
ตามแนวทางปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

ประเด็นการตรวจสอบ 1 – 4 4. เพ่ือใหทราบปญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงาน
เรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมและ    
การจัดงาน เพ่ือใหขอเสนอแนะและปรับปรุง      
การปฏิบัติงาน 
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                            1.1.4  กําหนดขอบเขตการตรวจสอบ เม่ือกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบท่ีสอดคลองกับ
ประเด็นการตรวจสอบแลว ข้ันตอนตอไปคือการกําหนดขอบเขตการตรวจสอบท่ีสามารถบรรลุวัตถุประสงคของ
การตรวจสอบดังกลาว โดยขอบเขตการตรวจสอบตองครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสาร หลักฐาน ระยะเวลา  
 
             2. จัดทํากระดาษทําการ (Working Papers) 

                การจัดทํากระดาษทําการ (Working Papers) การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมและ 

การจัดงานจัดทําข้ึนเพ่ือบันทึกรายละเอียดการทํางาน ซ่ึงประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ท่ีใชในการตรวจสอบ 

ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอมูลจากการประเมินและวิเคราะห เพ่ือชวยในการสรุปผลการ

ตรวจสอบและจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ โดยกําหนดรูปแบบกระดาษทําการใหสอดคลองกับประเด็นการ

ตรวจสอบ การกําหนดแบบฟอรมกระดาษทําการ  ดังนี้ 
 

ชื่อกระดาษทําการ 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

รายละเอียดการตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ทําการ 
1. แบบประเมินระบบการควบคุมภายใน 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีระบบ  
การควบคุมภายในเรื่องการเบิกจายคาใชจาย
ในการฝกอบรมและการจัดงาน มีความ
เพียงพอและเหมาะสม 
 

1. ประเมินการเบิกจายคาใชจาย 
ในการฝกอบรม 
2. ประเมินการเบิกจายคาใชจาย 
ในการจัดงาน 
3. ประเมินการจัดทําสัญญายืมเงิน 

WP TE_01 

2. กระดาษทําการตรวจสอบคาใชจาย       
ในการฝกอบรม ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีการเบิก 
คาใชจายในการฝกอบรม ครบถวน ถูกตอง 
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ   
สั่งการท่ีเก่ียวของ 

1. โครงการ/หลักสูตร 
2. การจัดซ้ือจัดจาง  
3. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
4. ความครบถวนของหลักฐานการจาย 
5. แบบฟอรมการจายตามระเบียบ 
6. การอนุมัติการเบิกจาย 
7. การประทับตราจาย 

WP TE_02 

3. กระดาษทําการตรวจสอบคาใชจาย       
ในการจัดงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีการเบิก 
คาใชจายในการจัดงาน ครบถวน ถูกตอง 
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ   
สั่งการท่ีเก่ียวของ 
 

1. โครงการจัดงาน 
2. การจัดซ้ือจัดจาง  
3. การเบิกคาใชจายตามระเบียบ 
4. ความครบถวนของหลักฐานการจาย 
5. การอนุมัติการเบิกจาย 
6. การประทับตราจาย 

WP TE_03 

4. กระดาษทําการตรวจสอบสัญญาการยืม
เงินเพ่ือใชในการฝกอบรมและจัดงาน
ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 

1. การจัดทําสัญญาการยืมเงิน 
2. การสงหลักฐานการจายและเงิน 
เหลือจาย  
 

WP TE_04 
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ชื่อกระดาษทําการ 
วัตถุประสงคการตรวจสอบ 

รายละเอียดการตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ทําการ 
- เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีการจัดทํา
สัญญาการยืมเงินครบถวน ถูกตอง เปนไป
ตามระเบียบ 
 
5. กระดาษทําการตรวจสอบการบันทึกบัญชี
ในระบบ GFMIS การฝกอบรมและ  การจัด
งาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจ 
มีการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เรื่องการเบิก 
จายคาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน 
ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามแนวทางปฏิบัติ
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 

1. วันท่ีเอกสารขอเบิก 
2. ประเภทเอกสารขอเบิก 
3. การอางอิง 
4. รหัสบัญชี 
5. การหักลางลูกหนี้เงินยืม 

WP TE_05 

6. กระดาษทําการตรวจสอบความครบถวน
ของเอกสารใบสําคัญคาใชจายในการฝกอบรม
และการจัดงาน ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- เพ่ือใหม่ันใจวาหนวยรับตรวจมีหลักฐาน
ใบสําคัญคาใชจายในการฝกอบรมและ     
การจัดงาน ในเดือนสิงหาคม – ตุลาคม 2561 
ครบถวน 
 

1. รายการเบิกจายในระบบ GFMIS 
2. หลักฐานการจาย 

WP TE_06 
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                  3. การปฏิบัติงานตรวจสอบ ในประเด็นการตรวจสอบท่ีกําหนดไว ดังนี้  
 3.1 หนวยรับตรวจมีระบบการควบคุมภายในเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม 

และการจัดงานเพียงพอและเหมาะสม มีวิธีการตรวจสอบ ดังนี ้

 3.1.1 สัมภาษณผูปฏิบัติงานดานการเงินบัญชี และเจาหนาท่ีผูจัดฝกอบรมและจัดงาน 

 3.1.2 สอบทานระบบควบคุมภายในในการปฏิบัติงานเก่ียวกับเบิกจายคาใชจาย 

ในการฝกอบรมและการจัดงานวาเพียงพอหรือไม 

 3.1.3 สอบทานเอกสารโครงการ/หลักสูตร 

 3.1.4 สอบทานสัญญาการยืมเงิน กรณียืมเงินเพ่ือดําเนินการจัดฝกอบรมหรือ 

การจัดงาน 

 3.1.5 สังเกตการณสถานท่ีจัดเก็บใบสําคัญเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจาย 

