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คำนำ 

 

 

 การบริหารจัดการงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม มีหลากหลายทุกๆ งาน ลวนมี

ความสำคัญตอผลสัมฤทธิ์ตอพันธกิจของมหาวิทยาลัยทั้งสิ้น การตรวจสอบภายในกับการเบิกคาใชจายในการ

จัดฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ  ก็เปนหนึ่งในงานที่สำคัญ ที่มีการปฏิบัติตอบุคคล

ภายใน ภายนอกและหนวยงานของมหาวิทยาลัย  

 คูมือการตรวจสอบคาใชจายในการจัดฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ เปนหนึ่ง

ในเครื่องมือของผูตรวจสอบภายใน ท่ีใชในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐาน เพ่ิม

ประสิทธิภาพและคุณภาพงานตรวจสอบภายใน และเปนมาตรฐานการบริหารรถราชการภายในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏพิบูลสงคราม และผูที่เกี่ยวของยังสามารถใชเปนแนวปฏิบัติในการบริหารและควบคุมการการเบิก

คาใชจายตางๆ และการจัดการความรูตามข้ันตอน ใหเกิดประสิทธิภาพ และเกิดความคุมคาอีกดวยและหวัง

เปนอยางย่ิงวาคูมือฉบับนี้คงจะใหประโยชนแกผูที่นำไปใชงานและมีขอผิดพลาดประการใดในคูมือฉบับนี้ 

ผูเขียนขอนอมรับเพ่ือนำไปปรับปรุงแกไขตอไป 
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บทที่ 1 

บทนำ 

 

ความเปนมาและความสำคัญของปญหา 

 จากสภาวการณในปจจุบัน การปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐตางๆ มีการพัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง 

เพราะบุคลากรเปนกลไกสำคัญท่ีจะผลักดันใหหนวยงานภาครัฐขับเคลื่อนไปอยางมีกระสิทธิภาพและประสิทธิผล 

หนวยงานภาครัฐเหลานั้น จึงตองมีการฝกอบรม พัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่องและเพ่ือใหการเบิกจายในเรื่องของ

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศเปนไปในแนวทางเดียวกัน รวมทั้งการใช

งบประมาณของรัฐเปนไปอยางเหมาะสม คุมคา ถูกตอง โปรงใส งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ    

พิบูลสงคราม จึงมีแนวคิดในการจัดทำคูมือการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ ใหผูขอใช

สิทธิและเจาหนาที่ ผูปฏิบั ติงานถือปฏิบัติ ไดอยางถูกตองและเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ               

มติคณะรัฐมนตรีเพ่ือใหการบริหารการใชจายเงินงบประมาณของหนวยงานภาครัฐเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล เปนไปตามนโยบายที่กำหนดไว 

  

วัตถุประสงค 

 1. เพื่อใหผูตรวจสอบภายในใชเปนคูมือ และมาตรฐานการปฏิบัติการ เรื่อง การเบิกคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และจัดการประชุมระหวางประเทศ  

 2. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานดานการตรวจสอบภายใน 

 3. เพื่อใหผูจัดฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศและผูเขารับการฝกอบรม ทราบถึง

หลักเกณฑและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตอง 

 4. เพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจายเงิน ปองกันขอผิดพลาดเกี่ยวกับการเบิกจาย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

 

ขอบเขต 

1. คาใชจายในการฝกอบรม 

2. คาใชจายในการจัดงาน 

3. คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1. เปนเคร่ืองมือสำหรับผูตรวจสอบภายในใชปฏิบัติในการตรวจปฏิบัติการ เรื่อง การเบิกคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และจัดการประชุมระหวางประเทศ  

 2. การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในเปนแนวปฏิบัติเดียวกัน 

 3. การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและคุณภาพเพ่ิมข้ึน  
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นิยามศัพท  

 การฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ 

หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงานหรือที่เรียกชื่ออยางอ่ืนทั้งในประเทศ

และตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนที่มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปรญิญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 การดูงาน หมายถึง  การเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ ซึ่งกำหนดไวใน

โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกำหนดไวในแผนการจัดการประชุมระหวางประเทศใหมีการดูงาน         

กอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร

การฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงานของรัฐจัดขึ้น 

 การจัดงาน หมายถึง  การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง

ราชการ 

 การประชุมระหวางประเทศ หมายถึง  การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศที่สวนราชการหรือ

หนวยงานของรัฐ รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด หรือจัดรวมกันในประเทศไทย โดยมีผูแทน

จากสองประเทศข้ึนไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา  
 

หลักการของการกำหนดระเบียบฯ  

1. เพ่ือการพัฒนาบุคลากรทุกประเภท และเพ่ิมประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

2. เพ่ือความคลองตัวในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราที่เปน

มาตรฐานเดียวกัน สามารถเอื้อประโยชนใหปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย 

3. เพ่ือใหหนวยงานภาครัฐบริหารการใชจายเงินตามโครงการฝกอบรมภายในขอบเขตที่กำหนดอยาง

เหมาะสมและประหยัด  
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 4. สำเนาหนังสือ ที่ นร (กวพ.) 1204/ ว 266  ลงวันที่ 11 มกราคม 2535 

 5. สำเนาหนังสือ ที่ กค0409.6/ ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 

 6. สำเนาหนังสือ ที่ กค0406/ ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 

 7. สำเนาหนังสือ ดวนท่ีสุดที่ กค0406.4 / ว 5 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2554 

8. สำเนาหนังสือ ดวนท่ีสุดที่ กค0406.4 / ว 21ลงวันท่ี 22มกราคม 2554 

9. สำเนาหนังสือ ดวนท่ีสุดที่ กค0406.4 / ว 5 ลงวันท่ี 14มกราคม 2556 
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บทที่ 2 

โครงสรางและบทบาท หนาที่ความรับผิดชอบ 

 

ประวัติหนวยงานตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายในของสวนราชการ เริ่มมาต้ังแตป พ.ศ. 2505 และเปลี่ยนแปลงเปนระยะ ๆ ตาม

ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง พ.ศ. 2505  ระเบียบการรบัจายการเก็บรักษาและการนำสงเงินของสวนราชการ 

พ.ศ. 2516 ระเบียบดังกลาว กำหนดใหสวนราชการแตงตั้งขาราชการในหนวยงาน เปนผูทำหนาที่ตรวจสอบ 

ภายในตอมาป พ.ศ. 2519 คณะรัฐมนตรีมีมติใหสวนราชการ ที่เปน กระทรวง ทบวง กรม และสวนราชการ        

ที่เทียบเทารวมถึงจังหวัดทุกจังหวัด มีตำแหนงอัตรากำลังเพ่ือทำหนาที่เปนผูตรวจสอบภายในโดยเฉพาะ และให

ผูตรวจสอบภายในข้ึนตรงตอหัวหนาสวนราชการ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม จัดตั้งหนวยตรวจสอบภายในข้ึนในป พ.ศ. 2545 โดยเปนหนวยงานใน

สังกัดสำนักงานอธิการบดี มีวัตถุประสงคเพื่อเปนเครื่องมือของผูบริหารในการตรวจสอบติดตามและประเมินผล

การปฏิบัติงาน และการบริหารของหนวยงานตาง ๆ ภายในสวนราชการ และเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที่ 

จะทำใหผลการดำเนินงานมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามเปาหมายที่กำหนดขึ้น หนวยตรวจสอบภายใน  

ปจจุบันมีท่ีทำการอยูอาคารสารภี (สวนทะเลแกว) 

วสิัยทัศน 

 1. สรางจิตสำนึกใหทุกหนวยงาน  ปฏิบัติหนาที่อยางมีระเบียบแบบแผน  มีความรับผิดชอบและมีความ

ซื่อสัตย  เพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัยและประเทศชาติ 

 2. สรางระบบการควบคมุภายในที่ดี 

ปรัชญา  

 ปฏิบัติงานเปนระบบ โปรงใส รวมใจพัฒนา นำพาสูความสำเร็จ  

พันธกิจ  

1. กำกับดูแลการดำเนินงานของหนวยงานตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยใหปฏิบัติงานถูกตอง ตามระเบียบ 

ขอบังคับ กฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของและนโยบายของมหาวิทยาลัย ฯ เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมาย 

 2. พัฒนาระบบงานตรวจสอบการดำเนินงานของ มหาวิทยาลัยใหมีมาตรฐาน และประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค  

1. เพื่อพิสูจนความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลตาง ๆ    

2. เพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจวาเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งมติ

คณะรัฐมนตรี และนโยบายที่กำหนด 

 3. เพื่อสอบทานระบบควบคุมภายในของหนวยรับตรวจวาเพียงพอและเหมาะสมหรือไม 
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 4. เพื่อติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตรวจสอบใหขอเสนอแนะหรือแนวทางในการปรับปรุงแกไข

การปฏิบัตงิานดานตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

 5. เพื่อใหหัวหนาสวนราชการไดทราบปญหา การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาและสามารถตัดสินใจ

แกปญหาตาง ๆ ไดอยางรวดเรว็ 

 

นโยบายคุณภาพที่เกี่ยวของกับผลผลิต 

ดำเนินการตรวจสอบใหบรรลุตามแผนการตรวจสอบที่ไดรับความเห็นชอบจาก อธิการบดีโดยใชเทคนิค

การตรวจสอบที่พิจารณาแลววามีความเหมาะสมกับกิจกรรมที่ทำการตรวจสอบใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

กฎเกณฑขอบังคับ 

 

ภาระหนาที่รับผิดชอบของหนวยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 1. งานตรวจสอบภายใน 

  1.1 จัดทำวัตถุประสงค เปาหมาย ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน การวางแผนการตรวจสอบ

ระยะยาว  แผนการตรวจสอบประจำป และงบประมาณประจำป พรอมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการ

ตรวจสอบและงบประมาณท่ีวางไว 
  1.2 จัดทำแนวการตรวจสอบ(Audit Program)ประเมินความเสี่ยงและความมีประสิทธิภาพของ

ระบบการควบคุมภายใน   ขององคกรและคุณภาพของการปฏิบัติงาน 

  1.3 จัดทำและพัฒนาคูมือการตรวจสอบภายใน 

  1.4 ประเมินความเชื่อถือได และความถูกตองของขอมูลดานการเงิน และขอมูลดานการ

ปฏิบัติงาน  วาเปนไปตามนโยบาย เปาหมาย วัตถุประสงค แผนงานและระเบียบวิธีปฏิบัติขององคกร และ

กฎหมายที่เกี่ยวของ พรอมทั้งใหคำปรึกษา ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ แนวทางในการปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่ง 

และการควบคมุภายในขององคกร 

  1.5 วิเคราะหและประเมินประสิทธิภาพการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ 

  1.6 ดำเนินการตรวจสอบภายในตามแผนงานตรวจสอบท่ีวางไว 

  1.7 สอบทานวิธีการใชและการปองกันทรัพยสินเสียหายและประเมนิการใชทรพัยากรอยางคุมคา 

ประหยัดและมีประสิทธิภาพ โปรงใสสามารตรวจสอบได 

 

 2. งานติดตามประเมินผล  

  2.1 สอบทานการจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในและประเมิน

ความเสี่ยง (ปส.) 

  2.2 ติดตามแผลการตรวจสอบของงวดกอน 

  2.3 ประกันคุณภาพมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ 

  2.4 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

  2.5 ใหคำปรึกษา แนะนำดานการตรวจสอบ 
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  2.6 จัดทำแบบประเมินตนเองของสวนราชการ (กรมบัญชีกลาง)  

 3. งานบริหารงานทั่วไป  

  3.1 บริการงานธุรการและสารบรรณ 

  3.2 จัดทำแผนพัฒนาและฝกอบรม 

  3.3 ประชาสัมพันธและเผยแพรขอมูลดานสารสนเทศ 

  3.4 จัดทำประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

  3.5 จัดทำคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 

โครงสรางการบริหารของหนวยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  

 หนวยงานตรวจสอบภายใน ขึ้นตรงตออธิการบดี ท่ีสามารถชวยสนับสนุนความเปนอิสระและเที่ยงธรรม 

ปราศจากการแทรกแซงในการกำหนดขอบเขตงาน การปฏิบัติงาน การสื่อสารผลการตรวจสอบและบรรลุผลตาม

เจตนารมณหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี เพ่ือกอใหเกิดความมั่นใจ แกผูบริหาร บุคลากรทุก

ระดับ และสาธารณชน  ถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการบริหาร ตลอดจนการปรับปรุงขัดความสามารถ 

สมรรถนะ ศักยภาพ การสงเสริมการเรียนรู และการพัฒนาอยางยั่งยืน ภายใตนโยบายและการสนับสนุนของฝาย

บริหาร ความพรอมของระบบงานและสารสนเทศภายในองคกร ความเขาใจและการยอมรับของผูรับการตรวจ ดัง

แผนภูมิ ที่ 1 
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แผนภูมิที่ 1 

โครงสรางของหนวยงานตรวจสอบภายใน (Organization Chart) 

 

 

  

 

 

  

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

งานตรวจสอบภายใน 

หนวยตรวจสอบภายใน  

- หนวยสอบทานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและประเมินผลการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง (ปส.) 

- หนวยติดตามผลการตรวจสอบของงวดกอน 

- หนวยประกันคณุภาพมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ 

- หนวยการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

- หนวยใหคำปรึกษาแนะนำดานการตรวจสอบ 

- หนวยประกันคณุภาพงานตรวจสอบภายในภาครฐัตามเกณฑ กรมบัญชีกลาง 

- หนวยจัดทำแบบประเมินตนเองของสวนราชการ (กรมบัญชีกลาง) 

- หนวยวิเคราะหปจจัยเสีย่งเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ 

- หนวยจัดทำแผนการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน 

- หนวยตรวจสอบการเงินและบญัชี 

- หนวยตรวจสอบการดำเนินงาน 

- หนวยตรวจสอบการบริหาร 

- หนวยตรวจสอบการปฏิบัตติามขอกำหนด 

- หนวยตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- หนวยตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

- หนวยตรวจสอบพิเศษ 

- หนวยการรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

- หนวยใหคำปรึกษา แนะนำดานการตรวจสอบ 

- หนวยบริหารงานธุรการและสารบรรณ 

- หนวยการเงนิ บัญชี พัสด ุ

- หนวยพัฒนาและฝกอบรม 

- หนวยประชาสัมพันธและสารสนเทศ 

- หนวยประกันคณุภาพ 

- หนวยตรวจทานรานงานผลการตรวจสอบ 

- หนวยจัดทำคูมือการตรวจสอบภายใน 

-  
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โครงสรางอตัรากำลังของหนวยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 หนวยงานตรวจสอบภายใน ไดมีการจัดแบงโครงสรางของงานตรวจสอบภายใน โดยคำนึงถึงความมี

ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ โดยจัดแบงสวนงาน ออกเปน 3 งาน ดังแผนภูมิที่ 2 ดังนี้ 

 1.  สายงานตรวจสอบมีอัตรากำลังจำนวน 3 อัตรา รวมหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในการปฏิบัติงาน

ตรวจ จะเขาตรวจหนวยรับตรวจพรอมกันทุกคน เน่ืองจากอัตรากำลังผูตรวจสอบมีนอย  

 2.  สายงานบริหารและธุรการ ผูตรวจสอบภายในจะสับเปลี่ยนกันจัดทำงานธุรการหมุนเวียนกันไป  

 

แผนภูมิที่ 2 โครงสรางอัตรากำลังของหนวยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  

 

 

 

  ผศ.ดร.ชุมพล เสมาขันธ 

อธิการบดี 

นางสาวพจนีย  รุงเรือง 

นักตรวจสอบภายในชำนาญการ 

รักษาการในตำแหนงหัวหนางานตรวจสอบภายใน 

นางสาวสุกัลยา  ประสิทธิผล 

นักตรวจสอบภายในชำนาญการ 

 

    นางสาวพิมพพิศา  เดชลักษมีกานต 

นักตรวจสอบภายใน 
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รายละเอียดลักษณะงาน (Job Description) แตละตำแหนงของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

 1.ตำแหนงหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานในระดับตนและรักษาราชการตำแหนงหัวหนางานตรวจสอบ

ภายใน ซึ่งตองกับกำ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ

ประสบการณและความชำนาญในงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยากในงาน

ตรวจสอบภายในเพ่ือใหการดำเนินการตรวจสอบภายในมีความถูกตอง เปนไปตามมาตรฐานและสอดคลองกับ

ระเบียบ หลักเกณฑและขอบังคับที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

1.1 จัดทำวัตถุประสงค เปาหมาย ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 

1.2 จัดทำแนวตรวจสอบ(Audit Program)ประเมินความเสี่ยงและความมีประสิทธิภาพของ

ระบบการควบคุมภายใน 

1.3 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามแผนงานมีการวิเคราะหตรวจสอบแบบประเมินผลการ

ดำเนินงานวาเปนไปตามแผนที่วางไวหรือไม ซึ่งเปนลักษณะการประเมินความพึงพอใจของผูรับการตรวจตอการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน นำผลการดำเนินงานมาวิเคราะห ขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุงหรือพัฒนา 

พรอมทั้งปรับรูปแบบการวางแผนและการดำเนินงานใหมีความเหมาะสมสำหรับการดำเนินงานในครั้งตอไป 

