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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการเพ่ือเป็น
การเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร โดยได้รวบรวม รายละเอียดขั้นตอน การปฏิบัติงานต่าง ๆ รวมถึง
สรุปสาระสำคัญของระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และแนวทางปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
เพ่ือให้ถือปฏิบัติ อย่างถูกต้องตามท่ีระเบียบกำหนด 

  งานการเงินและบัญชี ฝ่ายบริหารทั่วไป กลุ่มงานบริหารและยุทธศาสตร์  วิทยาลัยการสาธารณสุข 
สิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ได้มีความรู้ความเข้าใจสามารถนำไป ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล และ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหว่างประเทศ 
ชื่อกระบวนงาน 
 งานการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร  
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี ได้รับรู้และปฏิบัติได้ 
ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549, ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ 

3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี บุคลากรที่เก่ียวข้อง และสร้าง 
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  เสร็จรวดเร็วทันตาม
กำหนดเวลานัดหมาย  

4. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารในการกำกับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ  
 
ประโยชน์ของคู่มือ  

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
2. บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเพื่อลดข้อผิดพลาดในการ  เบิกจ่ายเงิน 

ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของหน่วยงาน 
3. ผู้บริหารได้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร เพ่ือประกอบการอนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม  
5. เพ่ือสร้างเสริมความรู้ความเข้าใจในการตรวจสอบใบสำคัญการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าใช้จ่าย 

ในการฝึกอบรม ให้กับผู้ตรวจสอบและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 
ขอบเขต  (Scope) 

  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ใช้สำหรับผู ้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  และบุคลากรที ่เกี ่ยวข้อง ซึ่ง
ครอบคลุมขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ตั้งแต่การจัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายของผู้
เบิก, การับเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน, การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย,  การนำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ, 
การจัดทำรายละเอียดการโอนเงินผ่านระบบ Ktb Corporate online , การตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด
การโอนเงินผ่านระบบ Ktb Corporate online, การจัดทำบันทึกขออนุมัติโอนเงินฯ, การนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติสั่งจ่าย, การแจ้งเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์รับทราบ, การประทับตราจ่ายเงิน การจัดเก็บเอกสารเพื่อส่งให้กับงานบัญชีเพ่ือ
ดำเนินการบันทึกบัญชีต่อไป สำหรับการปฏิบัติงานทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายเงิน  
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คำจำกัดความเบื้องต้น 

ค่าสมนาคุณวิทยากร คือ เงินหรือค่าตอบแทนที่หน่วยงานหรือผู้จัดงานจ่ายให้แก่ "วิทยากร" เพื่อแสดง 
ความขอบคุณในความรู้ ความสามารถ และเวลาที่อุทิศให้ในการมาบรรยาย ฝึกอบรม หรือเป็นผู้อภิปราย  โดยอัตรา 
การเบิกจ่ายต้องอิงตามระเบียบของทางราชการหรือขึ้นอยู่กับการตกลงตามความเหมาะสม 

การฝึกอบรม หมายความว่า อบรม ประชุม / สัมมนา (วิชาการ เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ ฝึกศึกษา 
ฝึกงาน ดูงาน หรือเรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มีโครงการ/หลักสูตร ช่วงเวลาจัด ที่แน่นอน เพ่ือพัฒนา
บุคคล เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน 
การศึกษาต่อ ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน  

การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการ ฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น  บุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับ ทักษะพิเศษ ข้าราชการตำแหน่งประเภท  วิชาการระดับเชี่ยวชาญและ
ระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูงข้าราชการ  ตำแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้นและ
ระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  

การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น  บุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับ ปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงานและระดับอาวุโส  ข้าราชการตำแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับ ปฏิบัติการ ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ  ข้าราชการตำแหน่งประเภท 
อำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกิ่งหนึ่งมิใช่ บุคลากร 
ของรัฐ  

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความว่า บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการ ฝึกอบรม
ตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม  

ใบสำคัญการเบิกจ่าย หมายถึง หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน หรือเอกสาร ที่นำมา 
ใช้เป็นหลักฐานในการอนุมัติรายจ่ายแต่ละรายการ 

ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ บริหาร
ส่วนกลาง และราชการบริหารส่วนภูมิภาค  

ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ลูกจ้าง หมายถึง ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับเงินค่าจ้างจากเงินงบประมาณลูกจ้างชั่วคราวที่จ้าง 
จากเงินนอกงบประมาณ ต้องเบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณซึ่งเป็นแหล่งเงินเดียวกับเงินที่จ่ายค่าจ้าง  

พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณของ
ส่วนราชการ เพื่อเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น  

ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ หมายถึงบุคคลตามข้อตกลงในสัญญาจ้างของส่วนราชการ เพื่อเป็นพนักงาน
ของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
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คำจำกัดความ ตามข้อบังคับสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

ผู้ปฏิบัติงานในสถาบัน หมายความว่า ข้าราชการ พนักงานราชการ พนักงานสถาบันและลูกจ้างของสถาบัน 
พนักงานสถาบัน หมายความว่า บุคคลที่ได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างให้ปฏิบัติงานในสถาบันตำแหน่ง

คณาจารย์ประจำ ตำแหน่งบริหาร ตำแหน่งสายสนับสนุนประเภทวิชาการ และตำแหน่งสายสนับสนุนประเภททั่วไป 
ส่วนราชการ หมายความว่า สำนักงานอธิการบดี สำนักวิชาการ คณะและส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี

ฐานะเทียบเท่าคณะหรือสำนัก 
หัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการสำนัก คณบดี หรือหัวหน้า

ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือสำนัก 
คณาจารย์ประจำ หมายความว่า บุคคลที่ดำรงตำแหน่งอาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 

ศาสตราจารย์ ในสถาบันพระบรมราชชนกและปฏิบัติหน้าที่เต็มเวลาหรือบุคคลที่ดำรงตำแหน่งด้านการสอนในสถาบัน
พระบรมราชชนก ก่อนได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

บุคลากรสายสนับสนุน หมายความว่า บุคคลที่มิได้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารและคณาจารย์ประจำซึ่ง
ปฏิบัติหน้าที่เต็มเวลาในส่วนราชภารและหน่วยงานสังกัดสถาบัน 

 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม ต้องได้รับอนุมัติโครงการ/หลักสูตร การฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วน

ราชการเจ้าของงบประมาณ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
 
 

ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

พ.ศ. 2549  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง. ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน. การเก็บรักษาเงิน และ
การนาเงินส่งคลัง. พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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Work Flow กระบวนการ 
กระบวนงาน  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้รับผิดชอบเขียนโครงการ ขออนุมัติโครงการ/หลักสูตร การฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ  โดยใช้ข้อมูลตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ นั้น ๆ  

 

 

เสนอขออนุมัติโครงการฯ ต่อผู้มอีำนาจลงนามอนุมตั ิ

เสนอโครงการมายังงานแผนงานและยุทธศาสตร์ เพ่ือตรวจสอบงบประมาณและแผนปฏิบัติการ และ 
  พิจารณาความเหมาะสมความสอดคล้องสอดคล้อง ของโครงการ และเป็นไปตามแผนปฏิบัติการที่จัดทำไว้  
หรือไม่ พร้อมตรวจสอบแหล่งเงินที่เก่ียวข้อง 

  

   

 

ผู้รับผิดชอบจัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ตามแบบกรมบัญชีกลางกำหนด 

 

 

 

งานการเงินและบัญชี พิจารณาตรวจสอบงบประมาณค่าใช้จ่ายในโครงการ/กิจกรรม ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙

และฉบับเพ่ิมเติม 

 

ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ที่งานการเงินและบัญชี 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ดำเนินโครงการ กิจกรรมตามโครงการ 

 

 

 

งานการเงินฯ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตามระเบียบฯ 

 

 

 

เสนอเอกสารต่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิ

งานบัญชี บันทึกบัญชี เสนอเอกสารต่อผู้มีอำนาจลงนามและจัดเก็บเอกสารฯ 

 

งานการเงิน ดำเนินการข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ/ ล้างหนี้เงินยืม(กรณียืมเงิน) 
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หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ได้แก่  
                         (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม  

(2) จ้าหน้าที่  
(3) วิทยากร  
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5) ผู้สังเกตการณ์  

การเทียบตำแหน่งของบุคคลตามข้อ (1) (2) (3) และ (5) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย 
ตามระเบียบนี้ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเทียบตำแหน่งดังนี้  

(1) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้ว ให้เทียบตามระดับตำแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อน 
ออกจากราชการหรืออกจากงานแล้วแต่กรณี  

(2) บุคคลท ี่กระทรวงการคลังได้เทียบตำแหน่งไว้แล้ว  
(3) วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  

สำหรับวิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการ 
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น เว้นแต่วิทยากรที่เป็นบุคคลตาม (1) ที่มีระดับตำแหน่งหรือชั ้นยศสูงกว่า  
ให้ใช้ระดับตำแหน่งหรือชั้นยศท่ีสูงกว่านั้นได้  

(4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบตำแหน่ง 
ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตำแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา  

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือสาหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 - 9 ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความเป็นจริง เหมาะสมและประหยัด 
10. ค่ากระเป้าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสาหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงานเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายตามข้อ 12 - 15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ 
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ความหมายของวิทยากร 
วิทยากรให้คำนิยาม ได้ดังนี้ 
1. ผู้บรรยาย 
2. ผู้อภิปราย 
3. ผู้ทำหน้าที่ให้ความรู้(วิทยาการประจำกลุ่ม) 
4. ผู้ดำเนินการอภิปราย 
 

ประเภทของวิทยากร 
1. วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภทรวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
2. วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรที่มีใช่บุคคคคลตามข้อ 1 
 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 
การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้  

(1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
(ก) ชั่วโมงการฝีกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  
    ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  1 คน  
(ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ 
ให้จ่ายค่าค่าสมนาคุณวิทยากรไดไ้ม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนา 

ที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย  
(ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติแบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ  

สัมมนาหรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งได้กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจำเป็นต้องมีวิทยากร 
ประจำกลุ่มให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไดไ้ม่เกินกลุ่มละ2 คน   

(ง) ชั่วโมงการฝีกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉลี่ย 
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจำนวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์  

(จ) การนับจำนวนการชั่วโมงการฝีกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝีกอบรม  
โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องกำหนดเวลาการ 
ฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
ได้กึ่งหนึ่ง  

(2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
(ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม 

ให้ได้รับค่าสมนาคุณสำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั ่วโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม  
ข้าราชการประเภท ข และบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท  

(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณสำหรับการฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท 
ก ไม่เกินชัวโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท  

(ค) กรณีจำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู ้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือ 
ประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนดจะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนด 
ตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  

 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื ่น ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมน าคุณ 
จากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
เว้นแต่ จะทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
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** การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร เป็นหลักฐานการจ่าย 
** วิทยากรในสังกัดส่วนราชการเดียวกับผู้จัด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดที่จะจ่ายได้  
แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด 
 
 
 



๘ 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ระเบียบอ้างอิง 
1. โครงการฯ ที่ได้รับอนุมัติ (ครบชุด) 
2. กำหนดการ : ตารางเวลาการฝึกอบรมหรือสัมมนาที่มีการ

ระบุหัวข้อ ชื่อวิทยากร และระยะเวลาอย่างชัดเจน 
3. หนังสือเชิญวิทยากร 
4. หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร จากหน่วยงาน 

ของวิทยากร  
หรือ สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร ให้วิทยากรลงนาม และ
เขียนข้อความ "ยินดีรับเป็นวิทยากร" ในสำเนาหนังสือ
เชิญฯ  
(กรณีไม่มีหนังสือตอบรับเป็นวิทยากร จากหน่วยงานฯ)  
และ แบบฟอร์มตอบรับการเป็นวิทยากร 

5. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน / บัตรข้าราชการ 
7. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
8. ประวัติวิทยากร (Resume/CV): ประวัติย่อเพ่ือ

ประกอบการพิจารณาความเชี่ยวชาญ  
**กรณีวิทยากรอ่ืนมาแทน ให้แนบหลักฐานการมอบหมาย** 

 

 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. 
2549 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 , 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 และฉบับที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๙ 
 

วิธีการขั้นตอนการเบิกจ่ายสมนาคุณวิทยากร     
ขั้นตอน วิธีปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. เขียนโครงการ เขียนโครงการฯ ตามแผนปฏิบตัิการประจำปี ท่ีไดร้ับอนุมัติ ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้รับผิดชอบ 

ตาม
ระยะเวลา
ผู้รับผิดชอบ 
 

2. เสนอโครงการเพื่อขออนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ ไปยงั 
1. งานยุทธศาสตร์และแผนงาน เพื่อตรวจสอบงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการและพิจารณาความเหมาะสมความ
สอดคล้องของโครงการและเป็นไปตามแผนปฏิบัติการที่
จัดทำไว้หรือไม่ พร้อมตรวจสอบแหล่งเงินท่ีเกี่ยวข้อง 
 