ในการฝกอบรมและการจัดงานอยูในท่ีปลอดภัยหรือไม 

 3.1.6 สอบถามปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 3.2 หนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ครบถวน 

ถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ  มีวิธีการตรวจสอบ ดังนี ้

 3.2.1 สอบทานโครงการ/หลักสูตร ดังนี้ 

     1) มีโครงการหรือหลักสูตรท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 

     2) โครงการมีการกําหนดบคุคลเปาหมายท่ีจะเบิกจายเงินเปนไปตามระเบียบ ดังนี้ 

 - ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 

 - เจาหนาท่ี (ผูจัดฝกอบรม) 

 - วิทยากร 

 - ผูเขารับการฝกอบรม 

 - ผูสังเกตการณ 

     3) โครงการมีการระบุรายการคาใชจายในการฝกอบรมสอดคลองตามรายการ 

ท่ีระเบียบกําหนด 

     4) ผูอนุมัติโครงการฝกอบรมเปนหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

โดยตรวจสอบกับคําสั่งท่ีหัวหนาสวนราชการไดมอบอํานาจในการอนุมัติโครงการหรือหลักสูตรประกอบ 

 3.2.2 ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง ของใบสําคัญเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม 

ดังนี้ 

     1) มีหลักฐานใบสําคัญการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

 - รายงานขอซ้ือขอจาง 

 - การรับราคา 

 - ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา 

 - ใบสงมอบ/แจงหนี ้

 - รายงานการตรวจรับ 

 - การอนุมัติเบิกจายเงิน 
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 - ใบเสร็จรับเงิน 

    2) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม คาใชจายในพิธีเปด - 

ปดการฝกอบรม คาวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ คาประกาศนียบัตร คาถายเอกสารคาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ   

คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม คาใชจายในการติดตอสื่อสาร คาเชาอุปกรณตางๆในการฝกอบรม และ

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เปนดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง จําเปน เหมาะสม 

และประหยัด สําหรับคาอาหารวางและเครื่องด่ืม เปนไปตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการ

เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 1104/526  ลงวันท่ี 24 มกราคม 2556 คือ 

 - สถานท่ีราชการไมเกิน 35 บาท/ม้ือ/คน 

 - สถานท่ีเอกชนไมเกิน 50 บาท/ม้ือ/คน 

   3) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ไมเกินอัตรา 

ใบละ 300 บาท 

   4) คาของสมนาคุณในการดูงาน แหงละไมเกิน 1,500 บาท 

   5) คาสมนาคุณวิทยากร 

  หลักเกณฑการจาย : 

 - บรรยาย จายไดไมเกิน 1 คน 

 - อภิปราย จายไดไมเกิน 5 คน 

 - แบงกลุม ในการฝกภาคปฏิบัติ อภิปราย ทํากิจกรรม จายไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

 การนับเวลาบรรยาย : 

 - ไมนอยกวา 50 นาที = 1 ชั่วโมง 

 - ไมนอยกวา 25 นาที แตไมถึง 50 นาที = ครึ่งชั่วโมง 

 - ไมตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวาง 
 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร : 
 

ประเภทวิทยากร อบรมประเภท ก อบรมประเภท ข /บุคคลภายนอก 

วิทยากรบุคลากรของรัฐ ไมเกิน ชั่วโมงละ 800 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 

วิทยากรมิใชบุคลากรของรัฐ ไมเกิน ชั่วโมงละ 1,600 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

   1. วิทยากรท่ีมีความรู ความสามรถ ประสบการณพิเศษ ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณ 

   2. หลักฐานการจาย คือ ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

     6) คาอาหาร : คาอาหาร 3 ม้ือหลัก คือ ม้ือเชา ม้ือกลางวัน และม้ือเย็น 

อัตราคาอาหาร ดังนี้ 

 - ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  

 

 

 

 
คูมือการตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ              
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(บาท : วัน : คน) 

ระดบัการฝกอบรม 
อบรมในสถานท่ีราชการ อบรมในสถานท่ีเอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบม้ือ 

1. อบรมขาราชการประเภท ก ไมเกิน 700 ไมเกิน 500 ไมเกิน 1,000 ไมเกิน 700 

2. อบรมขาราชการประเภท ข  

   และบุคคลภายนอก 

ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 ไมเกิน 800 ไมเกิน 600 

                                - ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5  ลงวันท่ี 14    

มกราคม 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา ป 2556  

(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝกอบรม 
อบรมในสถานท่ีราชการ อบรมในสถานท่ีเอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบม้ือ 

1. อบรมขาราชการประเภท ก ไมเกิน 850 ไมเกิน 600 ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 850 

2. อบรมขาราชการประเภท ข  

   และบุคคลภายนอก 

ไมเกิน 600 ไมเกิน 400 ไมเกิน 950 ไมเกิน 700 

    7) คาเชาท่ีพักในการฝกอบรมซ่ึงผูจัดเปนผูจัดให เบิกจายไดเทาท่ีจายจริง 

แตไมเกินอัตราท่ีระเบียบกําหนด ดังนี้ 

 - การฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไปโดยใหพักหองคูเวนแตกรณีท่ีไมเหมาะสม 

 - การจัดท่ีพักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาท่ีตําแหนงประเภทอํานวยการ

ระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และตําแหนง

ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไปโดยใหพักหองคู 

เวนแตกรณีท่ีไมเหมาะสม 

 - ผูสังเกตการหรือเจาหนาท่ีตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือ

ตําแหนงท่ีเทียบเทาตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับผูเชี่ยวชาญ ระดับ

ทรงคุณวุฒิ และตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได 

 - ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 

หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียว หรือหองพักคูก็ได และเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริง 

 - อัตราคาเชาท่ีพัก ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  
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(บาท : วัน : คน) 

ระดบัการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 
1. อบรมขาราชการประเภท ก ไมเกิน 2,000 บาท ไมเกิน 1,100 บาท 
2. อบรมขาราชการประเภท ข  
   และบุคคลภายนอก 

ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 750 บาท 

หลักฐานการจาย : ใบเสร็จรับเงิน 

                              - ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5  ลงวันท่ี 14 

มกราคม 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา ป 2556 

(บาท : วัน : คน) 

ระดบัการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 
1. อบรมขาราชการประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 
2. อบรมขาราชการประเภท ข  
   และบุคคลภายนอก 

ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน 900 บาท 

หลักฐานการจาย : ใบเสร็จรับเงิน 

   8) คายานพาหนะ การจัดฝกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะ   

ใหหรือรับผิดชอบคายานพาหนะ มีหลักเกณฑ ดังนี้ 

 - ใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะ

จากสวนราชการอ่ืน ใหเบิกจายคาเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 

 - ใชยานพาหนะประจําทาง/เชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตาม

ระดับของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาฯ ดังนี้ 

 (ก) อบรมขาราชการประเภท ก จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ

ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

 (ข) อบรมขอราชการประเภท ข จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ

ตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

 (ค) อบรมบุคคลภายนอก จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนง

ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

 ท้ังนี้ เบิกจายคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริง จําเปน เหมาะสม และประหยัด 

 - สวนราชการท่ีจัดฝกอบรมจะจายคาพาหนะรับจางไป - กลับ ใหวิทยากร

กรณีอยูในทองท่ีเดียวกันกับสถานท่ีจัดฝกอบรม โดยตองมีหลักฐานการเบิกตามแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับ

วิทยากร 

    9) การฝกอบรมท่ีสวนราชการท่ีจัดอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ 

ท้ังหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกคาใชจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหแกบุคคล 

ตามระเบียบ แตถาผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณเปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจากตนสังกัดตามเกณฑ

และวิธีการท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน 

 - คาเชาท่ีพัก ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ี

จายจริง แตไมเกินอัตราตามระเบียบกําหนด 
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 - คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหคํานวณโดยใหนับตั้งแตเวลาท่ีเดินทางออกจาก

สถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแต

กรณี โดยใหนับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน หรือ เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน แลวนําจํานวนวัน X อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

ท้ังนี้ ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณไดในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 

    10) การจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก ถาสวนราชการไมจัดอาหาร ท่ีพักยานพาหนะ 

ท้ังหมดหรือบางสวน ใหสวนราชการเบิกจายคาใชจายตามหลักเกณฑ ดังนี้ใหแกผูเขารับการฝกอบรมดําเนินการ 

ดังนี้ 

 - ผูเขาอบรมท่ีเปนบุคลากรของรัฐ ตามหลักเกณฑ ขอ 18 แหงระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3)   

พ.ศ. 2555 

 - ผูเขาอบรมท่ีมิใชบุคลากรของรัฐเบิกคาใชจาย ตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

รายการ อัตรา 
คาอาหาร ไมจัดอาหารท้ัง 3 ม้ือ จายไมเกิน 240 บาท : วัน : คน 
 จัดอาหารให 2 ม้ือ    จายไมเกิน   80 บาท : วัน : คน 
 จัดอาหารให 1 ม้ือ    จายไมเกิน 160 บาท : วัน : คน 
คาเชาท่ีพัก เหมาจายไมเกินคนละ 500 บาท/วัน 
คาพาหนะเดินทาง เบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ

ปฏิบัติงาน 
หลักฐานการจาย : แบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบคุคลภายนอก 

 3.2.3 สอบทานสัญญาการยืมเงินกับเอกสารประกอบการยืมเงิน กรณียืมเงินเพ่ือจัด

ฝกอบรมและจัดงาน ดังนี้ 

    1) สัญญาการยืมเงินเปนไปตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด มีการพิมพหนา-

หลังอยูในแผนเดียวกัน 

    2) รายการคาใชจายในสัญญาการยืมเงินสอดคลองตามโครงการท่ีไดรับอนุมัติ 

    3) สัญญาการยืมเงินไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจ โดยตรวจสอบกับคําสั่ง 

ท่ีหัวหนา  สวนราชการไดมอบอํานาจในการอนุมัติสัญญายืมเงินประกอบ 

    4) สัญญาการยืมเงินมีการลงลายมือชื่อครบถวน 

    5) สัญญาการยืมเงินถูกบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน มีการออก

ใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสําคัญตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และเปนไปในคราวเดียวกัน 

    6) ตรวจสอบหลักฐานการสงใชเงินยืม ครบถวน ถูกตอง ภายในระยะเวลา 

ท่ีกําหนดผูยืมสงหลักฐานการจายเงินและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายในกําหนดเวลาภายในสามสิบวัน 

นับจากวันไดรับเงิน 

 3.2.4 ตรวจทานเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือขออนุมัติเดินทางฉบับจริง 

แบบขอใชรถราชการ (แบบ 3) เปนตน 

 3.2.5 สอบทานการอนุมัติคาใชจายในการฝกอบรมครบถวนทุกรายการ โดยหัวหนา

สวนราชการ 
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 3.3 หนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน ครบถวน ถูกตอง 

เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ มีวิธีการตรวจสอบ ดังนี ้

 3.3.1 สอบทานการพิจารณา 

     1) อนุมัติการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือนโยบาย 

ของทางราชการ 

     2) อนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน โดยหัวหนาสวนราชการ  

ตามการจายจริง จําเปน เหมาะสม และประหยัด 

 3.3.2 สอบทานใบสําคัญประกอบการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน โดย 

    1) กรณีสวนราชการจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ตามระเบียบ ขอ 15 , 16 

และ 17 มาบังคับใช 

 - คาอาหาร : คาอาหาร 3 ม้ือหลัก คือ ม้ือเชา ม้ือกลางวัน และม้ือเย็น 

                                   - ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555  

(บาท : วัน : คน) 