  1.4 คัดเลือก/สรรหาบุคคล และพัฒนาบุคลากรในกลุมงานตรวจสอบภายในใหมีความรู 

ความสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายที่วางไว 

  1.5 ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงานตรวจสอบภายใน 

  1.6 สอบทานกระดาษทำการในข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบและผลการตรวจสอบพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบการตรวจสอบมีความถูกตองชัดเจน และเชื่อถือได 

  1.7 ปฏิบัติงานขององคกรและกฎหมายที่เกี่ยวของใหคำปรึกษาขอคิดเห็น ขอเสนอแนะแนวทาง

ในการปฏิบัติตามระเบียบ คำสั่งและการควบคุมภายในขององคกร 

  1.8 บริหารงานตรวจสอบภายใน และกำกับดูแบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพ่ือใหงาน

ตรวจสอบบรรลุถึงวัตถุประสงคและมีประสิทธิภาพ 

  1.9 ดำเนินการใหคำปรึกษา ตอบขอหารือ และใหขอเสนอแนะแนวทางหรือวิธีการปรับปรุง

แกไข  หรือพัฒนาการดำเนินงานใหถูกตองตามกฎ ระเบียบและขอบังคับของทางราชการ เพ่ือใหดำเนินงาน

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ถูกตองและประหยัดงบประมาณ 

  1.10 ดำเนินการสอบทานการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายในพิจารณาใหขอเสนอแนะ / 

ขอควรปรับปรุงในรายงาน เพื่อใหเกิดความครบถวนและสรางมูลคาเพ่ือใหกับรายงานและนำเสนอรายงานไปยัง

อธิการบดีเพ่ือพิจารณาตอไป 

  1.11 การวางแผนการตรวจสอบระยะยาว แผนการตรวจสอบประจำปและงบประมาณประจำป

พรอมทั้งกำหนดเปาหมายในการทำงาน และผูรับผิดชอบอยางชัดเจน และรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการ

ตรวจและงบประมาณ  

  1.12 ดำเนินการจัดทำสรุปและรายงานผลการดำเนินโครงการของงานตรวจสอบภายในแลว

เสนอตออธิการบดี 
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  1.13 ดำเนินการทำโครงการเพ่ือพัฒนาบุคลากรและศึกษาดูงานในการพัฒนาคนและพัฒนางาน

ใหมีศักยภาพในการปฏิบัติงาน เชน โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการแลกเปลี่ยนเรยีนรูเพื่อพัฒนาตนเองและองคกร 

หรือโครงการศึกษาดูงาน เปนตน 

  1.13 ติดตามงานรายงานผลการดำเนินงานของบุคลากรในงานตรวจสอบให เปนไปตาม

แผนปฏิบัติงาน 

  1.14 ประสานงานกับบุคลากรในงานตรวจสอบและติดตามประเมินผล / ผูตรวจสอบภายในที่มี

ประสบการณ รวมทั้งการสนับสนุนชวยเหลือที่จะทำใหงานตรวจสอบภายในบรรลุวัตถุประสงคและการตรวจสอบ

ที่กำหนด 

  1.15 ประสานงานดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการที่ไดกำหนด

ไวเพ่ือเปนการวัดคณุภาพของงานในการประกันคุณภาพการตรวจสอบภายในภาครัฐ 

  1.16 ประสานงานดานประกันคุณภาพ ดังนี้ 

 - จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานแผนงานตามเกณฑการประเมินการตรวจสอบ

ภายในระยะเวลา 3 เดือน 4 เดือน 6 เดือน 8 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  ใหกับกระทรวงศึกษาธิการ 

กรมบัญชีกลาง และสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

 - ดำเนินการประกันคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน ในการควบคุมดูแลและให

เปนไปตามเกณฑการประกันคุณภาพการตรวจสอบภายในภาครัฐ 

 1.17 ประสานงานดานตรวจสอบภายในกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของท้ังภายในและภายนอก

องคกร เพื่อสนับสนุนใหการทำงานเปนไปอยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กำหนดไว 

 1.18 ใหคำปรึกษา แนะนำ และใหความเห็นเก่ียวกับการประเมินความเสี่ยง การกำกับดูแลท่ีดี

ของหนวยรับตรวจ เพื่อสรางระบบการกำกับดูแลท่ีดีประสิทธิภาพไดมาตรฐาน 

  1.19 ใหคำแนะนำ ตอบปญหา และชี้แจงดานการตรวจสอบภายในแกผูบริหาร บุคลากรและ

หนวยงานตางๆ เพ่ือใหไดรับทราบขอมูลและความรูตางๆ ดานการตรวจสอบภายในที่ถูกตองและเปนประโยชนใน

การปฏิบัตงิาน 

  1.20 แกไขปญหาตางๆ ดานการตรวจสอบภายในแกผูตรวจสอบภายในที่เก่ียวของเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานถูกตองและดำเนินไปอยางราบรื่น 

 2.  ตำแหนงนักตรวจสอบภายใน  

  2.1 จัดทำกระดาษทำการเพ่ือรวบรวมขอมูล เอกสารหลักฐานที่ไดจากการตรวจสอบตามแนว

การตรวจสอบที่ไดรบัมอบหมาย 

  2.2 ปฏิบัติงานตรวจสอบที่ไดรับมอบหมาย โดยใชวิธีการตรวจสอบตางๆ เชน การสอบถาม การ

สัมภาษณ การสังเกตการณ การตรวจนับ การตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการวิเคราะหขอมูล 

  2.3 รวมจัดทำแนวทางการตรวจสอบในสวนที่ไดรบัมอบหมาย 

  2.4 รวมเสนอวิธีการแกไขในสิ่งที่ตรวจพบ และสรปุผลเม่ือสิ้นสุดการตรวจสอบ 

  2.5 ปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 

  2.6 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะของผูหัวหนางานตรวจสอบภายใน 
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  2.7 ประสานงานและติดตอกับหนวยรับตรวจ 

  2.8 ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 3.  ตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  3.1 ดูแลงานสารบรรณของงานตรวจสอบภายใน 

  3.2 เบิกจายวัสดุ ควบคุมวัสดุและครภุัณฑของงานตรวจสอบภายใน 

  3.3 ขออนุมัติและเบิกจายเงินคาใชจายและคาเดินทางไปราชการของบุคลากรและคาใชจายอื่น

ของงานตรวจสอบภายใน 

  3.4 ดูแลงานดานธุรการของงานตรวจสอบภายใน 

  3.5 งานอื่นๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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แผนภูมิท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานตรวจสอบภายใน  

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ : เมื่อแผนการตรวจไดรับอนุมัติแลวนำขอมูลแผนการตรวจขึ้นเว็บไซตของหนวยงานตรวจสอบภายใน

เพื่อแจงใหทราบประเด็นที่จะทำการตรวจสอบและหนวยที่จะเขาตรวจ

สำรวจขอมูลเบ้ืองตน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดทำแผนการตรวจสอบ 

- แผนการตรวจสอบประจำป 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว

เห็นชอบ 

เสนออธิการบดี 

อนุมัติ 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 

รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ติดตามผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ทำการ

ตรวจสอบ 

 

1. เสนอกรมบัญชีกลาง 

2. เสนอกลุมตรวจสอบ

ภายในระดับ

กระทรวงศึกษาธิการ 

(เพื่อทราบ) 

3 – 7 วันทำการ 

30 วันทำการ 

30 วันทำการ 

1 วันทำการ 

3 วันทำการ 

ระยะเวลาขึ้นอยูกบัการวางแผนการตรวจสอบ 

45 วันทำการ 
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บทที่ 3 

การตรวจสอบภายใน หลักเกณฑ และเทคนิคการปฏิบัติงาน 

  

การตรวจสอบภายใน  

 ผูตรวจสอบภายในมีขอบเขตการทำงานที่ตองครอบคลุมทุกภารกิจที่อยูในความรับผิดชอบของหัวหนา

สวนราชการ ซึ่งอาจจำแนกการตรวจสอบภายในเปนประเภทใหญๆ ดังนี้  

 1. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของ

ขอมูลและตัวเลขตางๆ ทางการเงิน การบัญชี และการรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน

และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตางๆ เพื่อใหมั่นใจไดวาขอมูลที่บันทึกใน

บัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารตางๆ ถูกตองและสามารถสอบทานไดหรือเพียงพอที่ปองกันการรั่วไหล      

สูญหายของทรพัยสินตางๆ ได 

 2. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ดานตางๆ ของมหาวิทยาลัย คณะหนวยงานวามีการปฏิบัติที่เปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

คำสั่งและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวของ 

 3. การตรวจสอบการดำเนินงาน(Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการดำเนินงานตาม

แผนงาน และโครงการตางๆ ของสวนราชการใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือมาตรฐานที่กำหนด

อยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุมคา โดยมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย ซึ่งวัด

จากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม โดยคำนึงถึงความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหาร ความเสี่ยง

และการควบคมุภายในของสวนราชการ 

 4. การตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology Auditing) เปนการพิสูจนความ

ถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร ที่มหาวิทยาลัยและคณะ

หนวยงานนำมาใชงาน รวมทั้งระบบการเขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล 

 5. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดานตางๆ 

ของมหาวิทยาลัย และคณะหนวยงานวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม ประเมินผล 

การปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน การบริหารพัสดุและทรัพยสิน รวมทั้งการ

บริหารงานดานตางๆ ที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจและเปนไปตามหลักการบริหารงาน และหลักการกำกับ

ดูแลกิจการที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความเชื่อถือ ความรบัผิดชอบความเปนธรรมและความโปรงใส 

 6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) เปนการตรวจสอบในกรณีที่ไดรับมอบหมายจากฝายบริหาร

หรือกรณีมีการกระทำที่สอไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาจะมีการกระทำที่สอไปในทาง

ทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน เพ่ือใหไดขอมูลเบ้ืองตนประกอบการพิจารณาดำเนินการของผูมีสวนเกี่ยวของ

โดยตรงตอไป 
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เทคนิคการตรวจสอบท่ัวไป  

 เทคนิคโดยทั่วไป หมายถึง วิธีการที่ผูทำงานนำมาใชเพ่ือใหงานนั้นไดผลสำเร็จ เมื่อนำคำวาเทคนิคมาใช

กับการตรวจอบหรือเรียกวา เทคนิคการตรวจสอบ ก็หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผูตรวจสอบนำมาใชเพื่อให

งานตรวจสอบนั้นไดผลสำเร็จ  และเปนที่ยอมรับของผูปฏิบัติงาน ซึ่งเทคนิคการตรวจสอบที่ดีจะประกอบดวย

วิธีการตรวจสอบตามหลักการ และการนำหลักมนุษยสัมพันธมาประยุกตใชพรอมกับวิธีการตรวจสอบตามหลักการ

นั้น ในทุกระยะขั้นตอนของกระบวนการตรวจสอบ 

 เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) เปนวิธีการตรวจสอบสำคัญที่ผูตรวจสอบเลือกใชในการ

รวบรวมขอมูลหลักฐานตางๆ เพ่ือใหไดหลักฐานที่ดีและเสียคาใชจายนอยท่ีสุด โดยการตรวจเปนไปตาม

วัตถุประสงคการตรวจสอบและแผนการตรวจสอบที่กำหนดขึ้น ประเภทของเทคนิคการตรวจสอบภายใน แบงเปน 

2 ประเภท ดังนี้ 

 1. เทคนิคดานมนุษยสัมพันธและการส่ือสาร 

 มาตรฐานการตรวจสอบภายในหมวด 260 เนนความสำคัญของการมีทักษะในการติดตอสื่อสาร

และมนุษยสัมพันธ เพ่ือประโยชนในการประสานงานและจูงใจผลงานตรวจสอบเทคนิคการสื่อสารที่สำคัญผู

ตรวจสอบควรฝกหัด มีดังน้ี  

 เทคนิคการสัมภาษณ 

 เทคนิคการสอบถาม 

 เทคนิคการประชุม 

 เทคนิคการนำเสนอ 

 เทคนิคการเขียนรายงาน 

 สิ่งสำคัญท่ีทำใหเทคนิคการตรวจสอบประสบความสำเร็จ คือการรูจักนำเทคนิคตานมนุษยสัมพันธ

มาใช เชน การนำใจเขามาใสใจเรา การรูจักใหเกียรติ การรับฟงความคิดเห็น การปฏิบัติงานดวยความเปนกลาง 

ปราศจากอคติลำเอียง และมีความตั้งใจที่จะรวมกันแกไขปญหา 

 2. เทคนิคการรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ ในการรวบรวมหลักฐานเพื่อใชในการนำเสนอรายงาน 

และออกความเห็น เพ่ือเสนอแนะผูรับตรวจ มีเทคนิค ดังนี้ 

 เทคนิคการตรวจสอบทั่วไป 

 เทคนิคในการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 การวิเคราะหเปรียบเทียบ 

 การประเมนิความเสี่ยง 

   โดยทั่วไป เทคนิคการตรวจสอบ ที่ใชกันทุกระยะในการปฏิบั ติงานตรวจสอบ ไดแก การ

ตรวจสอบของจริง การสังเกตการณขอเท็จจริง การสอบถาม การคำนวณและการสุมตัวอยาง 

 การตรวจสอบของจริง เปนการตรวจสอบขอมูล เอกสารหรือสินทรัพยท่ีมีตัวตน เชน 

การตรวจนับ การสอบทานเอกสาร ซึ่งการตรวจสอบนี้จะใชหลักฐานเชื่อถือไดในเรื่องเกิดขึ้นจริง แตไมใหหลักฐาน

เก่ียวกับกรรมสิทธิ์หรือมูลคาของสิ่งน้ัน 
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 การสังเกตการณขอเท็จจริง เปนการสังเกตการณดำเนินงานหรือวิธีการปฏิบัติงาน 

เพื่อใหไดหลักฐานเก่ียวกับสภาพหรือวิธีการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานและสภาพแวดลอม สถานท่ีทำงานรวมถึง

ขอมูลทางภาษากายท่ีแสดงถึงความพอใจหรือไมพอใจในการปฏิบัติงาน ขอจำกัด คือไดขอมูลเฉพาะในเวลาที่

สังเกตการณนั้น ซึ่งอาจตรงหรือไมตรงกับการปฏิบัติงานปกติก็ได 

 การสอบถาม (Inquiry)  เปนการหาขอมูลจากบุคคลที่มีความรูทั้งภายในและภายนอก

อาจจะเปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได ระดับความนาเชื่อถือของขอมูล ขึ้นอยูกับความรู ความสามารถ 

ประสบการณ ความเปนอิสระ และความซื่อสัตยของบคุคลนั้นๆ  

 การคำนวณ (Computation)  เปนการทดสอบความถูกตองของการคำตัวเลขในการ

บันทึกบัญชี 

 การสุมตัวอยาง (Sampling)  เปนการเลือกตัวอยางขึ้นมาเพ่ือตรวจแทนการตรวจใน

รายละเอียดทั้งหมด 

 เทคนิคในการประเมินผลการควบคุมภายใน เปนเทคนิคการตรวจสอบที่ใชในการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน เชน การทำแผนภาพระบบงานและจุดควบคุม การทำแบบสอบถามการควบคุม 

และการสัมภาษณการควบคุมภายใน 

 การวิเคราะห เปรียบเทียบ เปนเทคนิคที่สำคัญ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบ

ความสัมพันธของขอมูลสถิติที่สำคัญท้ังทางการเงินและผลการดำเนินงาน เพื่อใชในการระบุความผิดพลาดที่อาจ

เกิดขึ้น ความผิดปกติและการกระทำผิดกฎหมาย ขอดี ของการวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนวิธีที่ใหเบาะแสประเด็น

ปญหาสำคัญในการตรวจสอบและใชเวลานอย สวนขอจำกัด ของการวิเคราะหเปรียบเทียบ คือความเชื่อถือไดและ

การไดมาซึ่งขอมูลที่นำมาวิเคราะห 

 การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment)  คือ ผูตรวจสอบภายในสามารถใช

กระบวนการประเมินความเสี่ยงเปนแนวทางในการวางแผนประจำป และแตละงานที่จะตรวจสอบ เพ่ือชวยใหการ

กำหนดตารางเวลาการปฏิบัติงานและการจัดสรรทรัพยากรใหเหมาะสมและมีประสิทธิผลยิ่งข้ึน  

 

เทคนิควิธีที่ใชในการตรวจสอบการจัดฝกอบรม การจัดงานและการประชุม   

 ประเภทการจัดฝกอบรม มี 3 ประเภท ไดแก 

1. การฝกอบรมประเภท ก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากร

ของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตำแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษขาราชการตำแหนงประเภทวิชาการระดับ

เชี่ยวชาญและระดับผูทรงคุณวุฒิ ขาราชการตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ขาราชการตำแหนงประเภท

บริหารระดับตนและระดับสูง หรือตำแหนงที่เทยีบเทา 

2. การฝกอบรมประเภท ข หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเปนบุคลากร

ของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตำแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงานและระดับอาวุโส ขาราชการ

ตำแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ขาราชการตำแหนง

ประเภทอำนวยการระดับตน หรือตำแหนงเทียบเทา 
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3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช

บุคลากรของรัฐ  

 

บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ไดแก  

1. ประธานในพิธีเปด – ปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

2. เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม 

3. วิทยากร 

4. ผูเขารับการฝกอบรม 

5. ผูสังเกตการณ 

 

การเทียบตำแหนงบุคคลตาม ขอ 1 , 2 , 3 และ ๕ ที่มิไดเปนบุคคลากรของรัฐเพื่อเบิกคาใชจายในการ

ฝกอบรม มีดังนี้ 

 

1. บุคคลที่เคยเปนบุคคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตำแหนงหรือชั้นยศครั้งสุดทายกอนออก

จากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

2. บุคคลที่กระทรวงการคลังเคยเทียบตำแหนงไวแลว 

3. วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง สำหรับ

วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตำแหนง

ประเภทอำนวยการระดับตน 

4. นอกจากบุคคลในขอ 1, 2 หรือ 3 ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบตำแหนง

ตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทยีบตำแหนงของกระทรวงการคลังตามขอ 2 เปนเกณฑในการพิจารณา  

5. การเทียบตำแหนงผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกคาใชจายใหสวนราชการที่

เปนผูจัดฝกอบรมเทยีบตำแหนง ดังน้ี 

(1) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ

ตำแหนงประเภทบรหิารระดับสูง 

(2) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ

ตำแหนงประเภทอำนวยระดับตน 

 

คาใชจายในการจัดฝกอบรม ไดแก  

1. คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

2. คาใชจายในพิธีเปด – ปด การฝกอบรม 

3. คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

4. คาพิมพและเขียนประกาศนียบัตร 

5. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร และสิ่งพิมพ 
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6. คาหนังสือสำหรับผูเขารับการฝกอบรม 

7. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

8. คาเชาอุปกรณตางๆ ในการฝกอบรม 

9. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

คาใชจายตามขอ 1 – 9 ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความเปนจริง เหมาะสมและประหยัด 

10. คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม ใหเบิกไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา

ใบละ 300 บาท  

11. คาของสมนาคุณในการดูงาน ใหเบิกไดเทาที่จายจริง แหงละไมเกิน 1,500  บาท 

12. คาสมนาคุณวิทยากร 

13. คาอาหาร 

14. คาเชาที่พัก 

15. คายานพาหนะ 

 

คาใชจายตามขอ 12 – 15 ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กำหนดไวในระเบียบ 

หมายเหตุ   

1. รายการคาใชจายที่เก่ียวของกับพัสดุ ตองดำเนินการจัดซื้อ จัดจางตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ยกเวน คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาเชาท่ีพัก 

2. กระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารใหเฉพาะผูเขารับการฝกอบรมเทานั้น ท้ังนี้ไมรวมวิทยากร 

 

ความหมายของวิทยากร 

 วิทยากรใหคำนิยาม ไดดังนี้ 

1. ผูบรรยาย 

2. ผูอภิปราย 

3. ผูทำหนาที่ใหความรู (วิทยาการประจำกลุม) 

4. ผูดำเนินการอภิปราย 

 

ประเภทของวิทยากร 

1. วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ หมายถึง ขาราชการทุกประเภทรวมทั้งพนักงาน ลูกจางของสวน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรฐั 

2. วิทยากรที่เปนบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรที่มิใชบุคคลตามขอ 1 
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คาสมนาคุณวิทยากร 

 การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

1. หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน  

(ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดำเนินรายการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทำหนาที่เชนเดียวกับวิทยากรดวย 

(ค) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา 

หรือแบงกลุมทำกิจกรรม  ซึ่งกำหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและจำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุม 

ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจำนวนที่กำหนดไวตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ใหเฉลี่ยจายคา

สมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจำนวนเงินท่ีไดจายไดตามหลักเกณฑ 

(จ) การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหนบัตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาพัก

รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกำหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบ

นาที กรณีกำหนดเวลาการฝกอบรมไมถึงหาสิบนาที แตไมนอยกวาย่ีสิบหานาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดกึ่ง

หนึ่ง  

2. อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการที่จัดการฝกอบรมหรือไมก็ตาม ใหไดรับ

คาสมนาคุณวิทยากรสำหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท สวนการฝกอบรม

ขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท  

(ข) วิทยากรที่ไมใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสำหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไม

เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท สำหรบัการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหไดรับคา

สมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท  

(ค) กรณีที่จำเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษเพ่ือประโยชน

ในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะใหวิทยากรไดรบัคาสมนาคุณสูงกวาอัตราที่กำหนดตาม (ก) 

หรือ (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

(ง) การฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจาก

หนวยงานอ่ืนแลว ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวนราชการที่จัดการฝกอบรม เวนแต

จะทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอ่ืน 

3. การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข              

1 ภาคผนวก) เปนหลักฐานการจาย 
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อัตราคาสมนาคุณวิทยากร  

ประเภทการฝกอบรม วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก 

การฝกอบรมประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

การฝกอบรมประเภท ข และการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก 
ไมเกินชั่งโมงละ 600 บาท ไมเกินชั่งโมงละ 1,200 บาท 

 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

 การจัดฝกอบรมถามีการจัดอาหารวางและเครื่องดื่มใหในระหวางการฝกอบรมใหเบิกจายเทาที่จายจริง

ตามความจำเปน เหมาะสมและประหยัด 

 มติคณะรัฐมนตรี ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ 2556 เห็นชอบกำหนดอัตราคาอาหารวางและเครื่องดื่มสำหรับ

การฝกอบรม ดังนี้  
 

อัตราคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

สถานที่ราชการ (บาท/มื้อ/คน) สถานที่เอกชน (บาท/มื้อ/คน) 

ไมเกิน 35 บาท ไมเกิน 50 บาท 
 

การเบิกจายคาอาหาร 

1. กรณทีี่สวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดงานและออกคาใชจาย มีหลักเกณฑ ดังนี้ 

1.1 การจัดอาหารใหสวนราชการพิจารณาจัดอาหารกอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมไดตามความ

จำเปนเหมาะสม ประหยัด โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรม 

1.2 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกผูเขารับการฝกอบรมใหเบิก

คาอาหารไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 ดังนี้ 

บัญชีหมายเลข 1 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

บาท : วัน : คน 

ประเภทการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานอื่นของรัฐ 
การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ 
ในตางประเทศ 

ในประเทศ 
ในตางประเทศ 

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกม้ือ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ 

1. ก า ร ฝ ก อ บ ร ม

ขาราชการประเภท ก 
ไมเกิน 850 ไมเกิน 600 ไมเกิน 2,500 ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 850 ไมเกิน 2,500 

2. ก า ร ฝ ก อ บ ร ม

ขาราชการประเภท ข 
ไมเกิน 600 ไมเกิน 400 ไมเกิน 2,500 ไมเกิน 950 ไมเกิน 700 ไมเกิน 2,500 

3. ก า ร ฝ ก อ บ ร ม

บุคคลภายนอก 
ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 ไมเกิน 800 ไมเกิน 800 ไมเกิน 600 ไมเกิน 2,500 
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2. การจัดการฝกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะทั้งหมดหรือ

จัดใหบางสวน ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแก ประธานในพิธีเปด – 

ปดการฝกอบรมและผูติดตาม แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม เจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัด

ฝกอบรม วิทยากร ผูเขารับการฝกอบรม และผูสังเกตการณ แตถาผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเปน

บุคลากรของรัฐ ใหเบิกจายจากตนสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด ดังนี้ 

 2.1 คาเชาที่พัก ใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 และ 3 โดยมี

หลักเกณฑ ดังน้ี  

  (1) ผูเขารับการฝกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผูสังเกตการณและเจาหนาที่ตำแหนง

ประเภทอำนวยการระดับตน ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษประเภททั่วไป ระดับ

ปฏิบัติการ ชำนาญงาน อาวุโส โดยใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนขึ้นไปใหพักหองพักคู เวนแตไมเหมาะสมหรือมีเหตุ

จำเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

  (2) ผูสังเกตการณและเจาหนาท่ีตำแหนง ประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตำแหนงที่

เทียบเทาตำแหนงประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไป ระดับ

ทักษะพิเศษ อาจจัดใหพักหองพักคนเดยีวก็ได 

  (3) สำหรับประธานในพิธีเปด – ปด และผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียวหรือ

หองพักคูก็ได และเบิกคาใชจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราตามประเภทของการจัดฝกอบรม  

 

บัญชีหมายเลข 2 

อัตราคาเชาที่พกัในการฝกอบรมในประเทศ 

บาท : วัน : คน 
 

ประเภทการฝกอบรม อัตราคาเชาหองพกัคนเดียว อัตราคาเชาหองพักคู 

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,300 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 1,450 บาท ไมเกิน   900 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน   750 บาท 
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บัญชีหมายเลข 3 

