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ความเป็นมา 
 

สืบเนื่องมาจากการที่หน่วยตรวจสอบภายในได้เข้าตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายของหน่วยงานที่
จัดเก็บอยู่ที่กองคลัง สำนักงานอธิการบดี ในปีงบประมาณ 2568 - 2569 โดยวิธีการสุ่มตรวจสอบนั้น จากผล
การตรวจสอบปรากฏว่า มีบางหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมแบบออนไซต์ แต่ได้เบิกจ่ายค่าอาหารไม่ครบตาม
จำนวนคนที่เข้าร่วมกิจกรรม คือมีการเบิกจ่ายค่าอาหารเฉพาะผู้เข้ารับการอบรม ส่วนคณะดำเนินงานจัด
ฝึกอบรมได้เบิกจ่ายเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงแทนการเบิกจ่ายเป็นค่าอาหาร โดยที่มิได้แจ้งเหตุผลและความจำเป็นที่ต้อง
ดำเนินการเบิกจ่ายเช่นนี้ไว้ในบันทึกข้อความขออนุมัติจัดการฝึกอบรม 

ในการนี้ หน่วยตรวจสอบภายในจึงได้จัดทำคู่มือ เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม
แบบออนไซต์ เพื่อทำความเข้าใจเรื่องการเบิกจ่ายค่าอาหารและค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เข้าใจถูกต้องตรงกันระหว่าง
หน่วยงานกับหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อให้หน่วยงานที่จ ัดการฝึกอบรมแบบออนไซต์ได้ทราบแนวทางในการ
เบิกจ่ายค่าอาหารและค่าเบี้ยเลี้ยง ที่ถูกต้องและเหมาะสมต่อไป  

 ผู้จัดทำคู่มือเล่มนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าผู้จัดการฝึกอบรมแบบออนไซต์ และนักตรวจสอบภายในจะ
ได้รับประโยชน์จากคู่มือเล่มนี้ได้เป็นอย่างดี  

 
 
               หน่วยตรวจสอบภายใน 
          เมษายน 2569 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรมแบบออนไซต์  

เอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรมแบบออนไซต์ ประกอบด้วย 

1. หนังสือขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมจัดการฝึกอบรมแบบออนไซต์ 

2. กำหนดการฝึกอบรม 

3. หนังสือเชิญวิทยากร 

4. หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 

5. ประวัติวิทยากร 

6. ตารางลงเวลาบรรยายของวิทยากร 

7. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร  

8. ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากรและคณะกรรมการ

ในโครงการ 

9. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม 

10. ภาพประกอบการทำกิจกรรม (ถ้ามี) 
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1. หนังสือขออนุมัติจัดการฝึกอบรมแบบออนไซต์ 

ตัวอย่าง หนังสือขออนุมัติโครงการ 
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2. ก าหนดการฝึกอบรม 

ตัวอย่าง กำหนดการฝึกอบรม 
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3. หนังสือเชิญวิทยากร  

ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากร 
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4. หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 

ตัวอย่าง หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
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5. ประวัติวิทยากร 

ตัวอย่าง ประวัติวิทยากร 
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6. ตารางลงเวลาบรรยายของวิทยากร 

ตัวอย่าง ตารางลงเวลาบรรยายของวิทยากร 

วัน เดือน 
ปี 

เวลา หัวข้อที่บรรยาย ลายมือชื่อ
ผู้บรรยาย 

หมายเหตุ 
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7. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร และส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

ตัวอย่าง ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
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8. ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร และคณะด าเนินงาน

จัดฝึกอบรม 

  ปัญหา  

  บางหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม มีการเบิกค่าใช้จ่ายทั้ง 2 แบบ ในกิจกรรมเดียวกัน คือเบิกทั ้ง

ค่าอาหาร และค่าเบี้ยเลี้ยงในกิจกรรมเดียวกัน คือ ในส่วนของผู้เข้ารับการอบรมจะเบิกเป็นค่าอาหาร ตาม

จำนวนผู้เข้าอบรม ส่วนคณะดำเนินงานจัดฝึกอบรมจะเบิกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงแทนการเบิกเป็นค่าอาหาร ซึ่ง

ปฏิบัติไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และไม่ได้ชี ้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ต้องดำเนินการเช่นนี้ให้ผู ้ที ่

เกี่ยวข้องทราบ 

ตัวอย่าง ใบสำคัญรับเงินค่าอาหาร 
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ตัวอย่าง แบบ 8708 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่ผู้ที่มีคำสั่งให้ไปราชการ 

 

  แนวทางแก้ไขปัญหา 

  หน่วยตรวจสอบภายในแจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ พร้อมหารือร่วมกัน

ถึงแนวทางในการกำกับดูแลให้ผู้รับผิดชอบในการจัดฝึกอบรมดำเนินการเบิกจ่ายให้เป็นไปทิศทางเดียวกัน คือ 

