
 
 

การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา  

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- การอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ฝึกงาน ดูงาน  
- มีโครงการ มีหลักสูตร ช่วงเวลาชัดที่แน่นอน เพ่ือพัฒนาบุคคล/เพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน  
- ไม่มีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 
1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 
   - ประเภท ก: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐระดับทักษะพิเศษ 

เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ ระดับสูง 
   - ประเภท ข : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน 

ชํานาญการ อาวุโส อํานวยการระดับต้น 
   - บุคคลภายนอก: ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงมิใช่บุคลากรของรัฐ (จัดได้เฉพาะใน

ประเทศเท่าน้ัน) 
 
2. บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 

- ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ 
- เจ้าหน้าที่ 
- วิทยากร 
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ผู้สังเกตการณ์ 

 
3. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จํานวน 16 รายการ ประกอบด้วย 
   3.1 ค่าอาหาร 

บาท/วัน/คน  มาตรการประหยัด ปส. 

              
   3.2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
       บาท/มื้อ/คน 

สถานที่ราชการ ไม่เกิน 35 
สถานที่เอกชน ไม่เกิน 50 

 

ระดบัการ สถานทีข่องรัฐ สถานทีเ่อกชน จัดทีข่องรัฐ จัดในทีเ่อกชน 
ฝึกอบรม ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ 

 (ไม่เกิน) (ไม่เกิน) (ไม่เกิน) (ไม่เกิน)  

ประเภท ก 850 600 1,200 850 1 มื้อ/วัน/คน= 180 1 มื้อ/วัน/คน= 350 
ประเภท ข 600 400 950 700 2 มื้อ/วัน/คน= 300 2 มื้อ/วัน/คน= 500 

บคุคลภายนอก 500 300 800 600 3 มื้อ/วัน/คน= 500 3 มื้อ/วัน/คน= 700 



 
 

   3.3 ค่าเช่าที่พัก 
          บาท/วัน/คน 

ระดบัการฝกึอบรม ห้องพกัเดี่ยว ห้องพกัคู ่
 (ไม่เกิน) (ไม่เกิน) 

ประเภท ก 2,400 1,300 
ประเภท ข 1,450 900 

บคุคลภายนอก 1,200 750 
  

* ฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ให้พัก 2 คน/ห้อง 
* ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ ระดับ ปง. ชง. อาวุโส ปก. ชก. ชพ. อํานวยการระดับต้น 
ให้พัก 2 คน/ห้อง 

* ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ ระดับทักษะพิเศษ ชช. ทรงคุณวุฒิ  อํานวยการระดับสูง 
บริหารระดับต้น ระดับสูง ให้พัก 1 คน/ห้อง 

* ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตามและวิทยากร จัดให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้ 
 
   3.4 ค่าวิทยากร 
        บาท/ช่ัวโมง/คน 

ระดบัการฝกึอบรม 
 

บคุลากรรัฐ มิใชบุ่คลากรรฐั 

ประเภท ก 800 1,600 
ประเภท ข 600 1,200 

บคุคลภายนอก 600 1,200 
 

* โดยบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน /อภิปราย สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คนรวม 
  ผู้ดําเนินรายการ /แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ อภิปราย ทํากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
* วิทยากรเกินกําหนดให้เฉลี่ยจ่าย 
* นับตามเวลาที่กําหนดในตารางฝึกอบรม ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่าง 
* แต่ละช่ัวโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที ถ้าไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ได้ก่ึงหน่ึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

   3.5 ค่าพาหนะ 
          

ประเภท ค่าแทก็ซ่ี เครื่องบนิ ชดเชยพาหนะ 
เหมาจ่าย 

 ภายใน 
จว. 

เขตติดต่อ
ผ่าน กทม. 
(เท่ียวละไม่

เกิน) 

เขตติดต่อ 
จว.อื่น 

(เท่ียวละ
ไม่เกิน) 

 รถยนต์ 
กม.ละ 

จักรยานยนต์ 
กม.ละ 

ทั่วไป- ชํานาญงานข้ึนไป จ่ายจริง ๕00 ๔00 ชั้นธรรมดา 
ตามจ่ายจริง 

4 2 

วิชาการ -ชํานาญการขึ้นไป จ่ายจริง 600 500 ชั้นธรรมดา 
ตามจ่ายจริง 

4 2 

อํานวยการระดับต้น ระดับสูง จ่ายจริง 600 500 ชั้นธุรกิจ 
ตามจ่ายจริง 

4 2 

บริหารระดับต้น ระดับสูง จ่ายจริง 600 500 ชั้นธุรกิจ 
ตามจ่ายจริง 

4 2 

 
* ตาม พรฎ.เดินทาง (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 5 ได้กําหนดให้เบิกค่าพาหนะ