2.งานการเงินและบัญชี พิจารณาตรวจสอบงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายในโครงการ/กิจกรรม ตามระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมระหวา่งประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙
และฉบับเพิม่เตมิ 
3. เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจอนุมตัิ 
ตามลำดับ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้รับผิดชอบ 

๑ - 2 
 วันทำการ 
 
 

3. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

เมื่อโครงการได้รับอนุมตัิแล้ว 
1. จัดทำหนังสือเชิญกลุ่มเปา้หมาย 
2. จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 
3. จัดทำตารางกำหนดการที่ถูกตอ้งตามระเบียบ 

ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้รับผิดชอบ 

ตาม
ระยะเวลา
ผู้รับผิดชอบ 
 

4. ดำเนินกิจกรรมตามโครงการฯ - ดำเนินกิจกรรมตามโครงการฯ 
- จัดเตรยีมเอกสารเบิกจ่ายให้วิทยากรลงลายมือช่ือ 
 - จัดเตรียม/ ทำเอกสารเบิกจ่ายต่าง ๆ 
   

ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้รับผิดชอบ 

ตาม
ระยะเวลา
ผู้รับผิดชอบ 
 

       5. จัดทำเอกสารเบิกจา่ย เอกสารเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวทิยากร 
1. หนังสือเชิญวิทยากร 
2. หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร จากหน่วยงาน 

ของวิทยากร  
หรือ สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร ให้วิทยากรลง
นาม และเขยีนข้อความ "ยินดีรับเป็นวิทยากร" 
ในสำเนาหนังสือเชิญฯ  
(กรณีไม่มีหนังสือตอบรับเป็นวิทยากร จาก
หน่วยงานฯ)  
และ แบบฟอร์มตอบรับการเป็นวิทยากร 

3. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
4. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน / บัตรข้าราชการ 
5. โครงการฯ ที่ไดร้ับอนุมัติ (ครบชุด) และ 

กำหนดการ (Agenda) : ตารางเวลาการฝึกอบรม
หรือสัมมนาที่มีการระบหุัวข้อ ช่ือวิทยากร และ
ระยะเวลาอย่างชัดเจน 

6. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

 

 ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้รับผิดชอบ 

ตาม
ระยะเวลา
ผู้รับผิดชอบ 
 



๑๐ 
 

 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

6. การอนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 1. เสนอหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินพร้อมท้ังจัดทำ
เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก ให้งานการเงินและบญัชี 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกตอ้ง ครบถ้วน 
2. งานการเงินฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 
** กรณีถูกต้อง เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัติตามลำดับ  
เพื่ออนุมัต ิ
** ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-งานการเงินฯ 
(จนท.การเงิน) 

2 
วันทำการ 

 

7. การจ่ายเงิน 1. งานการเงินและบัญชี จัดทำขอเบิกจ่ายเงินผา่นระบบ 
New GFMIS Thai  
 - จัดทำทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่าย  
 - จัดทำเอกสารขอเบิก (ขบ.02 หรือ บข.03)  
 - นำส่งข้อมูลในระบบ GFMIS (Web Online) 
2. เสนอเอกสารขออนุมตัิเบิกจ่ายเงินฯ ผ่านผูม้ีอำนาจ
อนุมัติ (อม.1 และ อม.2) 
 
กรณี ส่งใช้ใบสำคัญใช้เงินยมื 
- งานการเงินฯ  - ออกใบรับ/การล้างหนี้เงินยืม 
                 

-งานการเงินฯ 
(จนท.การเงิน) 

 
2 

วันทำการ 
 

8. ตรวจสอบการการโอนเงิน งานการเงินและบญัชี ติดตามการโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง ผ่าน Ktb Corporate Online  
จากธนาคารกรุงไทย 

-งานการเงินฯ 
(หน.การเงิน) 

1-2 
วันทำการ 

9. การจ่ายเงิน 1. งานการเงินและบัญชี จัดทำรายละเอยีด และบันทึกขอ
อนุมัติโอนเงิน จ่ายเงินผ่านระบบ KTB  Corporate 
Online  ให้กับผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลา 
2. เสนอหนังสือขออนุมัติโอนเงินต่อผู้มีอำนาจอนมุัติ
ตามลำดับ 
3. นำส่งข้อมลูในระบบ GFMIS (Web Online) (อม.1 
และ อม.2) 

