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ภาคผนวก 
๑. แผนผังองค์ประกอบของแนวทางปฏิบัติการเบิกจา่ยเงินโครงการฝึกอบรม 

ในประเทศของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย”(Mind Map) 
๒. แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินยมืใช้ในราชการ 
๓. แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ/การเบิกค่าใช้จ่าย 

ในการฝึกอบรม  

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 



๑. เรื่อง       แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศของส านักป้องกันและบรรเทา                  
     สาธารณภัย   

 

๒. หลักการและเหตุผล 
กรุงเทพมหานครได้จัดท าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ ๑๒ ปี (พ.ศ.๒๕๕๒ -

๒๕๖๓) โดยแบ่งช่วงเป็น ๓ ระยะๆ ละ ๔ ปี  ปัจจุบันกรุงเทพมหานครอยู่ในช่วงระยะที่ ๒ (พ.ศ.
๒๕๕๖-๒๕๕๙) ซึ่งได้ก าหนดนโยบายด้านการคลังในยุทธศาสตร์ที่ ๕  พัฒนาระบบบริหารจัดการ              
เพื่อเป็นต้นแบบด้านบริหารมหานคร โดยในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๕.๕ บริหารจัดการการเงินการคลัง
ของกรุงเทพมหานครด้วยการบริหารจัดเก็บรายได้ การงบประมาณของกรุงเทพมหานครอย่าง                    
มีประสิทธิภาพ และในกลยุทธ์ที่ ๕.๕.๓ บริหารงบประมาณเชิงรุกด้วยการเร่งรัดการก่อหนี้ การเบิกจ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามเป้ าหมายที่ ก าหนดเพื่ อกระจายเม็ด เงินลงสู่ เศรษฐกิจโดยรวม                
ของกรุงเทพมหานคร บริหารจัดการงบประมาณรายจ่ายอย่างโปร่งใสตรวจสอบได้ 

ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีบุคลากรด้านการป้องกันและบรรเทา                     
สาธารณภัย ประมาณ ๑,๘๐๐ อัตรา ซึ่งข้าราชการที่เข้ารับการบรรจุใหม่จะต้องเข้ารับการอบรม
หลักสูตรการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขั้นพื้นฐาน และข้าราชการที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร
ดังกล่าวแล้ว จะต้องเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเฉพาะทาง ประกอบกับจัดฝึกอบรมให้กับ
บุคคลภายนอก เพื่อเป็นการบูรณาการในการปฏิบัติหน้าที่ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                 
เป็นประจ าทุกปี โดยในปีงบประมาณ ๒๕๕๘ ได้รับงบประมาณหมวดรายจ่ายอ่ืน โครงการฝึกอบรม              
ในประเทศ จ านวน ๑๐ รายการ จ านวนเงิน ๖๒,๒๐๙,๔๐๐ บาท  

ฝ่ายการคลั ง ส านักงานเลขานุการ ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                      
ในฐานะที่เป็นหน่วยงานสนับสนุน มีหน้าที่อ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานที่เป็นหน่วยงานในสายงาน
หลัก และเป็นผู้ให้บริการในด้านงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุ ที่ เบิกจ่ายจาก             
เงินงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืนใด การปฏิบัติงาน
ตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ ของกรุงเทพมหานคร (MIS) จ านวน                         
๙ ระบบงาน การบริหารข้อมูลและการรายงานภาพรวมของงบประมาณ การเงิน การคลัง การพัสดุ 
และทรัพย์สินของหน่วยงาน และหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยการน าของนางสาว
เสาวลักษณ์  วงศ์ปัทมชัย หัวหน้าฝ่ายการคลัง การน าพันธกิจและวิสัยทัศน์มาใช้ในการด าเนินงาน              
ของหน่วยงาน ดังนี้ 
  พันธกิจ มุ่งมั่น ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการในความรับผิดชอบให้เกิดประสิทธิภาพ             
และประสิทธิผลเพิ่มขึ้น พัฒนาคน พัฒนาจิต ให้เพิ่มพูนความรู้และคุณธรรมและเสริมสร้างจิตส านึก            
ในการปฏิบัติงานราชการ ให้มีคุณภาพและคุณธรรมอย่างสม่ าเสมอ 

วิสัยทัศน์ น าหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) มาใช้บริหารงานด้านการคลัง 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ราชการ แก่สังคมและประเทศชาติ 
  ผู้จัดท า ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานควบคุมด้านการตรวจสอบใบส าคัญ
และฎีกาเบิกจ่ายเงินหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า หมวดค่าจ้างชั่วคราว หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย
และวัสดุ หมวดค่าสาธารณูปโภค หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดเงินอุดหนุน หมวด
รายจ่ายอ่ืน งบกลาง (ค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร) ตรวจสอบใบส าคัญหลังจ่ายและจัดท า    



๒ 

 

 
 
 

งบเดือน โดยมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และกลั่นกรองพิจารณาในการจัดหาพัสดุ 
เพื่อให้หัวหน้าฝ่ายการคลังน าเสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติตามล าดับ และให้ค าปรึกษา แนะน าการเบิก
จ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบฎีกาและใบส าคัญและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในส านักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

จากการตรวจสอบใบส าคัญและฎีกาการเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศที่ผ่านมา              
พบปัญหาในด้านข้อกฎหมาย ข้อจ ากัดในเรื่องระยะเวลา และปัญหาด้านบุคลากร สรุปได้ดังนี้ 

๑. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งและแนวทางที่เกี่ยวข้อง มีหลายฉบับไม่ได้ถูก              
รวบรวมไว้ในฉบับเดียวเฉพาะเรื่องนั้น ๆ 

๒. เอกสารการเบิกจ่ายเงินเพื่อประกอบฎีกาไม่ครบถ้วน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ  
ข้อบังคับ หรือค าสั่งและแนวทางที่เกี่ยวข้อง 

๓. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบใบส าคัญและฎีกามีการโยกย้ายบ่อย 
จึงท าให้เกิดปัญหาล่าช้าในการเบิกจ่ายเงิน อีกทั้งยังตรวจพบข้อผิดพลาดในการจัดท าเอกสารในสาระส าคัญ 
ต้องส่งคืนเพื่อแก้ไขเป็นประจ า บางครั้งต้องส่งคืนแก้ไขหลายครั้ง เพราะแก้ไขไม่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นผล                     
การเบิกจ่าย อาจไม่เป็นไปตามตัวชี้วัดของหน่วยงาน 

ผู้จัดท า มีความเห็นว่า การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ผู้มีหน้าที่จะต้องปฏิบัติ             
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การงบประมาณ และการพัสดุ ภายใต้
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง จึงจ าเป็นต้องมีกฎเกณฑ์ที่วางไว้ให้ถือปฏิบัติ ให้เป็นแนวทางเดียวกัน และ
เป็นบรรทัดฐานเดียวกัน การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด้านการเงินจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินการคลัง ภายใต้กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง จึงจ าเป็นจะต้อง               
มีแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศ ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่                  
ผู้ตรวจสอบใบส าคัญและฎีกา ให้เป็นแนวทางเดียวกัน และเป็นบรรทัดฐานเดียวกัน เพื่อให้ถูกต้อง             
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งและแนวทางที่เกี่ยวข้อง 