 

อัตราคาเชาที่พกัในการฝกอบรมในตางประเทศ 

บาท : วัน : คน 
 

การฝกอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ก 

ประเภทการฝกอบรม อัตราคาเชาหองพักคนเดียว อัตราคาเชาหองพักคู 

ประเภท ก ไมเกิน 8,000 บาท ไมเกิน 5,600 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 6,000 บาท ไมเกิน 4,200 บาท 

การฝกอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ข 

ประเภทการฝกอบรม อัตราคาเชาหองพักคนเดียว อัตราคาเชาหองพักคู 

ประเภท ก ไมเกิน 5,600 บาท ไมเกิน 3,900 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 4,000 บาท ไมเกิน 2,800 บาท 

การฝกอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ค 

ประเภทการฝกอบรม อัตราคาเชาหองพกัคนเดียว อัตราคาเชาหองพักคู 

ประเภท ก ไมเกิน 3,600 บาท ไมเกิน 2,500 บาท 

ประเภท ข ไมเกิน 2,400 บาท ไมเกิน 1,700 บาท 

   
 

 

หมายเหตุประเภท ก ข และ ค หมายถึงประเทศ รัฐ เมือง ตามบัญชีแนบทายในภาคผนวก  

 

2.2 คาเบ้ียเลี้ยง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กำหนด ดังน้ี 
 

จัดอาหารครบทุกม้ือ จัดอาหาร 2 มื้อ จัดอาหาร 1 มื้อ 

งดเบิก เบิกไดไมเกิน 1 ใน 3 ของอัตรา

เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

เบิกไดไมเกิน 2 ใน 3 ของอัตราคา

เบี้ยเลี้ยงเดิมทางเหมาจาย 

 

การนับเวลาเพื่อคำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทางกรณีระหวางการฝกอบรมมีการจัดอาหาร 

 ใหนับตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานท่ีอยู

หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แลวแตกรณีโดยใหนับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน ถาไมถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 

ชั่วโมง และสวนที่ไมถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น ถาเกินกวา 12 ชั่วโมง ใหถือเปน 1 วัน แลวนำจำนวนวัน

ทั้งหมดมาคูณกับอัตราคาเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรมให

หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางตอวัน 

2.3 คาพาหนะเดินทาง กรณีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดพาหนะกอน ระหวางหรือหลังการฝกอบรม 

ใหเปนไปตามหลักเกณฑโดยใหเบิกจายเทาที่จายจรงิตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด ดังนี้ 
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(1) ใชยานพาหนะของสวนราชการเอง หรือยืมจากสวนราชการหรือหนวยงานอื่นใหเบิกจายคา

น้ำมันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง (ใบเสร็จคาน้ำมันเชื้อเพลิงสวนราชการผูจัดตองดำเนินการจัดซื้อจัดจางตาม

ระเบียบพัสดุ) 

(2) ยานพาหนะประจำทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 

- การฝกอบรมประเภท ก ใหจัดตามสิทธิขาราชการตำแหนงประเภทบริหารระดับสูง   

เวนแตการเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ กรณไีมสามารถเดินทางไดใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

- การฝกอบรมประเภท ข ใหจัดตามสิทธิขาราชการตำแหนงประเภททั่วไประดับชำนาญ

งาน 

- การฝกอบรมประเภท ข ใหจัดตามสิทธิขาราชการประเภททั่วไประดับชำนาฯงาน 

- การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตำแหนงประเภท

ทั่วไประดับปฏิบัติงาน 

 การเบิกจายคาใชจายจากตนสังกัด จะทำไดเมื่อสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการ

ตนสังกัดตกลงยินยอม  

 

การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 กรณีผูจัดการฝกอบรม ไมจัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะทั้งหมด หรือบางสวน ใหผูจัดการฝกอบรม

เบิกคาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรม ดังนี้  

(1) คาอาหาร 

ไมจัดอาหาร  3 ม้ือ จัดอาหาร 1 มื้อ จัดอาหาร 2 มื้อ 

เหมาจายไดไมเกินคนละ 240 บาท

ตอวัน 

เหมาจายไดไมเกินคนละ 160 บาท

ตอวัน 

เหมาจายไดไมเกินคนละ 80 บาท

ตอวัน 
 

(2) คาพาหนะ ใหเบิกจายจามสิทธิของขาราชการตำแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

(3) คาเชาที่พักใหเบิกเหมาจายไมเกินคนละ 500 บาท ตอวัน 
 

การเบิกจายคาลงทะเบียน 

 คาใชจายที่เปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออยางอื่น ใหผูเขา

รับการฝกอบรมเบิกเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมเรียกเก็บ ดังนี้ 

- กรณีคาลงทะเบียนไดรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะไวทั้งหมดแลว ใหผูเขา

รับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกคาใชจายดังกลาว 

- กรณีคาลงทะเบียนไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรอืคาพาหนะ หรือรวมไวบางสวนใหผู

เขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกคาใชจายดังกลาวทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาดไดโดยหลักเกณฑและ

อัตราตามระเบียบฯ ขอ 18 
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การจางจัดฝกอบรม 

 กรณีสวนราชการที่จัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนใหดำเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ 

 การจายเงินคาจางจัดฝกอบรมใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย แตถาเปนการ

จายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพื่อเขาบัญชีใหกับผูรับจางหรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรงใหใชรายงานในระบบตามที่

กระทรวงการคลังกำหนดเปนหลักฐานการจาย 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน มีดังนี้  

1. โครงการฝกอบรมที่ไดรับการอนุมัติ 

2. สำเนาสัญญายืมเงิน 

3. ตารางการฝกอบรม 

4. บันทึกขออนุมัติเดนิทาง (ใชในกรณีการเดินทางไปจัดฝกอบรมนอกสถานที่ฯ) 

5. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 

6. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
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หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ควรมีรายละเอียด ดังนี้ 

ประเภทคาใชจาย หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. คาอาหาร อาหารวางและ

เครื่องดื่ม 

1. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบสำคัญรับเงิน พรอมแนบ

สำเนาบัตรประชาชนของผูรับจาง  

2. ลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรมในแตละวัน ยกเวนประธานในพิธีเปด ปด การ

ฝกอบรม วิทยากร แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม(แตตองมีรายละเอียดใหงานทางการเงินฯ ทราบ) 

2. คาสมนาคุณวิทยากร 1. ใบเสร็จรบัเงิน พรอมแนบสำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

2. สำเนาหนังสือเชิญ หรือหนังสือตอบรับการเปนวิทยากร 

3. คาวัสดุฝกอบรม ใบสำคัญคาวัดสุฝกอบรม ประกอบดวย 

- แบบอนุมัติจัดซื้อ จัดจาง 

- ใบเสนอราคา 

- ใบสั่งซื้อ สั่งจาง 

- ใบสงของ 

- แบบสรุปความเห็นเพ่ือเสนอผูมีอำนาจรับราคา / คำสั่งแตงตั้งกรรมการตรวจรับ 

- ใบตรวจรับพัสดุ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

4. คายานพาหนะ 1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ใชในกรณ ีดังตอไปนี้ 

- การจายเงินรายหนึ่งๆ เปนจำนวนเงินไมถึงสิบบาท 

- การจายเงินคารถ หรือคาเรือรับจาง 

- การจายเงินเปนคาพาหนะประจำทาง (รถไฟ รถยนตหรอืเรือยนตประจำทาง) 

2. การเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิงกรณีใชรถราชการตองดำเนินการตามระเบียบพัสดุ กรณี

ใชยานพาหนะประจำทางหรือเชาเหมายานพาหนะ (ตองดำเนินการตามระเบียบ

พัสดุและรวมคาน้ำมันเชื้อเพลิง คาผานทางดวน ไวในสัญญาจาง)  

5. คาเชาที่พัก 1. ใบเสร็จรบัเงิน ตองมีสาระสำคัญอยางนอย ดังนี้ 

- ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทำการของผูรบัเงิน 

- วัน เดอืน ป ที่รับเงิน 

- รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

- จำนวนเงนิเปนตัวเลข และตัวอักษร 

- ลายมือชื่อผูรับเงิน 

6. คาใชจายอื่น  ๆเชน คาจางถาย

เอกสาร คาเชาหองประชุมและ

อุปกรณตางฯลฯ 

ตองดำเนินการตามระเบียบพัสดุและใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานตามขอ 

3 
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คาใชจายในการจัดงาน 

 ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาที่จายจริงตามความจำ

เปนเหมาะสมและประหยัด 

 กรณีที่สวนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ใหแกประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติผูติดตาม 

