
คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม   
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 โครงการ / หลกัสูตร การฝึกอบรม 
ทีส่่วนราชการเป็นผู้จดั หรือจดัร่วมกบัหน่วยงานอืน่  

ต้องได้รับอนุมตัจิากหัวหน้าส่วนราชการก่อน  
เพือ่เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี ้
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มีโครงการ / หลกัสูตร 

ระยะเวลามีก าหนดแน่นอน 

วตัถุประสงค์เพือ่พฒันาบุคลากรหรือเพิม่ประสิทธิภาพในการปฏบิตังิาน 

ไม่มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวชิาชีพ 

องค์ประกอบการฝึกอบรม  
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การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 

  การฝึกอบรม ประเภท ก เกนิกึง่หน่ึง เป็นข้าราชการ 
ทั่วไป      : ทักษะพเิศษ 
วชิาการ   : เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ  : สูง 
บริหาร    : ต้น, สูง    
 การฝึกอบรม ประเภท ข เกนิกึง่หน่ึง เป็นข้าราชการ 
ทั่วไป      : ปฏิบัตงิาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วชิาการ   : ปฏิบัติการ, ช านาญการ  ช านาญการพเิศษ 
อ านวยการ  : ต้น  
 บุคคลภายนอก : ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึงมใิช่บุคลากรของรัฐ 
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15 

ประธาน/

แขกผู้มี
เกยีรติ/
ผู้ติดตาม 

เจ้าหน้าที ่

วทิยากร 
ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ผู้สังเกตการณ์ 

บุคคลทีจ่ะเบิก
ค่าใช้จ่ายได้ 



ประเภทค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ค่าใช้จ่ายในภาคผู้จดั 

ค่าใช้จ่ายในภาคผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
@ เบกิจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและ
ประหยัด เช่น  
  1. ค่าใช้และตกแต่งสถานที่  
  2. ค่าใช้จ่ายพธีิเปิด-ปิด 
  3. ค่าประกาศนียบัตร  
  4. ค่าวัสดุ เคร่ืองเขียน อุปกรณ์ ฯลฯ 
  5. ค่ากระเป๋าเบกิได้ไม่เกินใบละ 300 บาท  
                   แต่กรมฯ ให้ ไม่เกิน  100 บาท 
  6. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน แห่งละ         
                   ไม่เกิน 1,500  บาท  ฯลฯ 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
  7. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
  8. ค่ายานพาหนะ 
  9. ค่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
  10. ค่าใช้จ่ายในการตดิต่อส่ือสาร 
  11. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพ์เอกสาร 
  12. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  13. ค่าอาหาร 
  14. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
  15. ค่าที่พัก 
    8 



ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (ต่อ) 
 @ ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพสัดุ ได้แก่ 
  - ค่าอาหารว่าง-เคร่ืองดื่ม 
  - ค่าอาหาร 
  - ค่าเช่าที่พัก 
@  หลักฐานการจ่าย 
  - ใบเสร็จรับเงนิ 
  - ใบรับรองการจ่ายเงนิ 
  - ใบส าคัญรับเงนิ 
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ค่าสมนาคุณวทิยากร 
หลกัเกณฑ์การจ่าย 

บรรยาย                        ไม่เกนิ 1 คน 
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ          ไม่เกนิ 5 คน 
แบ่งกลุ่ม  -  ฝึกภาคปฏิบัต ิ
        - อภปิราย/สัมมนา           
        - ท ากจิกรรม   
กรณีมีวทิยากรเกนิกว่าจ านวนที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย 
 

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน 
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อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทวิทยากร  

อัตรา (บาท : ช่ัวโมง)  
 

ประเภท ข. 

 

 

ประเภท ก. 

 

1. วทิยากรเป็น
บุคลากรของรัฐ 

2. วทิยากรทีม่ิใช่     

บุคลากรของรัฐ  

ไม่เกนิ 600 

 

   ไม่เกนิ 1,200  

ไม่เกนิ 800 

 

   ไม่เกนิ 1,600  
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การนับเวลาบรรยาย 
 นับตามเวลาทีก่ าหนดในตารางการฝึกอบรม 
 ไม่ต้องหักเวลาทีพ่กัรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ 
 แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาท ี
 ช่ัวโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาท ีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาท ี                  
ให้เบิกค่าสมนาคุณวทิยากรได้กึง่หน่ึง 
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ค่าอาหาร 
ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกนิ 

 

 

ระดับการ
ฝึกอบรม  

สถานที่ราชการ หรือ  

หน่วยงานอืน่ของรัฐ  

 

ต่างประเทศ 

ในประเทศ 

ครบมือ้ ไม่ครบมือ้ 1 มือ้ 

ประเภท ก. ไม่เกนิ 850 ไม่เกนิ  600 - ไม่เกนิ 2,500 

ประเภท ข.  ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 400 ไม่เกนิ 150 ไม่เกนิ 2,500  
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ระดับการฝึกอบรม  
สถานทีเ่อกชน  

ต่างประเทศ ในประเทศ 

ครบมือ้ ไม่ครบมือ้ วนัละ 1 มือ้ 

 

ประเภท ก. 
ไม่เกนิ 

1,200 

ไม่เกนิ  

850 

 

- 

 

ไม่เกนิ 2,500 

 ประเภท ข. ไม่เกนิ
800 

 