ระดบัการฝกอบรม 
อบรมในสถานท่ีราชการ อบรมในสถานท่ีเอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบม้ือ 

1. อบรมขาราชการประเภท ก ไมเกิน 700 ไมเกิน 500 ไมเกิน 1,000 ไมเกิน 700 

2. อบรมขาราชการประเภท ข  

   และบุคคลภายนอก 

ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 ไมเกิน 800 ไมเกิน 600 

                                   - ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5  ลงวันท่ี 14    

มกราคม 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา ป 2556  

(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝกอบรม 
อบรมในสถานท่ีราชการ อบรมในสถานท่ีเอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบม้ือ 

1. อบรมขาราชการประเภท ก ไมเกิน 850 ไมเกิน 600 ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 850 

2. อบรมขาราชการประเภท ข  

   และบุคคลภายนอก 

ไมเกิน 600 ไมเกิน 400 ไมเกิน 950 ไมเกิน 700 

         

                                 - คาเชาท่ีพัก : พักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไป โดยใหพักเปนหองคู เวนแต 

เปนกรณีไมเหมาะสม อัตราคาเชาท่ีพัก (บาท : วัน : คน) : พักคนเดียว ไมเกิน 1,200 บาท พักคู ไมเกิน 750 บาท 

หลักฐานการจาย : ใบเสร็จรับเงิน 

 - คายานพาหนะ เบิกจายคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริง จําเปน เหมาะสม และ

ประหยัด ใชยานพาหนะของสวนราชการท่ีใหเบิกจายคาเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง, ใชยานพาหนะประจําทาง/

เชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตามระดับของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกา 

กรณีเชายานพาหนะตองดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซอจัดจางและการบริหารพัสดุ

 
คูมือการตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ              



18 
 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  และอบรมบุคคลภายนอก จัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป

ระดับปฏิบัติงาน 

    2) กรณีสวนราชการไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ใหนําขอ 18 

แหงระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 มาบังคับใช โดยเบิกตามเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ยกเวน 

 - คาท่ีพัก (จายจริง / มีใบเสร็จ) 

 - คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ใหคํานวณเวลาเพ่ือเบิกจายโดยนับต้ังแตเวลา 

ท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติ

ราชการตามปกติแลวแตกรณี โดยใหนับ 24 ชั่วโมง = 1 วัน เกิน 12 ชั่วโมง = 1 วัน คํานวณจํานวนวนั X อัตรา

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 - ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณไดในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง 

 3.3.3 สอบทานการอนุมัติคาใชจายในการจัดงานครบถวนทุกรายการ โดยหัวหนา 

สวนราชการ 

 3.4 หนวยรับตรวจมีการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เรื่องคาใชจายในการฝกอบรมและ 

การจัดงาน ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามแนวทางปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด มีวิธีการตรวจสอบ ดังนี ้

 3.4.1 สอบทานเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน  

กับเอกสารบันทึกรายการในระบบ GFMIS ดังนี้ 

     1) บันทึกชื่อบัญชีถูกตองตามนโยบายบัญชีท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี คําอธิบาย 
5102010199 คาใชจายดานการฝกอบรม 

- ในประเทศ 
คาใชจายท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม (การประชุมทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ 
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน 
การฝกงาน) บุคลากรในประเทศของหนวยงานท่ีมีโครงการ
หรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอน เชน คาใชจาย
เก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม คาใชจาย
ในพิธีเปด-ปดการฝกอบรม คาวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ 
คาพิมพและเขียนประกาศนียบัตร คาถายเอกสาร คาพิมพ
เอกสารและสิ่งพิมพ คาใชจายในการติดตอสื่อสาร คาเชา
อุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม คาของสมนาคุณในการ 
ดูงาน คาสมนาคุณวิทยากร คาอาหาร คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม คาลงทะเบียน คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คายานพาหนะ 
คาใชจายท่ีจําเปนในการจัดฝกอบรม เปนตน 

5102030199 คาใชจายในการฝกอบรม 
- บุคคลภายนอก 

คาใชจายท่ีเก่ียวของกับบุคคลภายนอกหนวยงาน (ผูเขารับ
การอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ) ในประเทศ เชน 
คาลงทะเบียน คาเดินทาง คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาอาหาร 
เชน การฝกอบรมใหเกษตรกร 
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รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี คําอธิบาย 
5104030219 คาประชาสัมพันธ คาใชจายท่ีเก่ียวของกับการเผยแพร โฆษณา ประชาสัมพันธ

ของหนวยงาน ไมวาจะเปนการใหความรูขอมูลหรือขาวสาร 
โดยวิธีใด รวมท้ังคาใชจายตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนจากการจัดงาน 
เชน คาบริการสื่อโฆษณา คาจัดพิมพเอกสารแผนพับ 
คาลางอัดขยายรูป คาฟลม เทป/ซีดีประชาสัมพันธ คาบลูฟ
เพจสี เปนตน โดยใชแหลงเงินคาใชสอย 

     2) จํานวนเงินถูกตอง ครบถวน ตามรายการท่ีขอเบิก 

 3.4.2 สอบทานสัญญาการยืมเงิน การบันทึกเงินยืมและลางเงินยืมในระบบ GFMIS 

ครบถวน ถูกตอง และระบุวันท่ีตามข้ันตอนปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

หัวขอตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ 
1. วันท่ีบันทึก ขบ. ในระบบ GFMIS บันทึกผานรายการ ตรงกับวันท่ีอนุมัติในสัญญายืมเงิน 
2. การบันทึกรายการลางเงินยืม (บช.01/G1) - วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีท่ีไดรับเอกสารหรือหลักฐาน