๓. วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ 

หรือค าสั่งและแนวทางที่เกี่ยวข้อง  
๒. เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการจัดท าเอกสารใบส าคัญให้ถูกต้อง ครบถ้วน และ                   

มีสาระส าคัญตรงตามระเบียบการเบิกจ่าย 
๓. เพื่อให้ระบบการตรวจสอบใบส าคัญและฎีกา ของกลุ่มตรวจสอบมีความเป็นระบบ

ที่ชัดเจนมากข้ึน การให้บริการเป็นไปในทิศทางเดียวกัน สามารถสนองต่อผู้ใช้บริการมีประสิทธิยิ่งขึ้น 

๔.   เป้าหมาย 
๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบใบส าคัญและฎีกามี

แนวปฏิบัติที่ชัดเจน ถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. การเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

และลดระยะเวลาและข้อผิดพลาด 
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๕.    ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงาน 
    เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วน และมีสาระส าคัญตรงตามระเบียบการเบิกจ่าย 
และเพื่อให้ระบบการตรวจสอบใบส าคัญและฎีกา ของกลุ่มตรวจสอบมีความเป็นระบบที่ชัดเจนมากขึ้น                   
การให้บริการเป็นไปในทิศทางเดียวกัน สามารถสนองต่อผู้ ใช้บริการมีประสิทธิยิ่งขึ้น  ผู้จัดท า               
ขอน าแนวคิดในการจัดท าแนวทางปฏิบัติการเบิกจา่ยเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศของส านักป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ดังนี้ 
          ๕.๑ น าหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ซึ่งเป็นกลไก เครื่องมือและแนวทาง
ด าเนินงาน ซึ่งมีองค์ประกอบคือ 

๕.๑.๑  หลักประสิทธิผล (Effectiveness) ต้องมีกระบวนการปฏิบัติงานและระบบงาน 
ที่เป็นมาตรฐาน และมีเป้าประสงค์ที่ชัดเจน รวมถึงมีการติดตามประเมินผล และพัฒนาปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่องเป็นระบบ 

๕.๑.๒  หลักประสิทธิภาพ (Efficiency) ให้องค์กรสามารถใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อการพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติตามภารกิจ 

๕.๑.๓  หลักการตอบสนอง (Responsiveness) องค์กรต้องสร้างความเชื่อมั่น เพื่อให้
เกิดความไว้วางใจต่อการปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

๕.๑.๔  หลักการรับผิดชอบ (Accountability) มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่
และผลงาน ต่อเป้าหมายที่ก าหนด 

๕.๑.๕  หลักความโปร่งใส (Transparency) องค์กรต้องปฏิบัติงานอย่างตรงไปตรงมา 
สามารถชี้แจงได้เมื่อมีข้อสงสัย และสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารอันไม่ต้องห้ามกฎหมายได้อย่างเสรี สามารถ
ตรวจสอบได ้

๕.๑.๖  หลักการมีส่วนร่วม (Participation) ร่วมแก้ปัญหา ร่วมแก้ไข ร่วมในกระบวนการ
ตัดสินใจและร่วมการพัฒนา 

๕.๑.๗  หลักการกระจายอ านาจ (Decentralization) มีการมอบอ านาจและความ
รับผิดชอบในการตัดสินใจให้แก่บุคลากร โดยมุ่งเน้นการสร้างความพึงพอใจในการให้บริการและผู้มีส่วนได้เสีย 

๕.๑.๘  หลักนิติธรรม (Rule of Low) สามารถใช้อ านาจของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคบัในการบริหารราชการด้วยความเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ และค านึงถึงสิทธิเสรีภาพของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

๕.๑.๙  หลักความเสมอภาค (Equity) สามารถปฏิบัติและให้บริการได้อย่างเท่าเทียม
กัน โดยไม่แบ่งแยก 

๕.๑.๑๐  หลักมุ่งเน้นฉันทามติ (Consensus Oriented) การหาข้อตกลงร่วมกัน 
โดยเฉพาะผู้รับผลกระทบโดยตรง ซึ่งต้องไม่มีข้อคัดค้านที่ยุติไม่ได้ในประเด็นส าคัญ ฉันทามติไม่จ าเป็น             
ต้องเป็นความเห็นพ้องโดยเอกฉันท์  

 
 



๔ 

 

 
 
 

ทั้งนี้ เมื่อได้น าหลักธรรมาภิบาลมาใช้ในการปฏิบัติงาน จะเป็นพื้นฐานสร้างความเป็นธรรม 
ในสังคม ท าให้เกิดการพัฒนา แก้ปัญหาความขัดแย้ง ช่วยให้ระบบบริการของรัฐมีความน่าเชื่อถือ ประชาชน
มีส่วนร่วมในการตัดสินใจ 

๕.๒ น าการจัดการความรู้ในองค์กร (พิเชษฐ บัญญัติ, ๒๕๔๙ : ๑๑๘) ซึ่งให้ความหมาย              
ไว้ว่าเป็นการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ในทุกส่วนในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร              
มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้ง
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด โดยที่ความรู้               
มี  ๒ ประเภท คือ 

๕.๒.๑ ความรู้เฉพาะตัว หรือความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้  
ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์ หรือสัญชาติญาณของแต่ละบุคคลในการท าความเข้าใจในสิ่งต่าง ๆ                 
เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการท างาน  
งานฝีมือ หรือคิดเชิงวิเคราะห์ บางคนจึงเรียกว่าเป็นความรู้แบบนามธรรม 

๕.๒.๒ ความรู้ทั่วไปหรือความรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้                   
ที่สามารถรวบรวมถ่ายทอดได้ โดยผ่านวิธีต่าง ๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี คู่มือต่าง ๆ 
และบางครั้งเรียกว่าเป็นความรู้แบบรูปธรรม 

 สืบเนื่องจากพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง                 
และสังคมที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๑๑ ก าหนดให้ส่วนราชการมีหน้าที่พิจารณาความรู้ในส่วนราชการ              
เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถ
ประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว และ
เหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ของข้าราชการ
ในสังกัดให้เป็นบุคคลกรที่มีประสิทธิภาพ และมีการเรียนรู้ร่วมกัน การจัดการความรู้ (Knowledge 
Management)  เป็นแนวคิดและกระบวนการซึ่งสนับสนุนองค์การแห่งการเรียนรู้ และการจัดการความรู้                
ที่ด าเนินการจะเป็นการแบ่งปันองค์ความรู้จากการถ่ายทอด โดยการจัดท าแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
โครงการฝึกอบรมในประเทศของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งสามารถเรียนรู้และสามารถปฏิบัติ
ตามได ้ซึ่งปัจจัยสู่ความส าเร็จ ได้แก ่

๑.  ความชัดเจนของข้อมูลและกระบวนความรู้เรื่องค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ 
๒.  ความรู้ความเข้าใจและประสบการณ์ในการด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญและฎีกาการ

เบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งสามารถน าไปปฏิบัติ  
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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๖. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 การด าเนินการโครงการฝึกอบรมในประเทศของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบใบส าคัญ จะต้องมีความรู้ในสาระส าคัญ ดังนี้ 
๑. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งและแนวทางที่เก่ียวข้อง จะท าให้มีความรู้     