ไม่เกนิ 
700 

ไม่เกนิ 
400 

 

ไม่เกนิ 2,500  

ค่าอาหาร (ต่อ) 
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เบิกจ่ายโดยใช้ดุลพนิิจได้เท่าทีจ่่ายจริง ตาม
ความจ าเป็น เหมาะสม และประหยดั เพือ่
ประโยชน์ของทางราชการ (มติ ค.ร.ม. จัด
ที่ราชการเบิกได้ไม่เกนิ 35 บาท และ
สถานที่เอกชนไม่เกนิ 50 บาท 
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ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ 



 
        

@ อยู่ในดุลพนิิจจะจดัให้ก่อน / ระหว่าง / หลงั 
การฝึกอบรม 

@ เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกนิอตัราที่ก าหนด 
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ค่าอาหาร 



ค่าเช่าที่พกั 
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ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข 
และ บุคคลภายนอก 

ผู้สังเกตการณ์หรือ
เจ้าหน้าที ่

หลกัเกณฑ์การจัดที่พกั 

จัดให้พกั 2 คนขึน้ไป โดยพกัห้องพกัคู่  
ยกเว้นมเีหตุจ าเป็นหรือไม่เหมาะสม  

จัดให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้ 



 
ระดบัการฝึกอบรม 

 

 
ค่าเช่าห้องพกัคนเดยีว 

 

 
ค่าเช่าห้องพกัคู่ 

  
 1. ประเภท ก. 
 
 2. ประเภท ข. 
  
  
  
  
  
  
  

  
 
 
  
  
  
 

  
 
 
  
  
  

 

อตัราค่าเช่าที่พกัในการฝึกอบรมในประเทศ 
(บาท : วนั : คน) 
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ไม่เกนิ 2,500  ไม่เกนิ 1,300 

ไม่เกนิ 1,450 ไม่เกนิ 1,800 



การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลบั  
ระหว่าง ทีอ่ยู่ / ที่พกั / ทีท่ างาน กบัทีฝึ่กอบรมให้อยู่ 

     ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จดั / ต้นสังกดั 
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การค านวณเบีย้เลีย้ง กรณีการฝึกอบรม มีการจัดอาหาร 

ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากทีอ่ยู่ / ที่ท างาน จนกลบัถึง 
ทีอ่ยู่ / ทีท่ างาน 
24 ช่ัวโมงคดิเป็น 1 วนั หรือเกนิกว่า 12 ช่ัวโมง คดิเป็น  
1 วนั  
กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมือ้ให้หักค่าเบีย้เลีย้งที่ค านวณ

ได้มือ้ละ 1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งเดินทางเหมาจ่ายต่อวนั 
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กรณจ้ีางจัดฝึกอบรม 

  หลกัเกณฑ์ / อตัรา ตามทีร่ะเบียบก าหนด 
   วธีิการจดัจ้าง ตามระเบียบพสัดุ 
   ใช้ใบเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย 
  ถ้าใช้เคร่ืองบินโดยสารเป็นยานพาหนะเดินทางไป
ฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตาม มติ ครม.หรือ
หนังสือกระทรวงการคลงั 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
1. โครงการหรือหลกัสูตรทีไ่ด้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ทีไ่ด้ 
    รับมอบหมาย 
2 .หลกัฐานการอนุมัติให้เดินทางไปจัดฝึกอบรม 
3. รายช่ือผู้เข้ารับการอบรม 
4. แนบรายงานการเดินทางไปราชการผู้จัดอบรม,ผู้รับการอบรม 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าทีพ่กั ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม พร้อมแสดงภาษีมูลค่าเพิม่ 
6. กรณเีดินทางไปราชการด้วยการใช้ยานพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุมัติจาก ผู้มี 
     อ านาจก่อน ให้เบิกเงินเป็นค่าชดเชย โดยใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
       รถยนต์ส่วนบุคคล  กโิลเมตรละ 4 บาท 
       รถจักรยานยนต์      กโิลเมตรละ  2 บาท 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย(ต่อ) 
7. ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
     - กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
     - กรณีจ่ายค่าบัตร  โดยสารอเิลก็ทรอนิกส (E-ticket )  ใช้ใบรับรองที่แสดง 
        รายละเอยีดการเดินทาง  
     - แนบ  Boarding  Pass   ทุกกรณ ี
8. กรณเีบิกค่าสมนาคุณวทิยากร 
     - ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
     - ก าหนดการ /ตารางการอบรม 
     - ใบส าคญัรับเงิน 
     - วทิยาการในสังกดักรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ต้องได้รับอนุมัติให้เบิกค่าวทิยากร 
         จากอธิบดีด้วย (ระบุช่ือ) 
9. อืน่ ๆ ที่เกีย่วข้อง  (ถ้ามี) เช่น ค่าวสัดุ 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการยมื 
1.ส าเนาบันทกึอนุมัติเดินทางไปจัดและเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา 
2. ส าเนาโครงการและก าหนดการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 
3. แบบประมาณการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่าย 
4. สัญญาการยมืเงิน  4 ฉบับ 
 
 

              ส่งเอกสารการยมืมาทีง่านการเงิน ภายใน  8 วนั ท าการ 
    ***หมายเหตุ   การเงินกองแบบ ใช้เวลา    3 วนัท าการ 
                     เอกสารต้องถึง กองคลงัก่อน 5 วนั ท าการ  
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