จากผูยืม (วันท่ีบันทึกสงใชใบสําคัญ/หลังสัญญายืมเงิน) 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีท่ีบันทึกรายการหักลาง
เงินยืม 

3. การบันทึกรายการรับเงินเบิกเกินสงคืน  
    (บช.01/BD) 

- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีตามหลักฐานการรับเงิน 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีท่ีรับเงินจริง 

4. การบันทึกรายการนําสง  (นส.02-1/R6) - วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีตามใบรับฝากเงิน 

5. การบันทึกลางรายการเบิกเกินสงคืน  
    (บช.01/BE) 

- วันท่ีเอกสาร ใหระบุวันท่ีบันทึกรายการลางเบิกเกิน
สงคืนรอนําสง 
- วันท่ีผานรายการ ใหระบุวันท่ีบันทึกรายการลาง
เบิกเกินสงคืนรอนําสง 

6. การระบุเลขท่ีอางอิงในระบบ ตามแนวทางปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 

                4. การสรุปผลการตรวจสอบ 

     การสรุปผลการตรวจสอบเปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบข้ันสุดทายกอนการจัดทํารายงาน 

ผลการปฏิบัติงานหลังจากท่ีผูตรวจสอบภายในไดทําการตรวจสอบเรียบรอยแลว โดยผูตรวจสอบจะตองรวบรวม

ขอเท็จจริงและหลักฐานตาง ๆ ท่ีไดระหวางการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาขอตรวจพบหรือสิ่งท่ีตรวจพบท้ังดานดี

และปญหาขอบกพรองท่ีคิดวามีคาควรแกการตรวจสอบ ท้ังนี้ ควรสําเนาเอกสารท่ีตรวจพบใชประกอบการ

อางอิง การตรวจสอบผูตรวจสอบภายในตองสรุปขอตรวจพบใหครบองคประกอบ โดยตองชี้ใหเห็นขอเท็จจริงวา

ผูตรวจสอบภายในพบอะไร สภาพท่ีเกิดเปนอยางไร (Statement of Condition) สิ่งท่ีตรวจพบตางจาก

ขอกําหนด กฎหมาย หรือสิ่งท่ีควรจะเปนอยางไร (Audit Criteria) สิ่งท่ีตรวจพบมีผลอยางไรบาง (Effect) ทําไม

จึงเกิดข้ึนได (Cause) และจะแกไขไดอยางไร องคประกอบของขอตรวจพบประกอบดวย 5 องคประกอบ ไดแก 

     1. สภาพท่ีเกิดจริง (Condition) ไดแก  สิ่ งท่ีผูตรวจสอบประมวลผลขอเท็จจริงจากการ

สังเกตการณ การสอบถามพนักงานผูปฏิบัติ วิเคราะห ทดสอบ และสอบทาน โดยมีขอมูลหลักฐานท่ีแนชัด 
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     2. เกณฑการตรวจสอบ (Criteria) ไดแก หลักเกณฑท่ีจะใชในการตรวจสอบ โดยอาจกําหนด 

จากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานท่ีกําหนด หรือหลักปฏิบัติท่ีดี 

     3. ผลกระทบ (Effect) ไดแก ขอมูลแสดงโอกาสความเสี่ยง หรือผลเสียหายท่ีจะเกิดจากปญหา

นั้น โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จํานวนความเสียหาย จํานวนวันท่ีลาชา การระบุผลกระทบท่ีชัดเจนมีสาระสําคัญ 

ๆ เปนปจจัยสําคัญท่ีทําใหขอตรวจพบไดรับความสนใจจากผูท่ีเก่ียวของ 

     4. สาเหตุ (Cause) ไดแก ขอมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุท่ีเกิดปญหานั้นเกิดจากระบบการควบคุม

ภายในท่ีไมดี หรือการไมปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐาน ท่ีหนวยงานกําหนด 

      5. ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอมูลตามความเห็นท่ีผูตรวจพบความเสี่ยง โดยอาจ

เสนอตามความเห็นท่ีพัฒนามาจากความเห็นของผูตรวจสอบ ผูเชี่ยวชาญ และผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหขอเสนอแนะ

นั้น มีคุณคาเปนท่ียอมรับและปฏิบัติได ขอเสนอแนะควรทําในลักษณะสรางสรรคและคํานึงถึงตนทุนและ

ผลประโยชนท่ีจะไดรับวาคุมคาท่ีจะปฏิบัติ 
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บทท่ี 5 

สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Finding) ท่ีพบบอย 
 

 สิ่งท่ีตรวจพบ (Audit Finding) หมายถึง ขอเท็จจริงท่ีรวบรวมและสรุปจากหลักฐานท่ีไดระหวาง

การตรวจสอบผลการดําเนินงาน ตามวัตถุประสงคของการตรวจสอบ ขอตรวจพบท่ีควรแกการรายงาน 

ใหผูเก่ียวของทราบ ท่ีพบบอย ไดแก 

สิ่งท่ีตรวจพบ ขอเสนอแนะ 
1. หนวยงานมิไดกําหนดบุคคลเปาหมายที่ เบิกจาย
คาใชจายในการฝกอบรม เชน วิทยากร เจาหนาที่ เปนตน  

   1. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงิน และผูรับผิดชอบ
โครงการควรศึกษา คนควา กฎหมาย ระเบียบ ฯลฯ 
อย า งสม่ํ า เสมอ  เพื่ อ ใหมีความเข า ใจในระ เบียบ 
ที่เก่ียวของอยางเพยีงพอตอการปฏิบัติงาน 
   2. หัวหนาฝายบริหารทั่วไปควรสอบทานและกํากับ
ดูแล การจัดทําหลักฐานการขอเบิกเงินใหถูกตองเปนไป
ตามระเบียบ 
   3. หัวหนาหนวยงานตองกํากับดูแลให เจาหนาที่
ปฏิบัติงานให ถูกตอง ตามหลักเกณฑและระเบียบ 
ที่เก่ียวของ 