ในการใช้กฎหมาย และระเบียบที่ถูกต้อง  
๒. หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ จะท าให้การปฏิบัติงาน                

มีเป้าประสงค์ท่ีชัดเจน 
๓. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมที่จัดในประเทศ จะท าให้เกิดความโปร่งใส  

และสามารถตรวจสอบได้ 
๔. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินยืมใช้ในราชการ/ชดใช้ เงินยืมใช้ ในราชการ/ 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จะท าให้มีกระบวนการปฏิบัติงานและระบบงานที่เป็นมาตรฐาน 

ผู้จัดท า จึงน าแนวคิดการจัดการความรู้ในองค์กรมาเป็นเครื่องมือในการพัฒนาความรู้
ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบใบส าคัญและฎีกา โดยการจัดการความรู้ (Knowledge 
Management = KM) เป็นการรวบรวม สร้างจัดระเบียบ แลกเปลี่ยน และประยุกต์ใช้ความรู้ในองค์กร               
โดยพัฒนาระบบจากข้อมูลไปสู่สารสนเทศ เพื่อให้เกิดความรู้และปัญญาในที่สุด การจัดการความรู้                      
เป็นแนวคิดการจัดการสมัยใหม่ที่มองคนในองค์กรเป็นทรัพย์สินอันมีค่า การน ากลไกต่าง ๆ ได้แก่                   
การรวบรวมความรู้ที่กระจัดกระจายอยู่ที่ต่าง ๆ มารวมไว้ที่เดียวกันในรูปของการจัดระเบียบความรู้                      
ในเอกสาร การสร้างช่องทาง และเงื่อนไขให้บุคคลกรเกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ระหว่างกัน การซึมซับความรู้ 
การถ่ายทอดความรู้ เป็นการสนับสนุนให้การท างานของบุคลากรมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพื่อน าไปใช้พัฒนา
งานให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักธรรมาภิบาล โดยก าหนดเป็นแนวทางปฏิบัติที่จะได้อธิบาย ดังนี้ 

 แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศ ประกอบด้วย 
๑. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งและแนวทางที่เกี่ยวข้อง  

๑.๑  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑                                       
๑.๒  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๑.๓  ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒ ลงวันที่  ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ 

เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม 
๑.๔ หนังสือด่วนที่สุดที่กท๐๔๐๑/๒๔๓๓ลงวันที่  ๒๑ ธันวาคม ๒๕๕๒ 

เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย        
๑.๕  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

การตรวจเงิน และการน าส่งเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑.๖  นิยามศัพท ์
การฝึกอบรม  หมายความว่า การอบรม การประชุม การสัมมนาทางวิชาการ หรือ              

เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ      
โดยมีโครงการ หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน และมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากร หรือ



๖ 

 

 
 
 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายความ
รวมถึงการดูงาน การฝึกงานด้วย 
      การดูงาน  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้  หรือประสบการณ์ด้วยการ
สังเกตการณ์ ซึ่งได้ก าหนดไว้ในหลักสูตร หรือโครงการให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการ
ฝึกอบรม รวมถึงโครงการหรือหลักสูตรที่มีเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
                     การฝึกอบรมของส่วนราชการมี ๒ ประเภท  

๑) การฝึกอบรมข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการการเมือง ลูกจ้าง สมาชิกสภา 
กรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขต ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ผู้น าชุมชน 

๒) บุคคลภายนอก หมายความว่า บุคคลอ่ืนที่มิใช่ข้าราชการ ลูกจ้าง ข้าราชการ 
การเมอืง สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขต ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ผู้น าชุมชน 

    การฝึกอบรมบุคลากรแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ ประเภท ก. และประเภท ข. 
      ประเภท ก.  :  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ 
             ทั่วไป  ระดับทักษะพิเศษ 
             วิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 
             อ านวยการ ระดับสูง 
             บริหาร  ระดับต้น และระดับสูง หรือเทียบเท่า 
      ประเภท ข.  :  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ 
             ทั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน และอาวุโส 
             วิชาการ  ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ และช านาญการพิเศษ 
             อ านวยการ ระดับต้น หรือเทียบเท่า 

    ค่าอาหาร  หมายความว่า อาหารเช้า อาหารกลางวัน อาหารเย็น 
    วิทยากร  หมายความว่า ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย หรือ ที่เรียกอย่างอ่ืนที่ท าหน้าที่                      

ให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
๒.  หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

๒.๑  โครงการ/หลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักป้องกันและบรรเทา                
สาธารณภัยก่อน และรายละเอียดโครงการ/หลักสูตรต้องมีเหตุผลและความจ าเป็นในเรื่องใด เรื่องหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

๑) เพื่อสามารถแก้ไขปัญหาอุปสรรค หรือข้อขัดข้อง ซึ่งจะมีผลกระทบ                
ต่อความส าเร็จของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน อันเนื่องมาจากการขาดความรู้ ความ    
เข้าใจ ทักษะ หรือทัศนคติซึ่งจ าเป็นต้องแก้ไขด้วยการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

๒) เพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากร และเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
๓ ) เพื ่อด า เ นินก า รตามน โยบา ยของผู ้บ ริห า รก รุง เทพมหานคร

และแผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดชัดเจน เพื่อไม่ให้มีปัญหาในการเบิกจ่ายเงิน 
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย สถานที่จัดฝึกอบรม ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณ               
ที่ใช้โดยประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ วิทยากรจากที่ใด อัตราค่าตอบแทนวิทยากร ผู้รับผิดชอบโครงการ และ                   
ผลที่คาดว่าจะได้รับโดยมีตารางฝึกอบรมแนบด้วย 

 



๗ 

 

 
 
 

๒.๒  ต้องพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ตามจ านวน 
ที่สมควรและให้พิจารณาด้านการเงินด้วย 

๒.๓  การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการอบรมในประเทศเท่านั้น 
๒.๔  การเข้ารับการฝึกอบรมและการเดินทางไปดูงานในประเทศต้องได้รับอนุมัติ   

จากปลัดกรุงเทพมหานคร ส าหรับข้าราชการระดับผู้บริหารระดับต้นลงมาและหรือลูกจ้างเท่านั้น ส าหรับ
กรณีนอกเหนือต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

๒.๕  ผู้เข้าร่วมโครงการ 
๑) กลุ่มเป้าหมาย ต้องเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องและสัมพันธ์กับวัตถุประสงค์หลักของ

โครงการโดยตรง และการคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายให้เข้าร่วมโครงการในรอบปีส าหรับโครงการในลักษณะ
เดียวกัน ไม่ควรซ้ ากลุ่มเป้าหมายเดิม โดยการก าหนดจ านวนกลุ่มเป้าหมายต้องสอดคล้องและเป็นไปตามลักษณะ
กิจกรรม ดังนี ้

- โครงการที่มีลักษณะเป็นการฝึกอบรมแบบไป – กลับ ทุกรูปแบบหรือ
โครงการที่มีลักษณะเป็นกิจกรรมการอยู่ค่ายพักแรม และโครงการสัมมนาเพื่อพัฒนาองค์การ จะไม่ก าหนดจ านวน
กลุ่มเป้าหมาย 