-งานการเงินฯ 
(หน.การเงิน) 

๑ 
วันทำการ 

 
 
 
 

10. แจ้งผู้มสีิทธ์ิ    งานการเงินและบญัชี แจ้งผู้ที่รับผดิชอบในการขออนุมัติ
เบิกเงินฯ รับทราบ 

-งานการเงินฯ 
(จนท.การเงิน) 

    2-5 
นาที 

11. ประทับตราจ่ายเงิน งานการเงินและบญัชี ประทับตราจ่ายเงินในชุดเอกสาร 
ขอเบิกเงิน เมื่อจ่ายมีการจ่ายเงินให้แก่ผู้มสีิทธิ 
 

-งานการเงินฯ 
(จนท.การเงิน) 

2-5 นาที/
ชุด 

12. บันทึกรายการขอจ่าย -งานการเงินและบญัชี บันทึกรายการขอจ่าย  
ขบ.05 ผ่านระบบ New GFMIS Thai 
-เสนอเอกสารต่อผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

 5 นาท ี
 
1-2 วันทำ
การ 

13. การบันทึกบัญช ี - งานบัญชี  งานการเงินและบัญชี  
 บันทึกผ่านระบบ New GFMIS Thai  
-เสนอเอกสารต่อผู้ ตรวจสอบ/สอบทาน และผูม้ีอำนาจลง
นามอนุมัติ ในเอกสารการบันทึกบญัช ี

-งานการเงินฯ 
(จนท.บัญชี) 

 30 นาท ี
 
1-2 วันทำ
การ 

14. การเก็บรวบรวมเอกสาร 
หลักฐาน 

งานบัญชี งานเงินและบัญชีรวบรวมเอกสารตามลำดบัการ
เบิกจ่ายและบันทึกบัญชีเก็บท่ีปลอดภัยในที่ปลอดภัยเพื่อ
การตรวจสอบเป็นระยะเวลา ๑๐ ปี ตามระเบียบของ
ราชการ 
 

-งานการเงินฯ 
(จนท.บัญชี) 

  10 นาที 
 



๑๑ 
 

แนวทางการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  
การตรวจสอบการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ต้องอ้างอิงตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม โดยผู้ตรวจสอบเอกสารจะต้องพิจารณาหลักเกณฑ์สำคัญ ดังนี้ 
1. อัตราการจ่ายเงินที่ถูกต้อง 
อัตราค่าสมนาคุณจะจ่ายตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม (หักเวลาพักออก) โดยแบ่งตามวิทยากรและ

ประเภทการอบรม 
  - วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ :  
      การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท  
       ประเภท ข และอ่ืนๆ ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
  - วิทยากรบุคคลภายนอก :  
     การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
     ประเภท ข และอ่ืนๆ ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
(หมายเหตุ: กรณีโครงการมีความยุ่งยากซับซ้อน อาจเบิกจ่ายในอัตราที่สูงขึ้นตามดุลยพนิิจของหัวหน้าหน่วยงานได้)  
2. จำนวนวิทยากรที่เบิกได้ 
     -  ลักษณะการบรรยาย  : เบิกได ้ไม่เกิน 1 คน ต่อช่วงเวลา 
     -  ลักษณะการอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ  : เบิกได ้ไม่เกิน 5 คน (รวมผู้ดำเนินการอภิปรายแล้ว)  

               -  ลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติแบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ สัมมนาหรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม 
ซึ่งได้กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจำเป็นต้องมีวิทยากรประจำกลุ่มให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
ได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน   

3. การนับเวลาและการคำนวณชั่วโมง  
    นับเวลาตามที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม (กำหนดการ) โดยไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 
- แต่ละชั่วโมงการอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
- หากอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที สามารถเบิกค่าสมนาคุณได้กึ่งหนึ่ง (50%)  
4. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
     - หนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือตอบรับให้มาเป็นวิทยากร จากหน่วยงานของวิทยากร 
       หรือ สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร ให้วิทยากรลงนาม และเขียนข้อความ "ยินดีรับเป็นวิทยากร" 

ในสำเนาหนังสือเชิญฯ (กรณีไม่มีหนังสือตอบรับเป็นวิทยากร จากหน่วยงานฯ) และ แบบฟอร์มตอบรับการเป็นวิทยากร 
     - ตารางกำหนดการอบรม (Schedule) ที่ระบุเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดชัดเจน 