2. การจายเงินคาวิทยากรไมใชแบบใบสําคัญรับเงิน
สําหรับวิทยากร 
3. แบบใบสํา คัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรม
บุคคลภายนอก ไมปรากฏวันที่รับเงินและลงชื่อผูที่มี
หนาที่จายเงิน 
4. การจัดที่พักใหแกเจาหนาที่ผูจัดการฝกอบรม ไมได 
พักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไป 

5. การคํานวณวันครบกําหนดการสงใชเงินยืมในสัญญา  
การยืมเงิน เพื่อจายคาใชจายในการฝกอบรมไมถูกตอง 

   1. เจาหนาที่การเงินและบัญชีควรศึกษา คนควา 
กฎหมาย ระเบียบ ฯลฯ อยางสม่ําเสมอ เพื่อใหมีความ
เขาใจในระเบียบที่ เ ก่ียวของอยางเพียงพอตอการ
ปฏิบัติงาน 
   2. หัวหนาฝายบริหารทั่วไปควรสอบทานและกํากับ
ดูแลการจัดทําสัญญาการยืมเงินใหถูกตองเปนไปตาม
ระเบียบ 

6. เจาหนาที่ผู รับคืนเงินยืม ไมไดบันทึกการรับคืน 
ในสัญญาการยืมเงิน 
7. อํานาจในการอนุมัติใหยืมเงนิระบไุมถูกตอง  

8. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) ผูเบิกคาใชจายระบุระยะเวลารวมในการ
เดินทางแสดงจํานวนไมถูกตอง โดยมิไดแสดงรายการ
นับเปนวัน/ชั่วโมง/นาที  และมิไดระบุระยะเวลารวม 
ในการเดินทาง 

   1. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงิน และผูรับผิดชอบ
โครงการควรศึกษา คนควา กฎหมาย ระเบียบ ฯลฯ 
อยางสม่ําเสมอ เพื่อใหมีความเขาใจในระเบียบที่เก่ียวของ
อยางเพยีงพอตอการปฏิบัติงาน 
   2. หัวหนาหนวยงานตองกํากับดูแลการเบิกจายเงิน 
ใหปฏิบัติสอดคลองเปนไปตามระเบียบ 

9. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) สวนที่ 1 มิไดพิมพแบบฟอรมหนา 1 และ 2 
ไวในฉบับเดียวกัน 

   เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานการเงินและบัญชีตองศึกษา 
และทําความเขาใจในระเบียบ หนังสือสั่งการ หรือคูมือ
แนวทางที่เก่ียวของที่กรมสงเสริมการเกษตรกําหนด 

10. การตรวจสอบใบสํา คัญหลักฐานการจาย เงิน 
ไมปรากฏหลักฐานการลงนามของผูตรวจสอบใบสําคัญ 

   หัวหนาหนวยงานตองกํากับดูแลใหเจาหนาที่ปฏิบัติ
ตามคําสั่งที่ไดรับมอบหมาย และมีการสอบทานการ
ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายเปนคร้ังคราว 

11. เจาหนาที่ผูจายเงินประทับตราขอความ “จายเงินแลว” 
ลงลายมือชื่อ พรอมระบุวัน เดือน ป ที่จายเงินไมครบถวน 

   1. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการเงิน และผูรับผิดชอบ
โครงการควรศึกษา คนควา กฎหมาย ระเบียบ ฯลฯ 
อยางสม่ําเสมอ เพื่อใหมีความเขาในในระเบียบที่เก่ียวของ
อยางเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
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สิ่งท่ีตรวจพบ ขอเสนอแนะ 
   2. หัวหนาหนวยงานตองกํากับดูแล ตลอดจนตองสุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เปนระยะๆ โดย
กํา กับให เจ าหนาที่ การเงินลงชื่ อและประทับตรา 
“จายเงินแลว” ใหเปนไปตามระเบียบ 

12. การระบุบัญชีแยกประเภทไมสอดคลองตามผังบัญชี
มาตรฐานสําหรับหนวยงานภาครัฐ Version 2560 

   1. ใหเจาหนาที่การเงินบันทึกบัญชีถูกตองตามผังบัญชี
มาตรฐานที่กรมบัญชีกลางกําหนด และควรคํานึงถึง
วัตถุประสงคของการใชจายเงินเปนหลัก วาสอดคลอง 
กับบัญชีใดในผังบัญชีก็ควรที่จะเลือกใชบัญชีนั้น 
   2. หากมีขอสงสัยหรือไมเขาใจในการบันทึกบัญช ี
ใหเจาหนาที่การเงินสอบถามจากกลุมบัญชี กองคลัง     
กรมสงเสริมการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คูมือการตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ              



23 
 

                                         เอกสารอางอิง 
 
กองคลัง กรมสงเสริมการเกษตร. 2552. หลักการและนโยบายบัญชีสําหรับกรมสงเสริมการเกษตร. 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง. 2553. หนังสือภายนอก ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวนัท่ี 16 
        กันยายน 2553. เรื่อง รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังวา  
       ดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553. 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง. 2556. หนังสือภายนอก ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 14  
        มกราคม 2556. เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา ป 2556. 
กระทรวงการคลัง. 2549. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และ 
        การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549. ประกาศ ณ วันท่ี 6 กันยายน 2549. 
กระทรวงการคลัง. 2550. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป 
        ราชการ พ.ศ. 2550. ประกาศ ณ วันท่ี 9 กรกฎาคม 2550. 
กระทรวงการคลัง. 2551. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง  
        พ.ศ. 2551. ประกาศ ณ วันท่ี 1 กุมภาพันธ 2551. 
สํานักนายกรัฐมนตรี. 2524. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและ 
        การจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524. ประกาศ ณ วันท่ี 11 พฤศจกิายน 2524. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คูมือการตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ              