รับจ้างได้ โดยไม่มีการแบ่งระดับตําแหน่ง โดยผู้เดินทางต้องช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิก 
ค่าพาหนะน้ัน 

* ระดับปฏิบัติการ ชํานาญงาน ที่เดินทางโดยเคร่ืองบินซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ที่ปรากฏใน
ตารางก็ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน แต่หากมีความจําเป็นรีบด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ ก็ให้สามารถ
เดินทางโดยเคร่ืองบินได้ แต่ต้องได้รับอนุมัติจาก ลปส. ก่อนการเดินทาง 

* ค่าชดเชยพาหนะเหมาจ่าย เฉพาะกรณีที่ผู้จัดไม่จัดพาหนะหรือไม่รับผิดชอบค่าพาหนะ 
ซึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว คํานวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวงในเส้นทางที่สั้น 
และตรง 

  3.6 ค่ากระเป๋า/สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท 
  3.7 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
3.8 ค่าพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 

  3.9 ค่าประกาศนียบัตร 
  3.10 ค่าใช้และตกแต่งสถานที่ 
  3.11 ค่าเช่าอุปกรณ์    เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
3.12 ค่าวัสดุเครื่องเขียน อุปกรณ์   กรณีซ้ือ/จ้าง/เช่า  

  3.13 ค่าถ่ายเอกสาร พิมพ์เอกสาร สิ่งพิมพ์  ต้องดําเนินการพัสดุด้วย 
  3.14 ค่าเช่าอุปกรณ์ 
3.15 ค่าหนังสือ 

  3.16 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 

  
 
 



 
 

 
4. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 ต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ  ค่าใช้จ่าย

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประกอบด้วย 
 4.1 ค่าลงทะเบียนเท่าที่จ่ายจริง 
 4.2 ค่าเบ้ียเลี้ยง/ที่พักรวมไว้ในค่าลงทะเบียน/ผู้จัดออกให้ทั้งหมดต้องงดเบิก 

4.3 ค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว/ผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ให้เบิกในส่วนที่ไม่ได้ออก
ให้ตาม พรฎ.ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พักเบิกตามระเบียบ 

4.4 ค่าพาหนะ 
- กรณีสถานที่จัดฝึกอบรมภายในเขตกรุงเทพให้เบิกค่าพาหนะประจําทาง ยกเว้นเป็น

สถานที่ซึ่งไม่มีรถประจําทางผ่าน หรือกรณีไม่สามารถจัดรถราชการให้ได้ และมีความจําเป็นเร่งด่วนเพ่ือ
ประโยชน์ของราชการ 

- กรณีสถานที่จัดฝึกอบรมต่างจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะได้ตามตาม พรฎ.ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 

 4.5 การคํานวณเบ้ียเลี้ยง กรณีฝึกอบรมมีการจัดอาหาร  
- ให้นับเวลาต้ังแต่ออกจากที่อยู่/ที่ทํางาน จนกลับถึงที่อยู่/ที่ทํางาน 
- 24 ชม. คิดเป็น 1 วัน /เกินกว่า 12 ชม. คิดเป็น 1 วัน 
- ให้หักเบ้ียเลี้ยงที่คํานวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

 4.6 สําหรับประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร เจ้าหน้าที่ ผู้สังเกตการณ์ จะเบิก
เบ้ียเลี้ยง ที่พัก พาหนะ ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

 
เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
ค่าใช้จ่ายจัดประชุมเชิงปฏบิตักิาร/
อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกนําส่งหลักฐานใบสําคัญ/เงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ของผูเ้บิก
ผ่าน ผอ. กองเจ้าสังกัด  

2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ 
ต่างๆ ที่ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ หรือใช้สําเนากรณีต้นฉบับ
แนบอยู่กับเรื่องอ่ืน โดยให้หมายเหตุไว้ว่าต้นฉบับแนบอยู่กับ
เรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/ฝึกอบรม/
สัมมนา/กําหนดการ 

3. รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ 
4. กรณีจัดฝึกอบรม หรือประชุมเชิงวิชาการ เชิงปฏิบัติการ 