           - โครงการที่ได้รับการอนุมัติ (เอกสารครบชุด) ต้องมีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน มีรายละเอียคครบถ้วน ระบุ
งบประมาณท่ีใช้ ระบุแหล่งเงิน และต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ 

     - ใบสำคัญรับเงินสำหรับวทิยากร และ สำเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ 
     - แบบขอให้โอนเงินผ่าน ktb และ สำเนาสมุดบัญชีธนาคารของวิทยากร (กรณีเบิกจ่ายให้วิทยากร) 
     - ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมอบรม และลายมือชื่อวิทยากร (เซ็นรับเงิน/ลงเวลาปฏิบัติงาน)  
     - บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน   
     - บันทึกขอส่งใช้เงินยืม (กรณี ยืมเงิน) 
5. การตรวจสอบเงื่อนไขอ่ืนๆ 

- ตรวจสอบว่าวิทยากรปฏิบัติหน้าที่จริงตามกำหนดการหรือไม่ 
- ตรวจสอบว่าเวลาที่ทำการบรรยายซ้อนทับกับงานอ่ืน หรือเวลาราชการปกติหรือไม่ 
- ตรวจสอบการอนุมัติให้จัดโครงการและอนุมัติเบิกจ่ายว่าถูกต้องตามอำนาจหน้าที่หรือไม่ 
- ประวัติวิทยากร 
 



๑๒ 
 

วิธีการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบโครงการ ซึ่งต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน ระบุงบประมาณที่ใช้ ระบุ 

แหล่งเงิน และต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ดูรายละเอียดความครบถ้วนของโครงการ 
2. ตรวจสอบหนังสือเชิญวิทยากร ที่แสดงวัน เวลา และหัวข้อการบรรยายชัดเจน ตรวจความถูกต้องของ

เอกสาร 
3. ตรวจสอบหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร ทางวิทยากรทราบถึงวัน เวลาและหัวข้อการบรรยายชัดเจน 
4. ตรวจสอบใบสำคัญรับเงินวิทยากร ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลทุกส่วน ในใบสำคัญรับเงิน รวมถึง 

จำนวนเงินต้องไม่เกินจากอัตราที่กำหนดในระเบียบ ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน รายละเอียดรายการต้องถูกต้องครบถ้วน 
5. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายตามแหล่งเงินของโครงการในระบบการเงิน ว่าถูกต้อง  ตามแหล่งเงิน

หรือไม ่รวมถึงรายละเอียดในเอกสาร จำนวนเงิน ตัวเลข ตัวอักษร การลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเบิกเงิน และมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของรายละเอียด 

6. หลักฐานในการประกอบการเบิกจ่ายต้องครบถ้วน และมีความถูกต้องของเอกสารค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
7. ตรวจสอบวงเงิน ตามโครงการ/แผนปฏิบัติการ(ต้องไม่เกินวงเงิน รายละเอียดตามโครงการ/แผนปฏิบัติการ) 

 8. ตรวจสอบการเสนอเอกสารผ่านหัวหน้างาน/ฝ่าย/สาขาวิชา หรือรอง ผอ.กลุ่มงานฯ 
9. หากพบข้อผิดพลาดให้ส่งคืนเข้าของโครงการเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

ข้อสังเกต  
* วิทยากรที่เป็นพระภิกษุสงฆ์ หรือแม่ชี ควรเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรในอัตราข้าราชการ  
* วิทยากรที่เป็นข้าราชการบำนาญ การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรสามารถเบิกได้ในอัตราเอกชน  
 

ข้อผิดพลาดที่ตรวจพบบ่อย  
๑. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินไม่ครบถ้วน 
2. ตารางกำหนดการอบรมระบุชื่อวิทยากร หรือ ช่วงเวลาการบรรยายของวิทยากรไม่ตรงกับที่เบิก 
3. ตารางกำหนดการอบรม (Schedule) การเขียนประเภทลักษณะ ไม่ชัดเจน เช่น การบรรยาย,  

การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ หรือการอภิปรายกลุ่ม แบ่งกลุ่ม (แบ่งกลุ่มไม่ชัดเจน) หรือใส่รายชื่อวิทยากรไม่ครบ หรือ 
มีการใช้คำว่า “วิพากษ์” 

4. ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่ระบุเวลาการบรรยาย หรือ ระบุเวลาการบรรยายไม่ตรงกับ 
ตารางกำหนดการฝึกอบรม หรือไม่ระบุประเภทลักษณะการอภิปรายกลุ่ม แบ่งกลุ่ม (แบ่งกลุ่มไม่ชัดเจน)  

5. ความผิดพลาดในการเขียนใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร เช่น ระบุรายละเอียดที่อยู่ผิด หรือจำนวนเงิน 
ผิดพลาด 

6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของวิทยากร หมดอายุ 
7. ไม่แนบตารางกำหนดการ ทำให้ไม่สามารถตรวจสอบค่าสมนาคุณวิทยากรว่าถูกต้องหรือไม่ 
8. การนับเวลาคลาดเคลื่อน 
9. เบิกค่าวิทยากรในอัตราที่ไม่ถูกต้อง ไม่ตรงกับลักษณะการอบรม เช่น อภิปราย บรรยาย ฝึกปฏิบัติ 
10.  ไม่แนบใบลงชื่อที่มีลายมือชื่อผู้เข้าอบรม 
11.  ขาดหนังสือเชิญวิทยากร หรือ หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
12.  แก้ไขตัวเลขหรือตัวอักษรโดยใช้น้ำยาลบคําผิดหรือเขียนทับ (ข้อปฏิบัติที่ถูกต้องหาก มีการแก้ไขตัวเลข  

หรือตัวอักษรให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้ขอเบิกลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง)  
13.  หลักฐานการจ่ายเงิน สรุปประเภทลักษณะ และยอดเงิน ไม่ถูกต้อง 
14.  การฝึกอบรมที่มีการนำเสนอผลงาน และมีผู้วิพากษ์ ไม่สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้กับผู้วิพากษ์ได้ 

 
 
 



๑๓ 
 

ข้อควรระวัง 
1. วิทยากรที่ทำหน้าที่สรุปผลการดำเนินโครงการ ไม่ควรเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 
2. การฝึกอบรมที่มีการนำเสนอผลงาน และมีผู้วิพากษ์ ไม่สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรให้กับผู้วิพากษ์ได้ 
3. การดูงานนอกสถานที่ จะเบิกค่าสมนาคุณวิทยการที่มาบรรยาย หรือ พาเยี่ยมชมสถานที่ ไม่ได้ 
    กรณีจะเบิก จะต้องกำหนดไว้ในกำหนดการให้ชัดเจน (การบรรยาย / แบ่งกลุ่ม / อภิปรายกลุ่ม) 
5. ตารางอบรม จะต้องระบุลักษณะการอบรมให้ชัดเจน (การบรรยาย / แบ่งกลุ่ม / อภิปรายกลุ่ม) 
    กรณีแบ่งกลุ่ม จะต้องระบุว่าประจำกลุ่มใด เรื่องใด 
6. ตารางการฝึกอบรมที่มีพิธีเปิด - ปิด ไม่สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 



๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 

 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

 
 

 
 
 

 



๑๙ 
 

 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

แบบฟอร์มเอกสารเบิกจ่าย 
วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดอุบลราชธาน ี

 
1. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

 

 
 



๒๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่ที่อยู่ตาม

บตัรประชาชน 



๒๓ 
 

2. แบบฟอร์มตอบรับการเป็นวิทยากร (กรณีไม่มีหนังสือตอบรับจากหน่วยงาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้มีอำนาจ  

ผอ. หรือ รักษาการฯ 



๒๔ 
 

3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

ตัวอย่างการเขียนเอกสารเบิกจ่าย 
 

1. การเขียนใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 

 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

2. ตัวอย่างหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร กรณี ไม่มีหนังสือตอบรับจากหน่วยงาน 
 

สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร ให้วิทยากรลงนาม และเขียนข้อความ "ยินดีรับเป็นวิทยากร" 
ในสำเนาหนังสือเชิญฯ (กรณีไม่มีหนังสือตอบรับเป็นวิทยากร จากหน่วยงานฯ) และ แบบฟอร์มตอบรับการเป็นวิทยากร 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

ตัวอย่างหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
 
 

 
 



๒๙ 
 

3. ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากรภายใน และหนังสือตอบรับของวิทยากรภายใน 
 

 
 
 

 
 



๓๐ 
 

4. ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากรภายใน และหนังสือตอบรับของวิทยากรภายใน 
 

 

 
 



๓๑ 
 

5. ตัวอย่างกำหนดการที่ถูกต้อง 

 
 
 



๓๒ 
 

 

 



๓๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