- โครงการที่มีลักษณะเป็นการฝึกอบรมแบบพักค้างทุกรูปแบบ ยกเว้น
โครงการพักค้างข้างต้น ก าหนดจ านวนกลุ่มเป้าหมายรวมเจ้าหน้าที่ด าเนินการไม่เกิน ๒๐๐ คน/รุ่น 

๒) เจ้าหน้าที่ด าเนินการ การก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไป 
ตามลักษณะรูปแบบ และกิจกรรมโครงการ ทั้งนี้ ไม่เกินร้อยละ ๒๐ ของกลุ่มเป้าหมาย 

๒.๖  สถานที่ด าเนินการโครงการ ต้องมีความเหมาะสม ส าหรับโครงการเพื่อพัฒนา
องค์การให้พิจารณาสถานที่ต่างจังหวัดในระยะทางไม่เกิน ๒๕๐ กิโลเมตรจากกรุงเทพมหานคร 

๒.๗  หลักสูตร กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ และวิทยากร ต้องสอดคล้อง                 
กับกลุ่มเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ของโครงการ รวมทั้งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

๑) โครงการที่ เน้นวัตถุประสงค์หลักเพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์ สร้าง
ความคุ้นเคย หรือการพัฒนาการท างานเป็นทีม หรือมีลักษณะเป็นการสัมมนาเพื่อพัฒนาองค์การให้พักค้าง
ได้ไม่เกินหนึ่งคืน 

๒) กรณีโครงการที่ก าหนดระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่หนึ่งเดือนขึ้นไป และ               
ในหลักสูตรก าหนดให้มีกิจกรรมเสริมสร้างความสัมพันธ์ สร้างความคุ้นเคย หรือการพัฒนาการท างานเป็นทีม                 
ให้พักค้างได้เกินกว่าหนึ่งคืน 

๓) โครงการที่หลักสูตรก าหนดให้ศึกษาดูงานต่างจังหวัด หากมีความจ าเป็น           
ที่จะต้องพักค้างในต่างจังหวัดให้พักค้างได้ไม่เกินสามคืน โดยต้องก าหนดสถานที่ศึกษาดูงานอย่างน้อย            
สามแห่ง และต้องก าหนดลักษณะหรือรูปแบบของกิจกรรม โดยให้เน้นการใช้ทรัพยากรในพื้นที่ให้คุ้มค่า 

๔) กรณีโครงการที่ก าหนดระยะเวลาด าเนินการตั้งแต่หนึ่งเดือนขึ้นไป และ
หลักสูตรก าหนดให้มีการศึกษาดูงานในต่างจังหวัด หากมีความจ าเป็นที่จะต้องพักค้างในต่างจังหวัด              
ให้พักค้างได้เกินสามคืน 

๕) การนับระยะเวลาในการพักค้าง ไม่นับรวมการพักค้างในยานพาหนะ
ระหว่างการเดินทาง 



๘ 

 

 
 
 

๓.  ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมที่จัดในประเทศ 
     การเบิกค่าใช้จ่าย ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมใช้ดุลยพินิจเบิกค่าใช้จ่าย ในการ

จัดฝึกอบรมได้เท่าที่จ่ายจริง โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด เพื่อประโยชน์ของ                
ทางราชการ ดังต่อไปนี้ 

๑. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
๒. ค่าใช้จ่ายในพิธีปิด – เปิดการฝึกอบรม 
๓. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
๔. ค่าพิมพ์และเขียนใบประกาศนียบัตร วุฒิบัตร หนังสือรับรองผู้ผ่านการฝึกอบรม 
๕. ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์ 
๖. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
๗. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
๘. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นในการจัดฝึกอบรม 

ส าหรับค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

๓.๑  ค่าสมนาคุณวิทยากร แบ่งเป็น ๓ ลักษณะ 
๑. การบรรยาย จา่ยได้ไม่เกิน ๑ คน 
๒. การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน ๕ คน รวมผู้ด าเนินการอภิปราย 

ที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
๓. การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/ 

แบ่งกลุ่มอภิปราย/ท ากิจกรรม 
จ่ายได้ไม่เกิน กลุ่มละ ๒ คน 
 

                          กรณีที่มีจ านวนวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนด ต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตาม
หลักเกณฑ์ข้างต้น 
         การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
         วิธีการนับชั่วโมงเพื่อค านวณค่าสมนาคุณวิทยากร 

๑) ให้นับตามตารางการฝึกอบรม 
๒) ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีท่ีบรรยายต่อเนื่อง) 
๓) แต่ละชั่วโมงต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า ๕๐ นาท ี
๔) ถ้าไม่ถึงชั่วโมงแต่ไม่น้อยกว่า ๒๕ นาที ให้เบิกได้กึ่งหนึ่ง 

     อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
ระดับการฝึกอบรม บุคลากรของรัฐ ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 
ชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท 

ไม่เกิน 
ชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 

ประเภท ข. ไม่เกิน 
ชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 

ไม่เกิน 
ชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 



๙ 

 

 
 
 

๑)  กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ เป็น
พิเศษ เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา
ที่ก าหนดไว้ข้างต้นก็ได้ ควรเป็นการฝึกอบรมหลักสูตรผู้บริหาร ทั้งนี้ ให้อยู่ ในดุลพินิจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

๒)  หากส่วนราชการจัดอบรมร่วมกับหน่วยงานอื่น  ซึ่ งวิทยากร ได้รับ
ค่าสมนาคุณวิทยากรจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้งดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการ 

๓)  กรณีท่ีวิทยากรอยู่ในสังกัดส่วนราชการผู้จัดอบรม กรณีท่ีเป็นวิทยากรภาคสนาม 
มีความเสี่ยงต่ออันตรายที่ต้องใช้ความสามารถเฉพาะตน หรือเป็นผู้ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรเฉพาะ             
จากต่างประเทศ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครที่จะพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร          
ได้ตามความจ าเป็น และเหมาะสม แต่ต้องไม่เกินอัตราของวิทยากรที่เป็นบุคลากรภาครัฐ 

๓.๒  อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรมในประเทศ 
ค่าอาหาร ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม เบิกค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่ 

เกินอัตราที่ก าหนด 
                         ๑)  การฝึกอบรมสัมมนาศึกษาดูงานแบบไป – กลับ เบิกค่าอาหารได้ไม่ครบทุกมื้อ 
                   ๒) การฝึกอบรมสัมมนาศึกษาดูงาน แบบพักค้างต่างจังหวัด ในกรณีวันแรก   
และวันสุดท้ายของการเดินทาง หากสถานที่ ณ จุดแรกและจุดสุดท้ายที่ก าหนดในโครงการมีระยะทาง               
ไม่ถึง ๓๐๐ กิโลเมตร พิจารณาให้เบิกค่าอาหารตามที่จ่ายจริง ดังนี้ 

- วันแรกให้เบิกค่าอาหารครบมื้อได้ 
- วันสุดท้ายให้เบิกค่าอาหารไม่ครบมื้อ 

        อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรมในสถานที่ราชการ          (บาท : วัน : คน) 
ระดับการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

-  การฝึกอบรมประเภท ก 
-  การฝึกอบรมประเภท ข 
   และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน ๗๐๐ บาท 
ไม่เกิน ๕๐๐ บาท 

ไม่เกิน ๕๐๐ บาท 
ไม่เกิน ๓๐๐ บาท 

 อัตราค่าอาหารฝึกอบรมในสถานที่เอกชน                    (บาท : วัน : คน) 
ระดับการฝึกอบรม จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