24 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            กระดาษทําการการประเมินระบบควบคุมภายในเรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน 

 
คูมือการตรวจสอบการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ              



25 
 
รหัสกระดาษทําการ WP TE_01  
 

รายการ มี/ใช 
ไมมี 

/ไมใช 

ไมมี

เหตุการณนี้ 

คําอธิบาย/ 

คําชี้แจง 

คาใชจายในการฝกอบรม     

1. มีโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่ไดรับอนุมัติจากหัวหนา       

สวนราชการ ประกอบการเบิกจาย (ขอ 8)  
    

2. ผูอนุมัติโครงการฝกอบรมตองเปนหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณ (ขอ 8) 
    

3. โครงการที่ ได รับอนุมัติมี รายการคาใชจ ายในการฝกอมรม  

เปนไปตาม 15 รายการในระเบียบฯ (ขอ 8) 
    

4. โครงการฝกอบรมในสวนของงบประมาณ มีหมายเหตุ “คาใชจาย

ทุกรายการถัวจายกันได” 
    

5. ในโครงการที่ขออนุมัติระบุบคุคลเปาหมายตามระเบียบฯ 

    - ประธานในพิธี เปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมี เกียรติ 

และผูติดตาม  

    - เจาหนาที่ (ผูจัดฝกอบรม) 

    - วิทยากร 

    - ผูเขารับการฝกอบรม 

    - ผูสังเกตการณ 

    

6. มีหลักฐานใบสําคัญการดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  

(ยกเวน คาอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม และคาที่พัก) 
    

7. คาใชจายรายการที่ (1) - (9) ตามระเบียบฯ ขอ 8 เปนดุลยพินิจของ

หัวหนาสวนราชการ เบิกจายไดเทาที่จายจริง จําเปน เหมาะสม และ

ประหยัด 

   
 

8. คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม เปนไปตามมาตรการฯ คือ 

    (1) สถานที่ราชการไมเกิน 35 บาท/มื้อ/คน 

    (2) สถานที่เอกชนไมเกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

   
 

9. คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผู เขารับการฝกอบรม 

ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 
    

10. คาของสมนาคุณในการดูงาน แหงละไมเกิน 1,500 บาท     

11. คาสมนาคุณวิทยากร     
      11.1 หลักเกณฑการจาย เปนไปตามระเบียบฯ คือ บรรยาย : 

จายไดไมเกิน 1 คน / อภิปราย : จายไดไมเกิน 5 คน / แบงกลุม : 

ในการฝกภาคปฏิบัติ อภิปราย ทํากิจกรรม จายไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

    

      11.2 การนับเวลาบรรยาย เปนไปตามระเบียบฯ คือ ไมนอยกวา 

50 นาที = 1 ชม. / ไมนอยกวา 25 นาที แตไมถึง 50 นาที = คร่ึง ชม.  
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รายการ มี/ใช 
ไมมี 

/ไมใช 

ไมมี

เหตุการณนี้ 

คําอธิบาย/ 

คําชี้แจง 

       11.3 อัตราคาสมนาคุณวิทยากร เปนไปตามระเบียบฯ คือ 

ประเภทวิทยากร อบรมประเภท ก อบรมประเภท ข 

บุคคลภายนอก 

บุคลากรของรัฐ ไมเกิน  

ชม.ละ 800 บาท 

ไมเกิน  

ชม.ละ 600 บาท 

มิใชบุคลากรของรัฐ ไมเกิน  

ชม.ละ 1,600 บาท 

ไมเกิน  

ชม.ละ 1,200 บาท  

   

 

      11.4 หลักฐานการจายเปนใบสําคัญรับเงนิสาํหรับวิทยากร      

      11.5 มีหนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับการเปนวิทยากร     

12. คาอาหาร  

      - ตามระเบยีบฯ                                  (บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝกอบรม 

อบรมในสถานท่ี

ราชการ 

อบรมในสถานท่ี

เอกชน 

จัด

ครบ 

ทุกมื้อ 

จัดไมครบ 

ทุกมื้อ 

จัด

ครบ 

ทุกมื้อ 

จัดไมครบ 

ทุกมื้อ 

1. ขาราชการประเภท ก ไมเกิน 

700 

ไมเกิน 

500 

ไมเกิน 

1,000 

ไมเกิน 

700 

2. ขาราชการประเภท ข 

และบุคคลภายนอก 

ไมเกิน 

500 

ไมเกิน 

300 

ไมเกิน 

800 

ไมเกิน 

600 

     - ตามมาตรการฯ (บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการ

ฝกอบรม 

อบรมในสถานท่ี 

ราชการ 

อบรมในสถานท่ี

เอกชน 

จัดครบ 

ทุกมื้อ 

จัดไมครบ

ทุกมื้อ 

จัดครบ

ทุกมื้อ 

จัดไมครบ

ทุกมื้อ 

1. ขาราชการ

ประเภท ก 

ไมเกิน 

850 

ไมเกิน 

600 

ไมเกิน 

1,200 

ไมเกิน 

850 

2. ขาราชการ

ประเภท ข และ

บุคคลภายนอก 

ไมเกิน 

600 

ไมเกิน 

400 

ไมเกิน 

950 

ไมเกิน 

700 

 

   

 

13. คาเชาที่พัก            

     13.1 เบิกจายไดเทาที่จายจริง มีใบเสร็จรับเงิน     

      13.2 การฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก พักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไปโดยใหพักหองคู 

   
 

      13.3 อัตราคาเชาที่พัก ประเภทเภท ข และบุคคลภายนอก :  

พักคนเดียว ไมเกิน 1,200 บาท / พักคู ไมเกิน 750 บาท  
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รายการ มี/ใช 
ไมมี 