เจาหนาที่หรือผูเขารวมงาน ใหสวนราชการที่จัดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑเชนเดียวกับคาใชจายในการฝกอบรม 

 กรณีจางจัดงานใหดำเนินการไดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไข

เพิ่มเติม โดยใชใบเสรจ็รับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย  

 

คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

 เงื่อนไข  

1. การประชุมหรือสัมมนาที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ รัฐบาลตางประเทศ หรือองคกรระหวาง

ประเทศจัด หรือรวมกันจัดในประเทศไทย 

2. โดยมีผูแทนจาก 2 ประเทศขึ้นไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา 

หลักเกณฑ 

1. บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ ไดแก 

1.1 ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

1.2 เจาหนาที่ 

1.3 เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 

1.4 ผูเขารวมประชุม 

2. คาใชจายที่เกิดข้ึนกอน ระหวาง หลังการจัดประชุม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจำเปน 

เหมาะสมประหยัด ยกเวน คาสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจาหนาท่ี คาอาหาร คาเชาที่พัก และคาพาหนะ 

ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา ดังน้ี 

2.1 คาสมนาคุณวิทยากร เบิกจายตามหลักเกณฑการฝกอบรม แตอัตราเปนดุลพินิจของหัวหนาสวน

ราชการเขาของงบประมาณ 

2.2 คาเงินรางวัลของเจาหนาที่ จายเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานคนละไมเกิน 200 บาทตอวัน 

2.3 คาอาหารและเครื่องดื่ม 

- กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกินคนละ 1,2000 บาท/วัน 

- กรณีจัดไมครบทุกมื้อไมเกินคนละ 800 บาท/วัน 

2.4 คาเชาที่พัก ไมเกินคนละ 2,000 บาท/วัน 

2.5 คาพาหนะ เบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจำเปนและเหมาะสม โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนา

สวนราชการของเจาของงบประมาณ 

3. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในลักษณะพิเศษ ใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะในวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ

ที่อัตราและหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกำหนด 
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4. คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรอืคาใชจายทำนองเดียวกัน ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราท่ีผูจัดการ

ประชุมระหวางประเทศเรยีกเก็บ 

4.1 กรณีที่รวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะของผูเขารวมประชุมไวทั้งหมดใหผูเขารวม

ประชุมงดเบิกคาใชจาย 

4.2 กรณีไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ หรอืรวมไวบางสวน ใหผูเขารวมประชุมเบิกจาย

คาใชจายทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาด ตามอัตราขอ 2.3 – 2.5 

5. กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมไดรับความชวยเหลือ คาใชจายจากสวนราชการหรือหนวยงานใน

ประเทศหรือตางประเทศ ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวนที่ขาด 

6. กรณีจัดจางการประชุมระหวางประเทศ (ใหดำเนินการจัดจางไดตามระเบียบฯ พัสดุ อิงหลักเกณฑ

และอัตราตามขอ 1 – ขอ 3) โดยอยู ในดุลพิ นิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ และใหใช

ใบเสร็จรับเงินของผูรบัจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 
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Flowchart แนวทางการปฏิบัติในการฝกอบรม/สัมมนา 

 

ลำ

ดับ 

กระบวนการ รายละเอยีดงาน มาตรฐาน

กระบวนการ 

ผูรับผิดชอบ 

1. 

 - รางหลักสูตรโครงการฝกอบรม 

- ติดตอประสานงานผูที่เกี่ยวของ 

- ทำบันทึกขออนุมัติโครงการและ

งบประมาณ 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-ผูจัดทำโครงการ 

-ผูรับผิดชอบ

โครงการ 

2. 

 - ตรวจสอบเอกสารโครงการ

รายละเอียด กำหนดการฝกอบรมและ

วงเงินงบประมาณโครงการ 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-ผูจัดทำโครงการ 

-หัวหนาสวน

ราชการหรือผูที่

ไดรบัมอบหมาย 

3. 

 - บันทึกขออนุมัติโครงการพรอมทั้งแนบ

โครงการที่มีงบประมาณและกำหนดการ 

- สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-ผูจัดทำโครงการ 

 

4. 

 - ตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรองราชการ

พรอมทั้งเอกสารแนบตางๆ 

- ไมอนุมัติสงเร่ืองกลับไปแกไข 

- อนุมัติไดรับเงินตามสัญญายืมเงิน 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-การเงิน 

-ผูมีอำนาจอนุมัติ 

 

5. 

 - ดำเนินการดานสถานที่ที่ใชในการ

ฝกอบรม / สัมมนา 

- ดำเนินการดานธุรการการจัดฝกอบรม 

- ดำเนินการดานการเงินสำหรับใชใน

การจัดฝกอบรม 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-ผูจัดทำโครงการ 

-ผูที่เก่ียวของ 

 

6. 

 - สรุปแบบประเมินผลการฝกอบรม

จัดทำรายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ

เจาของโครงการ 

สรุปคาใชจายของท้ังโครงการทำรายงาน

เสนอหัวหนาสวนราชการ 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-ผูจัดทำโครงการ 

 

 

7. 

 - ตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญตางๆ 

ใบเสร็จรับเงิน เงินคงเหลือ สรุป

รายละเอียดการใชจายเงินพรอมทำ

บันทึกเพื่อเสนอสงใชเงนิยืมตามสัญญา 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-ฝายการเงนิ 

 

 

 

โครงการฝกอบรม 

ขออนุมัติโครงการ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัต ิ

ทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบสัญญา 

ยืมเงิน 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ดำเนินการจัดฝกอบรม 

เสรจ็สิ้นการฝกอบรม 

สงใบสำคัญชดใชเงินยืมและชำระ

เงนิคืน 
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ขั้นตอนการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม / สัมมนา 
 

 ตามแนวทางการปฏิบัติในการฝกอบรม / สัมมนาขางตน กระบวนการข้ันตอนที่ 3 เรื่องการจัดทำสัญญา

ยืมเงินทดรองราชการ เปนกระบวนการท่ีเกี่ยวของกับการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม ซ่ึงมีขั้นตอน

ดำเนินการ ดังน้ี 

1. ผูจัดฝกอบรมสรุปผลการจัดฝกอบรม เพื่อขอนุมติเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

2. รับเอกสารใบสำคัญคาใชจายในการฝกอบรมและรับคืนเงินเหลือจายจากการฝกอบรมเพ่ือตรวจสอบ

ใบสำคัญและหักลางเงินยืมราชการภายใน 30 วัน นับจากสิ้นสุดการฝกอบรม 

3. นำเอกสารใบสำคัญคาใชจายในการฝกอบรมมาตรวจสอบโดยพิจารณาจากเอกสารประกอบการเบิก

เงินคาใชจายในการฝกอบรมวาถูกตองตามระเบียบฯ หรือไมเชน 

3.1 การเบิกจายคาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานที่ฝกอบรมถูกตองหรือไม 

3.2 การเบิกจายคาของสมนาคุณในการดงูาน เบิกจายถูกตองหรอืไม 

3.3 การเบิกจายคากระเปาเอกสารสำหรับผูเขารับการฝกอบรม เบิกจายถูกตองหรือไม 

3.4 การเบิกจายท่ีเกี่ยวของกับพัสดุ มีการปฏิบัติถูกตองตามระเบียบพัสดุหรือไม 

3.5 การเบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม เบิกจายตามบัญชีหมายเลข 2 หรือไม 

3.6 การเบิกจายคาอาหารผูเขารับการฝกอบรม เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กำหนดหรือไม 

3.7 การเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กำหนดหรือไม 

3.8 มีการนับเวลาในการจายคาสมนาคุณวิทยากรถูกตองหรือไม 

3.9 คาเชาท่ีพัก เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กำหนดหรือไม 

3.10 มีการคำนวณคาเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางการไปฝกอบรมถูกตองหรือไม 

3.11 ลายมือชื่อผูเขารับการอบรมครบถวนถูกตองและสัมพันธกับการเบิกคาใชจายหรอืไม 

4. เม่ือตรวจสอบใบสำคัญคาใชจายในการฝกอบรมเรียบรอยแลว จึงออกใบเสร็จรบัเงินและใบสำคัญเพ่ือ

เปนหลักฐานในการหักลางเงินยืม 

5. นำใบสำคัญคาใชจายฯ เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือขออนุญาตคาใชจาย 

6. จัดเก็บเอกสารที่ไดรับการอนุมัติคาใชจายเรียบรอยแลว เพ่ือรอรับการตรวจสอบจากหนวยงาน

ตรวจสอบ 

ตามขั้นตอนทั้ง 6 ขอที่กลาวขางตนนี้ สามารถแสดงใหเห็นตามแผนผัง Flowchart ดังตอไปนี้ 
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Flowchart แนวทางการปฏิบัติในการฝกอบรม/สัมมนา 

 

ลำ

ดับ 

กระบวนการ รายละเอยีดงาน มาตรฐาน

กระบวนการ 

ผูรับผิดชอบ 

1. 