(กรณีเป็นผู้จัด) ให้มีบัญชีลงลายมือช่ือแนบประกอบด้วย 
5. หนังสือเชิญวิทยากร อนุมัติวิทยากร และอนุมัติค่าวิทยากร 

(กรณีมีเบิกค่าวิทยากร) 
6. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย (กรณีประชุม/อบรม/สัมมนา) 
7. แบบขอใช้จ่ายงบประมาณ (ใบตัดงบ) 



 
 

ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
หลกัฐาน/ใบสาํคญั 
 

1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง 
และเคร่ืองดื่ม 

 

 
 

ให้ใช้หลักฐาน/ใบสําคัญกรณีใดกรณีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีหรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการ
สามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงินได้ดังต่อไปน้ี 

* ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
* วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
* รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
* จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
* ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

- ใช้บิลเงินสด และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน หากบิล 
เงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ยืมจัดทําใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) แนบด้วย 

- กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/ 
  บิลเงินสดให้ได้แม้อย่างใดอย่างหน่ึง ให้ผู้ยืมจัดทําใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และใบสําคัญรับเงินโดยลงช่ือใน
ใบสําคัญรับเงินน้ันเป็นหลักฐานการจ่าย 

 
2) ค่าเช่าทีพ่กั 1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 

2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ 
 

3) ค่าพาหนะ - คา่เคร่ืองบนิโดยสารไป-กลบั : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร 
  โดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี) กรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary  
  Receipt  
- คา่พาหนะรบัจ้าง : ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดง
รายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการจ่ายเงินให้ใช้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

- คา่เช่ารถตู้/ค่าน้าํมันรถเชา่ : แบ่งเป็น 2 กรณ ี
  1) มีวงเงินในการจัดซ้ือจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกนิ 10,000 บาท 
      ไม่ต้องผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบเอกสาร 
     * บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
     * บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัด 
       หรือผูม้ีอํานาจอนุมัติรับทราบ (ต้นฉบับ) 

  * ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินเงินสด (ที่แสดง 
    รายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการ 
    ไม่ครบถ้วนใ ห้แนบใบรับรองแทนใบเส ร็จรับเ งิน  
   (แบบ  บก .111) และสําเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
 



 
 

ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
 2) มีวงเงินในการจัดซ้ือจ้างคร้ังหนึ่งตั้งแต ่10,001 บาทขึ้นไป 

      ใหแ้นบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังน้ี 
  * บันทกึขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
  * รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
  * รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง   
    (ต้นฉบับ) 
  * ประกาศผูช้นะการเสนอราคา (ต้นฉบับ) 
  * ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ) 
  * คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
  * ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ ที่ผ่าน  

       ผอ.เจ้าสงักัดหรือผู้มีอํานาจอนุมัติรับทราบ 
  * ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด (ที่แสดงรายการ    
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม่ครบถ้วนใ ห้  

   แนบใบรับรองแทนใบเส ร็จรับเ งิน  (แบบ  บก .111)  
      และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
- คา่น้าํมัน กรณใีช้รถราชการ : ให้แนบใบขอใช้รถราชการ โดย
แบ่งเป็น 2 กรณี 
  1) มีวงเงินในการจัดซ้ือจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกนิ 10,000 บาท 
      ไม่ต้องผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบเอกสาร 
     * บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
     * บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัด 
       หรือผูม้ีอํานาจอนุมัติรับทราบ (ต้นฉบับ) 

  * ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินเงินสด (ที่แสดง   
    รายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม่ 
    ครบถ้วนใ ห้แนบใบรับรองแทนใบเส ร็จรับเ งิน  (แบบ   
   บก .111) และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้ามี)   
2) มีวงเงินในการจัดซ้ือจ้างคร้ังหนึ่งตั้งแต่ 10,001 บาท 
  ขึ้นไป ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังน้ี 

  * บันทกึขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
  * รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
  * รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง    
    (ต้นฉบับ) 
  * ประกาศผูช้นะการเสนอราคา (ต้นฉบับ) 
  * ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ) 
  * คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
  * ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ ที่ผ่าน  

       ผอ.เจ้าสงักัดหรือผู้มีอํานาจอนุมัติรับทราบ   



 
 

ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
 * ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินเงินสด (ที่แสดง   

    รายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม่ 
    ครบถ้วนใ ห้แนบใบรับรองแทนใบเส ร็จรับเ งิน  (แบบ   
   บก .111) และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้ามี)   
      