/ไมใช 

ไมมี

เหตุการณนี้ 

คําอธิบาย/ 

คําชี้แจง 

14. คายานพาหนะ เบิกจายคาพาหนะไดเทาที่จายจริง จําเปน 

เหมาะสม และประหยัด 

   
 

      14.1 อบรมขาราชการประเภท ก จัดยานพาหนะตามสิทธิของ

ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

      14.2 อบรมขอราชการประเภท ข จัดยานพาหนะตามสิทธิของ

ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

      14.3 อบรมบุคคลภายนอก จัดยานพาหนะตามสิทธิของ

ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน (รถประจําทาง

เทานั้น) 

   

 

15. คาพาหนะรับจางไป - กลับ ใหวิทยากร มีหลักฐานการเบิก 

ตามแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

   
 

16. คาเบี้ยเลี้ยง คํานวณถูกตอง 

      - 24 ชม. = 1 วัน / เกิน 12 ชม. = 1 วัน จํานวนวันคูณกับอัตรา

เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

      - หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คํานวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของ

อัตราเบี้ยเลี้ยง 

   

 

17. การจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก กรณีสวนราชการไมจัดอาหาร 

ที่พัก ยานพาหนะ ใหแกผูเขารับการฝกอบรม  

   
 

     17.1 ผูเขาอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐ ตามหลักเกณฑที่กําหนด 

ในระเบียบฯ ขอ 18 

   
 

      17.2 ผูเขาอบรมที่มิใชบุคลากรของรัฐ ตามหลักเกณฑ ดังนี้     

            (1) คาอาหาร  

                 - ไมจัดอาหารทั้ง 3 มื้อ จายไมเกิน 240 บาท/วนั/คน 

                   - จัดอาหารให 2 มื้อ จายไมเกิน   80 บาท/วัน/คน 

                   - จัดอาหารให 1 มื้อ จายไมเกิน 160 บาท/วัน/คน 

   

 

            (2) คาเชาทีพ่ัก เหมาจายไมเกินคนละ 500 บาท/วนั     

            (3) คาพาหนะเดินทาง เบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการ

ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

   
 

            (4) หลักฐานการจายเปน แบบใบสําคัญรับเงินคาใชจาย 

ในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

   
 

คาใชจายในการจัดงาน     

18. มีการอนุมัติการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกต ิ

หรือนโยบายของทางราชการ      

   
 

19. มีการอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงาน โดยหัวหนา        

สวนราชการ ตามการจายจริง จําเปน เหมาะสม และประหยัด 

   
 

20. เบิกจายคาใชจายในการจัดงานถูกตอง ครบถวนตามระเบียบ     
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รายการ มี/ใช 
ไมมี 

/ไมใช 

ไมมี

เหตุการณนี้ 

คําอธิบาย/ 

คําชี้แจง 

21. มีการอนุมัติเบิกจายคาใชจายในการจัดงานครบถวนทุกรายการ     

สัญญาการยืมเงนิ     

22. สัญญาการยืมเงินจัดทาํ 2 ฉบับ      

23. สัญญาการยืมเงินมีการลงลายมือชื่อและลงวัน เดือน ป ครบถวน 

ผูยืม / ผูตรวจสอบ / ผูอนุมัต ิ

   
 

24. สัญญาการยืมเงินมีการออกเลขที่และบันทึกวันครบกําหนดสงใช     

25. การคํานวณวันครบกําหนดที่ระบุในสัญญาการยืมเงิน ภายใน

สามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 

   
 

26. กรณีผูยืมสงใชเงินยืมเปนเงินสดมีการออกใบเสร็จรับเงินทันทีทุกคร้ัง     

27. กรณีผูยืมสงใชเงินยืมเปนใบสําคัญมีการออกใบรับใบสําคัญทันที

ทุกคร้ัง 

    

28. มีการบันทึกรายการสงใชเงินยืมดานหลังของสัญญาการยืมเงิน

อยางถูกตองครบถวน    

    

29. มีการจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมและบันทึกการชดใชเงินยืม

เปนปจจุบัน 

   
 

30. หัวหนาหนวยงานมีคําสั่งมอบหมายการปฏิบัติงาน และเปนปจจุบัน  

     30.1 ผูทําหนาที่เจาหนาที่การเงินและบัญช ี

   
 

      30.2 ผูทําหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการจายเงิน 

ใหเปนไปตามระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ กอนเบิกจายเงิน 

   
 

31. การจัดเก็บใบสําคัญคูจายเก็บรักษาอยูในที่ปลอดภัย     

32. มีการตรวจสอบหลักฐานทุกคร้ัง กอนอนุมัติจายวาจายได ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี  

   
 

 33. ใบสําคัญคูจายหรือหลักฐานการจายไดรับการตรวจสอบและอนุมัติ

จากผูมีอํานาจกอนการเบิกจายหรือไม  

   
 

34. มีการประทับตราจายเงินแลว ในใบสําคัญจายและหลักฐาน 

การจายครบถวนทุกชุด 

   
 

35. หนวยงานมีคูมือ/ข้ันตอนการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม

และการจัดงาน 
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 การปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายในการฝกอบรม ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ รหัสกระดาษทําการ WP TE_02   
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 การปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายในการจัดงาน ครบถวน ถูกตอง เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ

หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ รหัสกระดาษทําการ WP TE_03 
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                การจัดทําสัญญายืมเงินครบถวน ถูกตอง เปนไปตามระเบียบ รหัสกระดาษทําการ WP TE_04   
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               การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เรื่องการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงาน ครบถวน 

ถูกตอง เปนไปตามแนวทางปฏิบัติ ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด รหัสกระดาษทําการ WP TE_05   
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                    หลักฐานใบสําคัญคาใชจายในการฝกอบรมและการจัดงานครบถวน รหัสกระดาษทําการ  

WP TE_06  
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