-  การฝึกอบรมประเภท ก 
-  การฝึกอบรมประเภท ข 
   และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท 
ไม่เกิน   ๘๐๐ บาท 

ไม่เกิน ๗๐๐ บาท 
ไม่เกิน ๖๐๐ บาท 

                              อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม ให้ใช้ดุลย
พินิจเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด โดยกระทรวงการคลัง            
ขอความร่วมมือให้เบิกกรณีจัดฝึกอบรมในสถานที่ ราชการ ให้เบิกในอัตรา ๒๕ บาทต่อมื้อต่อคน                          
กรณีจัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน ให้เบิกในอัตรา ๕๐บาทต่อมื้อต่อคน 



๑๐ 

 

 
 
 

๓.๓  อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ                   (บาท : วัน : คน)                   
ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 

ประเภท ข  
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 

   หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 
๑)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดที่พักได้ตามความเหมาะสม 
๒)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข และฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้พักรวมกัน

ตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวม                  
กับผู้อื่นได้ ผู้จัดอาจจัดให้พักคนเดียวได้ 

๓)  ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ 
        - ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน และอาวุโส  
       - ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ และช านาญการพิเศษ      พักคู ่
       - ประเภทอ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งเทียบเท่า  
       - ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ   
        - ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและผู้ทรงคุณวุฒิ                  พักเดี่ยว              
       - ประเภทอ านวยการ ระดับสูง    
       - ประเภทบริหาร ระดับต้น และระดับสูงหรือเทียบเท่า   
๓.๔  อัตราค่าขนสัมภาระส าหรับโครงการฝึกอบรมในประเทศ  

๑) กรณทีี่มีการพักค้างในกรุงเทพมหานครและต่างจังหวัด รวมเที่ยวไปและกลับ 
พิจารณาให้ไม่เกิน ๒๐๐ บาท/คน  

 ๒)  กรณีกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคคลภายนอก ให้เบิกได้เฉพาะเจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการ 

๓.๕  การจ้างเหมายานพาหนะและการเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
การจ้างเหมารถยนต์โดยสารปรับอากาศขนาด ๔๐ ที่นั่งขึ้นไป ให้เบิกตาม

อัตราแนบท้ายค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๑๘๐๒/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม
ตามค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ ๓๑๕๙/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๖ กันยายน ๒๕๕๗ 
                            ๑)   การจ้างเหมารถตู้รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง พิจารณาให้ไม่เกิน ๓,๓๐๐ บาท/คัน/วัน 

        ๒)  การเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถยนต์ของทางราชการพิจารณาให้ดังนี้ 
            - รถยนต์นั่งส่วนบุคคลและรถตู้ ๗ กิโลเมตร/ลิตร 
            - รถยนต์โดยสารขนาด ๔๐ ที่นั่งขึ้นไป ๒.๕ กิโลเมตร/ลิตร 
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                                ๓)  การเบิกค่าโดยสารเครื่องบินของวิทยากรกรณีที่มีความจ าเป็น พิจารณา              
ให้เฉพาะโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานที่มีกลุ่มเป้าหมายหลักเป็นผู้บริหารระดับสูง 
                                ๔)  การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ 
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีที่ไม่สามารถเดินทาง
โดยชั้นธุรกิจให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง โดยให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น และประหยัด 
                                ๕)  การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิ ของข้าราชการ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
                                ๖)  การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
                         ๓.๖  ค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นในการฝึกอบรมในประเทศ 

           ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ าเป็นตามที่จ่ายจริง  โดยพิจารณาให้ตามลักษณะ
กิจกรรม และเบิกจ่ายได้สูงสุดไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท/โครงการ 
 ส าหรับโครงการที่มีระยะเวลาด าเนินโครงการตั้งแต่หนึ่งเดือนขึ้นไปให้เบิก               
ค่าวัสดุอุปกรณ์ได้เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท/โครงการ 

๔.  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 ๔.๑  เอกสารประกอบกรณียืมเงินใช้ในราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

๑)  ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ 
๒)  สัญญายืมเงินใช้ในราชการ (๒ ฉบับ) 
๓)  โครงการฝึกอบรม 
๔)  ประมาณการค่าใช้จ่าย (๒ ฉบับ) 
๕)  ตารางการฝึกอบรม 
๖)  หนังสืออนุมัติเงินประจ างวด/ข้อบัญญัติงบประมาณ 

      ๔.๒  เอกสารประกอบการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ/เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
๑)  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
๒)  โครงการฝึกอบรม 
๓)  ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๔)  ตารางการฝึกอบรม 
๕)  เอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย ซึ่งอาจเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน ได้แก ่

๕.๑  ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
๕.๒  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
๕.๓  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
๕.๔  ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
๕.๕  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าขนสัมภาระ 
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๕.๖  ใบเสร็จรับเงินการช าระภาษีเงินได้ของกรมสรรพากร (กรณียืมเงิน           
ใช้ในราชการ และผู้รับเงินไม่ได้จดทะเบียนประกอบกิจการโรงแรม) 

๖)  บัญชีรายชื่อพร้อมลายเซ็นของผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม และผู้เกี่ยวข้อง                             
๗)  หนังสืออนุมัติเงินประจ างวด/ข้อบัญญัติงบประมาณ 
๘)  ค าสั่งให้ข้าราชการ/บุคคลภายนอกเข้ารับการฝึกอบรม/คณะกรรมการด าเนินการ 
๙)  ใบสรุปค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม/การส่งคืนเงินเหลือจ่าย 
๑๐)  หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ เช่น จ้างเหมารถโดยสาร

ปรับอากาศ และจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ เป็นต้น 

หลังจากได้ด าเนินการจัดท าแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศ
ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ผู้จัดท า ยังได้พัฒนาความรู้ที่เรียกว่า ความรู้แบบรูปธรรม (Explicit Knowledge)           
เป็นการถ่ายทอดความรู้โดยผ่านวิธีต่าง ๆ เช่น การบันทึก ทฤษฎี คู่มือต่าง ๆ ซึ่งในกรณีนี้ จึงได้จัดท าแบบ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรมในประเทศ (ตามเอกสารผนวก) เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบใบส าคัญและฎีกาของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน และบรรทัดฐานเดียวกัน และเอกสารการเบิกจ่ายเงินครบถ้วน ถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งและแนวทางที่เกี่ยวข้อง 

 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง   
 ๑)  ผู้บริหารของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ประกอบด้วย เลขานุการส านัก 
และหัวหน้าฝ่ายการคลัง ให้ความเห็นชอบแบบตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรม
ในประเทศ เพื่อไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ  
 ๒)  หัวหน้าฝ่ายการคลัง มีบทบาทหน้าที่ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 ๓)  เจ้าหน้าที่ผู้จัดท า 

๗.   ระยะเวลาการด าเนินการ 
ด าเนินการจัดท าแนวทางปฏิบัติและแบบตรวจสอบเอกสาร แล้วเสร็จภายใน ๓ เดือน 