ในกิจกรรมเดียวกันให้เบิกจ่ายได้อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น โดยหากประสงค์จะเบิกจ่ายเป็นค่าอาหาร ก็ต้องเบิก

เหมือนกันทุกคนทั้งผู ้เข้ารับการอบรมและคณะดำเนินงานจัดฝึกอบรม ไม่มียกเว้น หรือหากประสงค์จะ

เบิกจ่ายเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ก็ต้องดำเนินการเบิกเหมือนกันทั้งผู้เข้ารับการอบรมและคณะดำเนินงานจัดฝึกอบรม  

  ยกตัวอย่าง หน่วยงาน ก จัดการฝึกอบรมนอกสถานที่ จำนวน 2 วัน โดยได้เดินทางไปจัดเตรียมงาน

และสถานที่ล่วงหน้า จำนวน 1 วัน สำหรับแนวทางการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าอาหาร แบ่งเป็น 2 กรณี 

ดังต่อไปนี้ 

  กรณีที่ 1 หน่วยงาน ก ได้จัดอาหารให้กับผู้เข้ารับการอบรม หน่วยงาน ก จะสามารถเบิกค่าเบี้ย

เลี้ยงให้แก่คณะดำเนินงานจัดฝึกอบรมได้เฉพาะวันที่จัดเตรียมงานและสถานที่ล่วงหน้า จำนวน 1 วัน เท่านั้น 

ส่วนอีก 2 วัน ที่จัดการฝึกอบรม คณะดำเนินงานต้องเบิกเป็นค่าอาหารเช่นเดียวกันกับผู้เข้ารับการอบรม 

  กรณีที่ 2 หน่วยงาน ก ไม่ได้จัดอาหารให้กับผู้เข้ารับการอบรม หน่วยงานจะสามารถเบิกค่าเบี้ย

เลี้ยงให้แก่คณะดำเนินงานจัดฝึกอบรม ได้ทั้ง 3 วัน คือ ทั้งวันที่จัดเตรียมงานและสถานที่ล่วงหน้า จำนวน 1 
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วัน และวันที่จัดการฝึกอบรม จำนวน 2 วัน และสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้จำนวน 

2 วัน  

  หมายหต ุ:   เวลาดำเนินงาน 24 ชั่วโมง  เท่ากับ 1 วัน 

    เศษของวัน มากกว่า 12 ชั่วโมง  เท่ากับ 1 วัน 

  ข้อเสนอแนะ 

  ขอให้ผู้บริหารของหน่วยงานที่มีการเบิกจ่ายทั้งค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าอาหาร ในกิจกรรมเดียวกัน แจ้งให้

ผู ้รับผิดชอบโครงการจัดอบรมรายดังกล่าวทราบถึงแนวทางการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าอาหาร ให้

สอดคล้องและเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง ในปีงบประมาณถัดไป 

ตัวอย่าง แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
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9. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม 

ตัวอย่าง ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม 
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10. ภาพประกอบการท ากิจกรรม (ถ้ามี) 

ตัวอย่าง ภาพประกอบการทำกิจกรรมจัดการฝึกอบรม 
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ภาคผนวก 
กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

  1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ข้อ 8 วรรคสอง ให้ส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ 
ดังต่อไปนี ้

(1) ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) ค่าประกาศนียบัตร 
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
(9) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
(10) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13) ค่าอาหาร 
(14) ค่าเช่าท่ีพัก 
(15) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและ
ประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
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ข้อ 10 บุคคลท่ีเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าท่ี 
(3) วิทยากร 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก 
ส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัด
ตกลงยินยอม 

บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราค่าอาหารในการฝกึอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 

ระดับการ
ฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานท่ีของส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อื่นของรัฐ 
การฝึกอบรมในสถานท่ีเอกชน 

ในประเทศ 
ใน

ต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ใน

ต่างประเทศ 
จัดครบทุก

มื้อ 
จัดไม่ครบ

ทุกมื้อ 
จัดครบ
ทุกมื้อ 

จัดไม่ครบ
ทุกมื้อ 

การฝึกอบรม
ข้าราชการ
ประเภท ก 

ไม่เกิน 
1,100 

ไม่เกิน 
750 

ไม่เกิน 
2,500 

ไม่เกิน 
1,500 

ไม่เกิน 
1,100 

ไม่เกิน 
2,500 

การฝึกอบรม
ข้าราชการ
ประเภท ข 
และการ
ฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 
750 

ไม่เกิน 
500 

ไม่เกิน 
2,500 

ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 
900 

ไม่เกิน 
2,500 

หมายเหตุ : ปรับปรุงยอดเงินตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 246 ลงวันที่ 31 
ตุลาคม 2568 เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าอาหารและค่าเช่าที่พักในการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจในปัจจุบัน 

 

 