- คา่ทางด่วน : มีวงเงินในการจัดซื้อจ้างคร้ังหน่ึงไม่เกิน 10,000 
บาท ไม่ต้องผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบเอกสาร 

     * บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
     * บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) 
     * ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
        (แบบ บก.111) 
- คา่โดยสารรถประจําทาง รถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณี 
  ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการ
จ่ายเงินให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

- ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  (แบบ บก.111) และการคํานวณระยะทางกรมทางหลวง 
 

4) ค่าวิทยากร 1. ใช้ใบสําคัญรับเงิน 
2. กรณีวิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐใช้สําเนาบัตรประชาชนของ 
    ผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
 

5) ค่าวัสดุอุปกรณ ์ - ค่าของที่ระลึก วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องเขียน ค่าเอกสาร    
  ประชาสัมพนัธ์ คา่สถานที ่ค่าตกแต่งสถานที ่เป็นต้น  
  แบ่งเป็น 2 กรณี ดังน้ี 
  1) มีวงเงินในการจัดซ้ือจ้างคร้ังหนึ่งไม่เกนิ 10,000 บาท 
      ไม่ต้องผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยให้แนบเอกสาร 
     * บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
     * บันทึก/รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัด 
       หรือผูม้ีอํานาจอนุมัติรับทราบ (ต้นฉบับ) 

  * ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินเงินสด (ที่แสดง   
    รายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม่ 
    ครบถ้วนใ ห้แนบใบรับรองแทนใบเส ร็จรับเ งิน  (แบบ   

     บก .111) และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
  2) มีวงเงินในการจัดซ้ือจ้างคร้ังหนึ่งตั้งแต่ 10,001 บาท 
      ขึ้นไป ใหแ้นบเอกสารทีผ่่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังน้ี 

  * บันทกึขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
  * รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 



 
 

ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
   * รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) 

  * ประกาศผูช้นะการเสนอราคา (ต้นฉบับ) 
  * ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ) 
  * คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
  * ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) /รายงานผลการตรวจรับ ที่ผ่าน  

       ผอ.เจ้าสงักัดหรือผู้มีอํานาจอนุมัติรับทราบ 
  * ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินเงินสด (ที่แสดง   
    รายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม่ 
    ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเส ร็จรับเ งิน   
   (แบบ  บก .111) และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน   
    (ถ้าม)ี 

 
 

หมายเหต ุ
1.  กรณผีู้จัดมคี่าใช้จ่าย ค่าอาหาร/ที่พัก/เคร่ืองบิน/ค่าเช่ารถ/นํ้ามัน ใหจ้ดัทําเป็นรายงานสรุปค่าใช้จ่าย 
2. กรณีผู้จัดมคี่าใช้จ่าย เบ้ียเลี้ยง/พาหนะ (TAXI) สําหรับเจ้าหน้าที่ที่เดินทางก่อน-หลัง ให้จัดทํารายงาน
ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) แนบประกอบด้วย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ผังกระบวนงานและระยะเวลา :   การขอเบิกค่าใช้จ่ายจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/ฝึกอบรม/สัมมนา/
โครงการต่างๆ 

 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

(วัน) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

ข้ึนอยู่กับ
สํานัก 

ขั้นขออนุมัติ  กองจัดทํา 
1. บันทึกขออนุมัติ ระบุ 

- ช่ือโครงการ/หลักสูตร 
- ระยะเวลา วันเดือนปี 
- วงเงิน แหล่งเงินที่ใช้ 
- ขออนุมัติค่าวทิยากร  
- ขออนุมัติค่าโดยสารเครื่องบิน 

2. แนบรายละเอียดโครงการ กําหนดการ 
3. แนบรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
4. แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
5. แนบแบบขอใช้จ่ายงบประมาณ (ใบตัดงบ) 

กอง 

2.  1 วัน 
 

กบค. สลก. ลงรับในระบบสารบรรณ ส่งงาน งปม. 
ตรวจสอบงบประมาณ และระเบียบเบิกจ่าย 

- งานธุรการ : นภา 
- งานงบประมาณ. :  
อัญชลี/ภัชรา 
 
 

3.  3 วัน -รอง ลปส. (วิไลวรรณ) : กตส. กอญ. 
-รอง ลปส. (รัชดา)      : กยผ. กพม. ศปส. 
-ลปส.   : สําหรับวงเงินต้ังแต่ 500,001 บาทข้ึนไป  
            และรายการงานส่วนกลางหรืองบสว่นกลาง 

 

ผู้บริหาร 

4.  