น าไปปฏิบัติและจะประเมินผลสิ้นปีงบประมาณ 
 

กิจกรรม เดือนที่ ๑ เดือนที่ ๒ เดือนที่ ๓ 
๑. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 
แนวทางที่เกี่ยวข้อง 
๒.จัดท าแนวทางปฏิบัติ / แบบ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน 
๓. เสนอให้ความเห็นชอบ 
๔. จั ดพิมพ์แนวทางปฏิบัติ /            
แบบตรวจสอบเอกสาร/เผยแพร่ 
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๘.   แนวทางการติดตามและประเมินผล 
๘.๑ ตัวชี้วัดความส าเร็จ ระดับผลผลิต (Output) และหรือระดับผลลัพธ์ (Outcome) 

ระดับผลผลิต (Output) 
แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน / แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน

โครงการฝึกอบรมในประเทศของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จ านวน ๑ ชุด 
ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบใบส าคัญและฎีกามีความรู้ ความ

เข้าใจในระเบียบฯลฯ มากขึ้น  ภายหลังจากได้รับแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน และแบบตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายเงิน 

๒. หน่วยงานผู้ เบิกสามารถชดใช้เงินยืมใช้ในราชการได้ภายในก าหนด และ                      
มีข้อผิดพลาดน้อยลง 

๘.๒ วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและการประเมินผล (ส าเร็จ) 
ระดับผลผลิต (Output) 
ใช้วิธีการประเมินผลจากการวัดความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
ระดับผลลัพธ์ (Outcome) 
ประเมินผลจากการตรวจสอบพบข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน 
เครื่องมือ 
ติดตามผลการเผยแพร่แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน/แบบตรวจสอบเอกสาร              

การเบิกจ่ายเงิน เพื่อทบทวนความถูกต้องสมบูรณ์ พร้อมรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ของผู้น าไปใช้              
ในการปฏิบัติงาน โดยการส ารวจความคิดเห็น  

๙. ข้อเสนอแนะ 
๙.๑ น าแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน/แบบตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิ น

โครงการฝึกอบรมในประเทศของส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
๙.๒ มีการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งและแนวทางที่เกี่ยวข้อง กรณี           

มีหลายฉบับ ให้อยู่ในฉบับเดียวเฉพาะเรื่องนั้น ๆ และให้เป็นปัจจุบัน 
๙.๓ การพัฒนาศักยภาพของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบใบส าคัญ

และฎีกาโดยวิธีการดังนี้ 
๙.๓.๑  จัดให้มีการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการส าหรับเจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่            

ผู้ตรวจสอบใบส าคัญและฎีกา อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง เพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีและเพิ่มพูนความรู้ ระเบียบใหม่  ๆ



๑๔ 

 

 
 
 

๙.๓.๒  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่ผู้ ตรวจสอบใบส าคัญและฎีกา                
ควรมีการพัฒนาตนเอง พัฒนางาน โดยการเรียนรู้ทั้งเทคนิคและวิทยาการใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ และ
น ามาใช้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๙.๓.๓  การสอนงานเป็นการพูดคุย ปรึกษาหารือระหว่างหัวหน้ากับลูกน้อง                  
โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อช่วยให้เจ้าหน้าที่ธ ารงรักษาหรือปรับปรุงผลการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น เป็นเรื่องเกี่ยวกับ
การช่วยเหลือให้ข้อแนะน า ให้ก าลังใจ เปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ได้ท างานมากขึ้น หรือแตกต่างไปจากที่เคยท า
มาเป็นการสร้างความเชื่อมั่น ท าให้เกิดสัมพันธภาพที่ดีในการท างาน 

๙.๔ ผู้บริหารควรมีนโนบายสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติ งาน ส าหรับหน่วยงาน               
ที่ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินได้ถูกต้อง เป็นไปตามแผนและตัวชี้วัดที่ก าหนด คือ มีการก าหนดรางวั ล                
การเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ การยกย่องชมเชยในที่ประชุม หรือประกาศเป็นเกียรติคุณ                     
ไว้ที่หน่วยงาน และก าหนดบทลงโทษส าหรับหน่วยงานที่ปฏิบัติงานผิดพลาดเป็นประจ า เช่น ตักเตือน                  
ให้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 
  
  
  
 

 



กระบวนการตรวจสอบฎีกา 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

                                                                       ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญและฎีกา หัวหน้าฝ่ายการคลัง ผอ.ส านัก/ผอ.

กอง/
เลขานุการ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
 

๕ วัน 
 

 
  
๒ วัน 

 
 
 
 

 
 

  
 

   
เริ่ม 

รับฎีกา 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 

กระบวนการขออนุมัติ 

วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

จบ 

- ข้อบัญญัติพัสดุ ระเบียบเบิก
จ่ายเงิน ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และหนังสือสั่ง
การอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ต่างๆ 

พิจารณ
า 

อนุมัติ 

กองการเงิน 
ส านักการคลัง
ด าเนินการ 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 



๑๖ 

 

 
 
 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 

๓ วัน 
 

 
- รับใบขอเบิกเงินจากส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
- บันทึกอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 
- ใบเสร็จรับเงินจากผู้จัดท าอาหาร รายละเอียด
รายการอาหาร  
- ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก/รายละเอียดการเข้าพัก  
- ใบส าคัญรับเงินวิทยากร ใบรับรองรับเงินค่าขน
สัมภาระ 
- ส าเนาใบจดทะเบียนการค้า พร้อมหนังสือรับรอง
ใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภพ. ๒๐) หรือส าเนา
บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษ ี
 

 
- มีการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
- การขอเบิกถูกต้องตรง
ตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการและระเบียบ
ค าสั่ง 

  
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
- ทะเบียน
รับเอกสาร 
 
 
 
 
แบบฟอร์ม
ที่ก าหนด 

 
- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วย การฝึกอบรม 
 
 
 
 
- หนังสืออนุมัติเงิน
ประจ างวด 

รับ
เอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 



๑๗ 

 

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
๓ 
 
 
๔ 
 
 
๕ 
 
 
๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

๒ วัน 
 
 

๓ วัน 
 
 

ภายใน
๓๐ วัน 

 

- โครงการ, ค าสั่งเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
- บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลแล้วแต่กรณี 
- รายชื่อ, ลายเซ็นผู้เข้ารับการอบรม, ตาราง
ก าหนดการอบรม 
 
 
- ค าสั่งอนุมัติ วิทยากร, และการเบิกจ่ายเงิน 
- ประวัติวิทยากร 
- ตารางการฝึกอบรม/ใบส าคัญรับเงิน 
- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
- เสนอต่อผู้มีอ านาจในการอนุมัติของหน่วยงาน 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย และใบส าคัญคู่จ่าย 
จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้ว 

- การขอเบิกถูกต้องตรง
ตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการและระเบียบ
ค าสั่ง 
 
 
จ านวนเงิ นที่ ขอเบิ ก
ถูกต้องตรงกัน 
 
 
 
 
- มีหลักฐานการรับเงิน
ครบ 
 
- แยกเก็บตามเดือน/
หมวดรายจ่าย/ประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
ระบบ MIS 

(การเงินจ่าย) 
 
 
 
 

การ
ตรวจสอบ
หลังจ่าย 

ระบบ MIS 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 
 

เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายการคลัง 

 
เจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายการคลัง 

แบบฟอร์ม
ที่ก าหนด 
 
 
 
 

- หนังสืออนุมัติเงิน
ประจ างวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายงานงบเดือนจาก
ระบบ MIS ส่ง สตง. 