 - บันทึกขออนุมัติโครงการพรอมทั้งแนบ

โครงการที่มีงบประมาณและ

กำหนดการ 

- สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-ผูจัดทำโครงการ 

 

2. 

 - ตรวจสอบสัญญายืมเงินพรอมเอกสาร

ประกอบการพิจารณาอนุมัติเงินยืม 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-ฝายการเงนิ 

 

3. 

 - ทำการขอเบิกเงินจากคลัง 

- ทำการจายเงนิจากคลังและจายเงิน

ใหแกผูทำสัญญายืมเงิน 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-การเงิน 

-ผูมีอำนาจอนุมัติ 

-ผูจัดทำโครงการ 

 

4. 

 - การจายเงินในการบริหารโครงการ

ฝกอบรม/สัมมนาตามระเบียบคาใชจาย

ในการฝกอบรม 

 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-ผูจัดทำโครงการ 

-ผูมีอำนาจอนุมัติ

สั่งการ 

-ผูที่เก่ียวของ 

5. 

 - หลักฐานการยืมเงิน 

- หลักฐานการจายเงิน 

- ใบสำคัญรับเงิน (กรณีจายคาสมนาคณุ

วิทยากร หรอืการจางบุคคลภายนอก) 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.

111 (กรณีจายใหเจาหนาที่ของสวน

ราชการ) 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสารและ

ความทันเวลา 

-ผูจัดทำโครงการ 

-การเงิน 

 

6. 

 - สรุปคาใชจายของทั้งโครงการทำ

รายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ 

ความถูกตอง

ครบถวนของ

เอกสาร 

-ผูจัดทำโครงการ 

-หัวหนาสวน

ราชการ 

 

 

 

 

ผูยืมเขียนสัญญายืมเงนิ 

ตรวจสอบสัญญา

ยืมเงนิ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เบิกจายเงินตามสัญญายืมเงนิ 

การบริหารคาใชจายใน

การฝกอบรม/สัมมนา 

ลางเงนิยืม สงใชเงินยืมหรือเบิกเพ่ิม 

รายงานผลการใชจายเงนิ 



29 

 

บทที่ 4 

บทสรุป 

 

 จากสาระสำคัญตางๆ ท่ีเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ รวมท้ังไดนำเสนอแนวทาง ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานที่เห็นวามีความจำเปนที่ตอง

มีรายละเอียดที่เปนแนวทางปฏิบัติงานจริง เพื่อใหเกิดประโยชนแกผูที่จะนำเอาองคความรูที่ไดรวบรวมไวในนี้ไป

ใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอยางย่ิงในเรื่องการจัดฝกอบรม/สัมมนา ซึ่งหนวยงานของรัฐตอง

ดำเนินการเปนประจำทุกปงบประมาณ เปนจำนวนมาก  

 ในคูมือฉบับบี้ ไดจัดเรยีบเรียงเนื้อหาเปนหมวดหมูลำดับไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย

ในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พรอมทั้งไดนำหลักเกณฑ บัญชีกำหนดอัตรา

คาใชจายตามที่กำหนดไวในระเบียบผนวกเขาไวในเนื้อหาดวยแลว พรอมทั้งไดเพิ่มแนวทาง ข้ันตอนวิธีการ

ปฏิบัติงานในการฝกอบรม /สัมมนาในรูปแบบตารางและแผนผัง (Flowchart)  ซึ่งงายตอการทำความเขาใจ 

 ดังนั้น จึงหวังเปนอยางยิ่งวา การจัดทำองคความรูซึ่งเปนแนวทางหรือคูมือในการปฏิบัติงานนี้จะเปน

ประโยชนแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยและผูท่ีมีหนาที่ที่เกี่ยวของ และบรรลุตามวัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ

ฉบับนี้ตามที่กลาวไวในเบื้องตนของเนื้อหาแลว 
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บทที่ 5 

คำถาม – คำตอบ ที่พบบอย 
 

ขอบกพรองจากการตรวจใบสำคัญฯ ขอเสนอแนะ 

1. นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางเขารับการ

ฝกอบรมผิด กรณีมีการลงทะเบียนและเลี้ยงอาหาร 

 

1. ชี้แจงเจาหนาที่ผูขอเบิกในวิธีการคำนวณเบ้ียเลี้ยงที่

ถูกตอง เพ่ือปองกันขอผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น 

 

2. ไมแนบเรื่องเดิม เชน อนุมัติในหลักการจัดฝกอบรม 

หนังสือเชิญประชุม สัมมนาเนื่องจากมีผลกับการคำนวณ

คาเบ้ียเลี้ยง 

1. ขอเอกสารเรื่องเดมิที่เกี่ยวของจากผูจัดฝกอบรม 

3. เอกสารเบิกคาเชาท่ีพักไมถูกตอง เชน ใบเสร็จรับเงินมี

สาระสำคัญไมครบถวน 

1. ชีแ้จงผูเบิกจายใหทราบถึงการเบิกจายคาเชาที่พัก โดย

ใหตรวจสอบสาระสำคัญของใบเสร็จรับเงินและใบแจง

รายการเขาพัก 

4. มีการเบิกคาพาหนะเกินสิทธิ เชน มีการเบิกคาพาหนะ

รับจาง (แท็กซี่) ระหวางท่ีพักกับสถานที่ฝกอบรม 

1. ชีแ้จงผูเบิกจายใหทราบถึงระเบียบการเบิกคาพาหนะ

ในการฝกอบรม โดยใหเบิกจายเฉพาะคาพาหนะประจำ

ทางเทานั้น 

5. มีการเบิกคาอาหาร ไมสัมพันธกับลายมือชื่อผูเขารับการ

ฝกอบรม 

1. ชี้แจงใหผูจัดฝกอบรมเขาใจถึงวิธีการเบิกคาอาหาร ซึ่ง

ตองเทากับจำนวนผูเขารับการฝกอบรม ยกเวนประธานใน

พิธีเปดฝกอบรม วิทยากร แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 

และตองไมเกินอัตราที่กำหนด 

6. มีการเบิกคาอาหาร ไมสัมพันธกับลายมือชื่อผูเขารับการ

ฝกอบรม 

1. ชี้แจงใหผูจัดฝกอบรมเขาใจถึงวิธีการเบิกค าอาหารวาง

และเครื่องดื่ม ซึ่งตองเทากับจำนวนผูเขารับการฝกอบรม 

ยกเวนประธานในพิธีเปดฝกอบรม วิทยากรแขกผูมีเกียรติ

และผูติดตาม และตองไมเกินอัตราที่กำหนด 

7. การเบิกจายคากระเปาสำหรับผู เขารับการฝกอบรม

มากกวาจำนวนผูเขารับการฝกอบรมและไมมีกระเปา

เหลือ 

1. ชี้แจงใหผูจัดฝกอบรมทราบถึงการจัดซื้อกระเปา เพ่ือ

ใชสำหรับแขกผูเขารับการฝกอบรมเทานั้น ซึ่งไมรวมถึง

วิทยากร และหากซื้อมากกวาจำนวนผูเขารับการฝกอบรม

ใหนำไปใชสำหรับการฝกอบรมครั้งตอไป 

8. มีการเบิกจายคาเชาสถานท่ีที่ใชในการจัดฝกอบรมแตไมมี

การจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ 

1. กอนการจัดฝกอบรมใหเจาหนาที่ผูจัดฝกอบรม

ประสานกับเจาหนาที่พัสดุในเรื่องการจัดซื้อจัดจาง

คาใชจายตางๆ ที่เกี่ยวของกับระเบียบพัสดุ 

9. การเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรมีใบสำคัญรับเงินคา

วิทยากร แตไมแนบสำเนาบัตรประชาชน หรือบัตร 

1. ใหผูจัดฝกอบรมประสานกับวิทยากรกอนการจัด

ฝกอบรมเพ่ือขอเอกสาร (สำเนาบัตรประชาชนหรือบัตร 
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ขอบกพรองจากการตรวจใบสำคัญฯ ขอเสนอแนะ 

ขาราชการ ขาราชการ) สำหรับแนบใบสำคัญรับเงินคาวิทยากร

ดังกลาว 

10. ผูยืมเงิน/ผูจัดฝกอบรมสงเอกสารใบสำคญัคาใชจายและ

เงินเหลือจาย (ถามี) เพื่อหักลางเงินยืมเกินกำหนด 

1. มีการตดิตามทวงถามการสงใชเงินยืมราชการและ

ใบสำคัญคาใชจาย ท้ังโดยวาจาและเอกสารตลอดเวลา 
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