                                       คืนกองไปดําเนินการ/ยืมเงิน 
ไมเ่กิน 30 วนั 
นับแต่วันที่
ดําเนินการ

แล้วเสร็จหรือ
ได้รับเงินยืม 

ขั้นส่งใบสําคัญขอเบิกเงิน   กองจัดทํา 
1. บันทึกนําส่งใบสําคัญ  
2. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
3. แนบบันทึกต้นฉบับ ขออนุมัติและเอกสารประกอบ (เร่ืองเดิม) 
4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญต่างๆ (ตันฉบับ) 
5. กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เช่น ค่า Taxi ค่าเคร่ืองบิน    
    หรือเบ้ียเล้ียงเดินทาง ก่อน-หลัง ให้จัดทําแบบขอเบิกค่าใช้จ่าย  
    เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แนบด้วย 
6. ใบขอใช้รถราชการ 
7. รายการท่ีต้อง ซื้อ/จ้าง/เช่า ให้แนบหลักฐานท่ีเกี่ยวกับพัสดุให้ 
    ครบถ้วนจนถึงขั้นตอนตรวจรับของและเสนอ ผอ.รับทราบ 

กอง 

5.  1 วัน 
 
 
 

กบค. ตรวจสอบรายละเอียดใบสําคัญ พรอ้มบันทึกเสนอ
พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย กรณ ี
1.  วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จัดทําบันทึกเสนอ ลสก.   

เพื่ออนุมัติคา่ใช้จ่าย 
- หักล้างเงินยืม  
- เบิกงบประมาณ ประจําปีชดใช้เงินทดรอง

ราชการ /จ่ายผ่านระบบ KTB Corporate  
         Online 

งานการเงิน : 
จิราภรณ/์อังคณา/
วรรณฑกานต์/ดรุณ ี

3 วัน  
นับแต่วันที่ 
อนุมัติข้ัน P 
ใน GFMIS 

2.  วงเงินต้ังแต่ 10,001 บาทข้ึนไป จะบันทึกเสนอเสนอ 
ผู้มีอาํนาจอนุมัติค่าใช้จ่าย ดังน้ี 

    รอง ลปส.  : วงเงิน 100,001 – 500,000 บาท  
    แบ่งการพิจารณาอนุมัติตามคําสั่งมอบอํานาจ 
    - รอง ลปส. (วิไลวรรณ) : กตส. กอญ. 
    - รอง ลปส. (รัชดา)      : กยผ. กพม. ศปส. 
    - ลปส.   : สําหรับวงเงินต้ังแต่ 500,001 บาทข้ึนไป  
                 และรายการงานส่วนกลางหรอืงบส่วนกลาง 

             ที่มีวงเงินต้ังแต่ 100,001 บาทข้ึนไป 
เพื่อดําเนินการหักล้างเงินยืม หรอืเบิกงบประมาณ ประจําปี
ชดใช้เงินทดรองราชการ /จ่ายผ่านระบบ KTB  Corporate 
Online 
หมายเหตุ ถ้าเป็นโครงการฝึกอบรมท่ีมวีงเงินดําเนินงาน
ค่อนข้างสูง/มีเหตุต้องทกัท้วง อาจต้องใช้ระยะเวลา
ตรวจสอบเกินกว่า 3 วนัทําการ 

งานการเงิน : 
จิราภรณ/์อังคณา/
วรรณฑกานต์/ดรุณ ี

 

 

สํานักจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดประชุม/ฝึกอบรม/
สัมมนา และแนบรายละเอียด 

กบค. สลก. รับเร่ืองเพื่อ
ตรวจสอบ งปม. และระเบียบ

เบิกจ่าย 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

กองจัดทําบันทึกส่งใบสําคัญ/เงินเหลือจ่าย + 
แนบรายละเอียด 

กรณียืมเงิน  
ตรวจใบสําคัญชดใช้เงินยืม 

จ่ายผ่านระบบ  KTB 
Corporate Online 

กบค.ตรวจสอบ 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

โอนเงินผ่าน KTB Corporate 
Online เข้าบัญชีผู้ขอเบิก 

(กรณีไม่ได้ยืมเงิน) 



 
 

แบบฟอร์มสําคัญ 
1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
2. ใบสําคัญรับเงิน 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/20123 ลงวันที ่10 พฤศจกิายน 2552 
7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