ออกหน้าฎีกา MIS 

เสนออนุมัติหน้าฎีกา 

ตรวจหลังจ่าย 

จัดท างบ
เดือน 



แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินยืมใช้ในราชการ 

รายการตรวจสอบ สาระส าคัญในการตรวจสอบ 
๑.  ขออนุมัติยืมเงินใช้ในราชการ 
 
 
 

o ชื่อผู้ยืม ต าแหน่ง 
o ค่าใช้จ่าย ระยะเวลา และสถานที่ 
o จ านวนเงินที่ยืม 
o ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

๒.  สัญญายืมเงินใช้ราชการ (มี ๒ ฉบับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
    ตามแบบสัญญายืมเงิน  
o ชื่อ ต าแหน่ง ผู้ยืม ต้องเป็นเจ้าหน้าที่ในโครงการ 
o จุดประสงค์การยืมเงิน ระยะเวลา สถานที่ 
o รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการยืมเงิน เช่น 
- ค่าอาหาร 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ค่าท่ีพัก 
- ค่าขนสัมภาระ 
- ค่าสมนาคุณวิทยากร 

o ลงชื่อ ผู้ยืมเงิน วัน เดือน ปี ที่ท าสัญญายืมเงิน 
 

๓.  โครงการฝึกอบรม/ประมาณการค่าใช้จ่าย 
 
 

o หลักสูตร/โครงการ ต้องระบุวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคคล หรือ เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

o ก าหนดการฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมาย จ านวนผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม ระยะเวลาที่อบรม สถานที่อบรม สถานที่
พัก และระบุชื่อผู้รับผิดชอบในโครงการ วิทยากร 

o ประมาณการค่าใช้จ่าย โดยแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ อย่างละเอียด เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ค่าท่ีพัก ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าขน
สัมภาระ ค่ายานพาหนะ และค่าใช้จ่ายทุกอย่างที่ต้อง
ใช้ในการจัดอบรม 

๔. ตารางการฝึกอบรม o ต้องระบุชื่อหลักสูตร วันที่ สถานที่อบรม 
o ระบุชื่อ วิชาที่อบรม วิทยากร และวิธีการอบรมตาม

ช่วงเวลาที่ก าหนด 

๕. เงินประจ างวด o หนังสืออนุมัติเงินประจ างวด ลงชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติเงิน
ประจ างวด และวันที่ที่อนุมัติก่อนวันที่อนุมัติเงินยืมใช้
ในราชการ 

 



แบบตรวจสอบเอกสารประกอบการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ/เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

รายการตรวจสอบ สาระส าคัญในการตรวจสอบ 
๑. ๑.  หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ    
๒.      ฝึกอบรม  

 
 
 
 
 

o ชื่อผู้เบิก ต าแหน่ง 
o ค่าใช้จ่าย ระยะเวลา และสถานที่ 
o จ านวนเงินที่เบิก รายละเอียดส่งคืนเงินยืม 
    (กรณียืมเงินไปเป็นค่าใช้จ่าย) 
o ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
o ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนตามแบบ

สัญญายืมเงิน 

๒.  โครงการฝึกอบรม/ประมาณการค่าใช้จ่าย o หลักสูตร/โครงการ ต้องระบุวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคคล หรือ เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

o ก าหนดการฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมาย จ านวนผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม ระยะเวลาที่อบรม สถานที่อบรม สถานที่
พัก และระบุชื่อผู้รับผิดชอบในโครงการ วิทยากร 

o จ านวยเงินงบประมาณที่ใช้ในการฝึกอบรม 
- กรณีโครงการฝึกอบรมมีการบรรจุอยู่ในแผนการ

ปฏิบัติงาน งบประมาณรายจ่ายงบประมาณแล้ว 
ก่อนด า เนินการจัดฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติ
โครงการการผู้อ านวยการส านัก 

- กรณีไม่ได้บรรจุในแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ต้องได้รับ
อนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ก่อน
ด าเนินการขอจัดสรรงบประมาณ 

o ประมาณการค่าใช้จ่าย โดยแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ อย่างละเอียด เช่น  
- ค่าอาหาร  
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ค่าท่ีพัก  
- ค่าสมนาคุณวิทยากร  
- ค่าขนสัมภาระ  
- ค่ายานพาหนะ  
- ค่าวัสดุที่จ าเป็นในการฝึกอบรม 

 
 

 



 

รายการตรวจสอบ สาระส าคัญในการตรวจสอบ 
๓.  ตารางการฝึกอบรม 
 
 
 

o ต้องระบุชื่อหลักสูตร วันที่ สถานที่อบรม 
o ระบุชื่อ วิชาที่อบรม วิทยากร และวิธีการอบรมตาม

ช่วงเวลาที่ก าหนด 
o ระบุเวลาพักกลางวัน  เวลาพักรับประทานอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 
๔.  เอกสารและหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่าย               
     ในการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
o ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 

 
 
 
 

o กรณีการฝึกอบรมประเภท ก ประเภท ข หรือ
บุคคลภายนอก จ านวนผู้ เข้ารับการฝึกอบรมและ
เจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรม เป็นชายครบคู่หรือหญิงครบคู่ 
ได้จัดให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้องหรือไม่ กรณีพัก
เดี่ยวดูตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

o ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน วันที่เข้าพักต้องสอดคล้องกับ
ช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติ ให้จัดฝึกอบรม และต้องมี
รายการในในเสร็จรับเงิน ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 

ใบเสร็จรับเงิน ระบุรายการ 
- ชื่อและท่ีอยู่ผู้รับเงิน วันที่รับเงิน 
- จ านวนวันที่เข้าพัก และช่วงวันที่เข้าพัก 
- จ านวนห้องท่ีพัก และอัตราค่าเช่าต่อห้อง 
- จ านวนเงินค่าเช่าที่พักทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ผู้จ่ายเงินลงชื่อรับรองการจ่ายเงิน (กรณียืมเงินใช้

ในราชการให้ผู้ ยืมเงินเป็นผู้ลงชื่อรับรองการ
จ่ายเงิน) 

     รายละเอียดการเข้าพัก (Foli0) ระบุรายการ 
- ชื่อโรงแรม และสถานที่ตั้ง 
- ชื่อและนามสกุลของผู้เข้าพัก 
- วัน เดือน ปี ที่เข้าพัก ระยะเวลาที่เข้าพัก 
- จ านวนผู้ที่เข้าพักในห้องพัก เป็นชายครบคู่ หรือ

หญิงครบคู่ กรณีพักเดี่ยวตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม 

- อัตราค่าเช่าพักต่อวันต่อคน ถูกต้องตามท่ีกระ 
    ทรวงการคลังก าหนด 

 
 

 



o ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
o ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
o ใบเสร็จรับเงินกรมสรรพากร 

