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นักวิชาการแผนท่ีภาพถ่ายชำนาญการ 
 
 



สรุปบทเรียนการพัฒนาความรู้ของข้าราชการในสังกัด 
 
“การฝึกอบรม” หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
พัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การดูงาน” หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งกำหนดไว้
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดงูาน 
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือ
หลักสูตร การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

“การประชุมระหว่างประเทศ” หมายถึง การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วน
ราชการหรือ หน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศ
ไทย โดยมีผู้แทน จากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

“การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ข้าราชการ
ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น และระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า (แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552) 

“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับ
อาวุโส ข้าราชการ ตำแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ 
ข้าราชการตำแหน่งประเภท อำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า (แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552) 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ง
หนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 

“ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ
ที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. มีการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้ตรวจสอบภายใน ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการ

ตรวจสอบและสามารถ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
2. กลุ่มตรวจสอบภายในมีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ เพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ  

3. ผู้จัดการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ทราบถึง หลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

 
 



 
ประเภทประเภทการจัดฝึกอบรม มี 3 ประเภท ได้แก่  
1. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง

เป็นบุคลากร ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่ง ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษข้าราชการตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับ เชี่ยวชาญและระดับผู้ทรงคุณวุฒิข้าราชการ ตำแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการ
ตำแหน่งประเภท บริหารระดับต้นและระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า  

2. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากร ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่ง ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงานและระดับ
อาวุโส ข้าราชการ ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
ข้าราชการตำแหน่ง ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งเทียบเท่า  

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ง
หนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 

 
บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช่จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่  
1. ประธานในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม  
3. วิทยากร  
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
5. ผู้สังเกตการณ์ 

 

หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 

 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
(ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน

  (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปราย  หรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่าย
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดําเนินรายการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหน้าที่เช่นเดียวกับ
วิทยากรด้วย 

  (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปราย 
หรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม ซึ ่ งได้กําหนดไว้ในโครงการหรือหลั กสูตรการฝึกอบรมและ
จําเป็นต้องมี วิทยากรประจํากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

  (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจํานวนที่กําหนดไว้ตาม (ก) (ข) (ค) ให้เฉลี่ย
จ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจํานวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

  (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรม ให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มแต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม่  
น้อยกว่า 50 นาที กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 

 



 

   การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  (ผู้เข้ารับการฝึกอบรม) 

ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ส่วนราชการต้นสังกัดจะต้องพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่
ปฏิบัติหน้าที่ท่ี เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ ตามจํานวนที่เห็นสมควร โดยคํานึงถึงความจําเป็น
และเหมาะสมในการ ปฏิบัติงาน 

                      ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรมประกอบด้วย 
(1) ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ 

อย่างอื่น ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัด การ
ฝึกอบรม เรียกเก็บผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องทําเรื่องขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเข้ารับการฝึกอบรม และขอ
อนุมัติ ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน ซึ่งการขออนุมัติดังกล่าวจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่
ได้รับมอบ อํานาจจากหัวหน้าส่วนราชการก่อนชําระค่าลงทะเบียน 

(2) ค่าเบี ้ยเลี ้ยง ค่าเช่าที ่พัก ค่ายานพาหนะ ในกรณีที ่ผู ้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร  
ที่พัก หรือ ยานพาหนะ ทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วน 
ที่ขาดจากต้นสังกัดได้ เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดยินยอม 

การเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม หากต้องเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมนอกสถานที่  
ผู้เข้ารับ การฝึกอบรมจะต้องดําเนินการขออนุมัติการเดินทางเพื่อไปเข้ารับการฝึกอบรม โดยให้ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายที่ จําเป็นต้องเบิกหรือค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานจัดฝึกอบรมไม่ได้เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดให้ เสนอต่อ  
ผู้มีอํานาจอนุมัติก่อนการ เดินทาง 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้คํานวณเวลานับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู ่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ  แล้วแต่กรณี โดยให้นับ  
24 ชั ่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั ่วโมง หรือเกิน 24 ชั ่วโมงและส่วนที ่ไม่ถึง 24 ชั ่วโมง หรือเกิน 
24 ชั่วโมงนั้น เกินกว่า 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน แล้วนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี ้ยง
เดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบาง มื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คํานวณ
ได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

- ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนด ในลักษณะจ่ายจริง 
เช่นเดียวกับผู้จัดการฝึกอบรม 

- ค่ายานพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
นายสุรเชษฐ เรืองศรี 

นักวิชาการแผนที่ภาพถ่ายชำนาญการ 



 
 

 
 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
 

 กฎหมาย ระเบียบและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน า

เงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ

บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
8. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด 

ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น    

9. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุ
ที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

 ระเบียบ ค าสั่งและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องที่ออกโดยกรมพัฒนาที่ดิน 
1. ระเบียบกรมพัฒนาที่ดิน เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการฝึกอบรม และการประชุมราชการ ลงวันที่        

12 กุมภาพันธ์ 2556 
2. ระเบียบกรมพัฒนาที่ดินว่าด้วยการใช้ และควบคุมรถราชการ พ.ศ. 2559  
3. ระเบียบกรมพัฒนาที่ดินว่าด้วยการใช้ และควบคุมรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
4. ค าสั่งมอบอ านาจของกรมพัฒนาที่ดิน 
5. หนังสือบันทึกข้อความ กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/567  ลงวันที่ 12 ตุลาคม 

2560 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน 
6. หนังสือบันทึกข้อความ กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/164 ลงวันที่ 22 มีนาคม 

2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ ายในการ  
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 

7. หนังสือบันทึกข้อความ กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/21 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 
2563 เรื่อง แนวทางการจัดท าเอกสารใบส าคัญประกอบการเบิกจ่ายตามมาตรการลดปริมาณกระดาษ 

 
 



๒ 

 

 ค าจ ากัดความ 

ส่วนราชการ  หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งไม่มี
ฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 

บุคลากรของรัฐ  หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

เจ้าหน้าที่  หมายความว่ า  บุคลากรของรัฐที่ ได้ รับมอบหมายให้ปฏิบัติ งานตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ และให้หมายรวมถึงบุคคลอ่ืนที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัยด้วย 

การฝึกอบรม  หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลา
จัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การฝึกอบรมประเภท ก  หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การฝึกอบรมประเภท ข  หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญ
การพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ ที่เข้ารับการฝึกอบรม
ตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

การดูงาน  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่าง
ประเทศ ให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่าง
ประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงาน
ภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

 

 

 

 



๓ 

 

 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  

 บุคคลที่มีสิทธิเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
(3) วิทยากร 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5) ผู้สังเกตการณ์ 

 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมที่สามารถเบิกจ่ายได้ (ระเบียบฯ ข้อ 8) 

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ลักษณะการเบิกจ่าย 
(1) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) ค่าประกาศนียบัตร 
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม
และประหยัด 
 
 
 
 
 
 
(เบิกจ่ายตามที่ ครม. ก าหนดอัตรา) 

(10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

เบิกจ่ ายได้ เท่ าที่ จ่ ายจริ ง  ไม่ เกิ น อัตราใบละ        
300 บาท  (เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านั้น) 

(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13) ค่าอาหาร 
(14) ค่าเช่าที่พัก 
(15) ค่ายานพาหนะ 

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด 

  ค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้น ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ยกเว้น ค่าใช้จ่ายในข้อ (9) (12) (13) และ (14) 

กรณีค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส าหรับการจัดฝึกอบรม ที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 10,000 บาท จะได้รับการยกเว้น
การปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 22 วรรคหนึ่ง โดยให้ถือปฏิบัติตามหนังสือเวียน กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เ กี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ และหนังสือ
บันทึกข้อความ กลุ่มตรวจสอบใบส าคัญ กองคลัง ที่ กษ 0803.07/164 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2561 เรื่อง  ซ้อม
ความเข้าใจแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ภายใน 5 วันท าการถัดไป 



๔ 

 

หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย 

1. ค่าสมนาคุณวิทยากร 

  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
(ก)  ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
(ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปราย หรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่าย             

ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินรายการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับ
วิทยากรด้วย 

(ค) ชั ่วโมงการฝึกอบรมที่มีล ักษณะเป็นการแบ่งกลุ ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ ่มอภิปราย หรือ
สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมี       
วิทยากรประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) (ค ) ให้เฉลี่ยจ่าย 
ค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

(จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรม ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่
พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที 
กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

  อัตราการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ประเภทการฝึกอบรม 
วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 

(บาท/ชั่วโมง) 
วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก 

(บาท/ชั่วโมง) 

การฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ก 800 1,600 

การฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ข 600 1,200 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 600 1,200 

หมายเหตุ : กรณทีีจ่ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการ
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดได้โดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

 การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรตาม ภาพที ่๑ 
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2. ค่าเช่าที่พัก 

  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าเช่าที่พัก 
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พัก ที่

ก าหนด โดยมีหลักเกณฑ์การจัดที่พักดังนี้ 
 การจัดที่พักให้แก่ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม 
หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

 การจัดที่พักให้ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ ให้ใช้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
- ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษลงมา  

ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคน
เดียวได ้

- ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ  จะจัดให้พักหอ้งพักคนเดียวก็ได้ 
  การจัดที่พักให้แกป่ระธานในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตามหรือ 
วิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

  อัตราค่าเช่าที่พัก 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(บาท/คืน/คน) 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 
(บาท/คืน/คน) 

การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 

การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 
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3. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  อัตราค่าอาหาร                                                                               

ประเภทการฝึกอบรม 

ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

 (บาท/วัน/คน) 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 
(บาท/วัน/คน) 

จัดครบ 
ทุกม้ือ 

จัดเลี้ยง  
2 มื้อ 

จัดเลี้ยง 
 1 ม้ือ 

จัดครบ 
ทุกม้ือ 

จัดเลี้ยง 
 2 มื้อ 

จัดเลี้ยง  
1 ม้ือ 

การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ก 

ไม่เกิน 
850 

ไม่เกิน 
600 

ไม่เกิน 
300 

ไม่เกิน 
1,200 

ไม่เกิน 
850 

ไม่เกิน 
600 

การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข 

ไม่เกิน 
600 

ไม่เกิน 
400 

ไม่เกิน 
200 

ไม่เกิน 
950 

ไม่เกิน 
700 

ไม่เกิน 
500 

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 
500 

ไม่เกิน 
300 

ไม่เกิน 
200 

ไม่เกิน 
800 

ไม่เกิน 
600 

ไม่เกิน 
300 

 

  อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ประเภทการฝึกอบรม 
ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

การฝึกอบรมทุกประเภท ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

  ส าหรับอัตราค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ข้างต้น ถือปฏิบัติตามระเบียบ     
กรมพัฒนาที่ดิน เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการฝึกอบรม และการประชุมราชการ ลงวันที่  12 กุมภาพันธ์ 2556 

4. ค่ายานพาหนะ 
   การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะหรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะ 
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม หรือยืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอื่น ให้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 

 กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับ
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้  

(ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง  
ประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ให้
เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

(ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ  
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน  

(ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง 
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

ทั้งนี้ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
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  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (ผู้เข้ารับการฝึกอบรม) 

 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ส่วนราชการต้นสังกัดจะต้องพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ ตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็นและเหมาะสมในการ
ปฏิบัติงาน   

 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรมประกอบด้วย 
(1) ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน  ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่อ       

อย่างอ่ืน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม
เรียกเก็บ 
                          ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องท าเรื่องขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม และขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน ซึ่งการขออนุมัติดังกล่าวจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการก่อนช าระค่าลงทะเบียน  

(2) ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือ 
ยานพาหนะ ทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนที่ขาดจากต้นสังกัดได้
เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดยินยอม 
       การเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม หากต้องเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมนอกสถานที่ ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมจะต้องด าเนินการขออนุมัติการเดินทางเพ่ือไปเข้ารับการฝึกอบรม โดยให้ประมาณการค่าใช้จ่ายที่
จ าเป็นต้องเบิกหรือค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานจัดฝึกอบรมไม่ได้เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดให้ เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนการ
เดินทาง 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้ค านวณเวลานับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่กรณี โดยให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน 
ถ้าไม่ถึง  24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น   เกินกว่า 12 ชั่วโมง
ให้ถือเป็น 1 วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบาง
มื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

- ค่าเช่าที่ พัก ให้เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด ในลักษณะจ่ายจริง 
เช่นเดียวกับผู้จัดการฝึกอบรม 

- ค่ายานพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 
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