 
 
 
o ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o ตรวจสอบการจัดมื้ออาหาร รวมทั้งจ านวนผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมและผู้ที่เกี่ยวข้อง ว่าตรงกับที่ขออนุมัติหรือไม่ 
(ต้องสัมพันธ์กับลายมือชื่อ) 

o ตรวจสอบอัตราการเบิกค่าอาหาร ถูกต้องตามที่
กระทรวงการคลั งและมาตรการประหยัดของ
กรมบัญชีกลางก าหนดหรือไม่ (กรณีเกินกว่าที่ก าหนด
ต้องมีการขออนุมัติเพ่ิมเติม)  

o ตรวจสอบการเบิกค่าอาหารเช้ารวมอยู่ในค่าที่พักหรือไม่  
o ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ต้องระบุรายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อและท่ีอยู่ผู้รับเงิน 
- วันที่รับเงิน 
- จ านวนชุดอาหาร ราคาต่อหน่วย 
- รายการอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- จ านวนเงินรวม ตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ผู้จ่ายเงินลงชื่อรับรองการจ่ายเงิน (กรณียืมเงินใช้

ในราชการให้ผู้ ยืมเงินเป็นผู้ ลงชื่อรับรองการ
จ่ายเงิน) 

o ตรวจสอบการช าระภาษีเงินได้ค่าเช่าที่พัก/ค่าอาหาร/
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีผู้รับเงินไม่ได้จด
ทะเบียนประกอบกิจการโรงแรม และกรณียืมเงินใช้ใน
ราชการ) 

o ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ต้อง
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ การนับเวลาบรรยาย/อภิปราย/
แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ ถูกต้องตรงกับที่ก าหนดในตาราง
ฝึกอบรม และหนังสือเชิญวิทยากร (ไม่หักเวลา
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม) และอัตราการ
จ่ายเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

o กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในจ านวนที่สูงกว่าอัตรา
ที่ก าหนด ต้องมีหลักฐานการขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 

o กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้กับวิทยากรที่สังกัด
ของหน่วยงานผู้จัด ต้องมีหลักฐานขออนุมัติจากผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ

 

 



รายการตรวจสอบ สาระส าคัญในการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ค่าขนสัมภาระ 

 

o หนังสือเชิญวิทยากร ระบุรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
- ชื่อวิทยากร 
- ลักษณะการให้ความรู้เป็นการบรรยาย/อภิปราย/

หรือเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
- วันและเวลาในการบรรยาย/อภิปราย/หรือแบ่งกลุ่ม

ฝึกปฏิบัติ 
- หัวข้อการบรรยาย/อภิปราย/หรือแบ่งกลุ่มฝึก

ปฏิบัติ 
- จ านวนชั่ ว โมง วันที่บรรยาย/อภิปราย/หรือ

แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
- ยอดเงินรวม แสดงเป็นตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อวิทยากรผู้รับเงิน 
- ผู้จ่ายเงินลงชื่อรับรองการจ่ายเงิน (กรณียืมเงินใช้ใน

ราชการให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลงช่ือรับรองการจ่ายเงิน) 
o ตรวจสอบรายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อและท่ีอยู่ผู้รับเงิน 
- วันที่รับเงิน 
- จ านวนเงินรวม ตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ผู้จ่ายเงินลงชื่อรับรองการจ่ายเงิน (กรณียืมเงินใช้

ในราชการให้ผู้ ยืมเงินเป็นผู้ลงชื่อรับรองการ
จ่ายเงิน) 

๕.บัญชีลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม  
 

o ตรวจใบลงลายมือชื่อต้องระบุชื่อโครงการ วัน เดือนปี 
สถานที่ให้ครบถ้วน และก าหนดช่องลงลายมือชื่อแยก
เป็นแต่ละวัน 

o ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ต้องลงลายมือชื่อเข้าร่วม
ฝึกอบรมทุกวัน หากมีการขาด หรือลา ต้องระบุหมาย
เหตุให้ครบถ้วน 

o เจ้าหน้าที่ ผู้ติดตาม ผู้สังเกตการณ์ ต้องลงลายมือชื่อ
ให้ครบถ้วน 

o รายละเอียดชื่อโครงการ วันเดือนปี ที่จัดโครงการ 
สถานที่จัดฝึกอบรม 

๖.เงินประจ างวด 
 

o หนังสืออนุมัติเงินประจ างวด ลงชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
    เงินประจ างวด และวันที่ที่อนุมัติก่อนวันที่ฝึกอบรม 

 
 
 



รายการตรวจสอบ สาระส าคัญในการตรวจสอบ 
๗.ค าสั่งเข้ารับการฝึกอบรม o ค าสั่งให้ข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรม 

o ค าสั่งให้บุคคลภายนอกเข้ารับการฝึกอบรม 
o ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการฝึกอบรม 
o ลงชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติ และวันที่ลงนามก่อนวันที่

ฝึกอบรม 
๘.ใบสรุปค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
 

o รายละเอียดค่าใช้จ่ายและจ านวนเงินที่จ่าย 
o รายละเอียดส่งคืนค่าใช้จ่ายและจ านวนเงินที่ส่งคืน 

๙.ค่าจ้างเหมายานพาหนะ 
   ค่าวัสดุในการจัดฝึกอบรม 
(แยกเบิกกับค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมที่เป็น
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดอบรม) 

o ปฏิบัติตามข้อบัญญัติพัสดุ 
- รายงานจัดซื้อ จัดจ้าง 
- ใบเสนอราคา/เอกสารผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
- อนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา 
- ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

           -   อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 
หมายเหตุ 
การตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมกรณีชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ รายการตรวจสอบและ 

รายละเอียดการตรวจสอบ เหมือนกับกรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม แต่ทั้งนี้ ต้องเปรียบเทียบยอดเบิกกับ
สัญญายืมเงินใช้ในราชการไม่ให้เกินเงินยืม 

ข้อแนะน าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
๑. กรณีโครงการฝึกอบรมสัมมนาที่จะด าเนินการ หากมีค่าใช้จ่ายที่จ าเป็น แต่ไม่สามารถ 

เบิกจ่ายได้ หรือเบิกจ่ายได้แต่สูงกว่าอัตราที่ก าหนด ควรท าเรื่องด าเนินการขออนุมัติก่อนอย่างน้อย ๓๐ วัน
ก่อนด าเนินการจัดฝึกอบรม 

๒. ก่อนการจัดส่งใบส าคัญเบิกจ่าย หรือหักล้างเงินยืม ควรเน้นให้ฝ่ายบริหารของหน่วยงาน  
ตรวจสอบความถูกต้องอย่างละเอียด 

๓. ค่ายานพาหนะ ค่าวัสดุอุปกรณ์/ค่าเช่าต่าง ๆ (ยกเว้นค่าธรรมเนียมการใช้สถานที่ 
ฝึกอบรม) ให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามข้อบัญญัติพัสดุ และส่งมอบของก่อนหรือภายในระยะเวลา
ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

๔. ต้องใช้โครงการ อนุมัติเงินประจ างวด ค าสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
ด าเนินการ ต้นฉบับในการส่งเอกสารเบิกจ่าย ห้ามใช้ฉบับส าเนา เว้นแต่กรณีจ าเป็นต้องใช้ส าเนา ต้องเขียน
หมายเหตุก ากับไว้ด้วยว่า ต้นฉบับเก็บรักษาไว้ที่ใด หรือใช้เป็นเอกสารแนบเบิกกับเรื่องใด และต้องลงลายมือ
ชื่อรับรองความถูกต้องของส าเนาเอกสารด้วยทุกครั้ง 




