
จัดท ำโดย
นำงปรำณี ภำคสวรรค์

นำงกุลจติร อ ำนวยสินสิริ



ระเบียบที่มีผลใช้บังคับ
1. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552
3. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555
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มติคณะรัฐมนตรี/หนังสือส่ังการ
1. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้าง       

ขั้นต ่า (ว. 24) ลงวนัที่ 6 กมุภาพนัธ์ 2556 (มติคณะรัฐมนตรี)
2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้างขั้นต ่า

ปี 2556 (ว. 5) ลงวนัที่ 14 มกราคม 2556 (ส. กระทรวงการคลงั)
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ 

ในระเบียบ หรือก าหนดไว้แล้ว  ไม่สามารถปฏิบัตไิด้  
ให้หัวหน้าส่วนราชการ ขอท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
“การฝึกอบรม” 

การอบรม ประชุม / สัมมนา (วชิาการ/เชิงปฏิบัติการ)
บรรยายพเิศษ ฝึกศึกษา ฝึกงาน ดูงาน หรือเรียกช่ืออย่างอ่ืน
ทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มโีครงการ/ หลกัสูตร ช่วงเวลา
ที่ชัดเจนแน่นอน เพ่ือพฒันาบุคคล/เพิม่ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา/ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

* ไม่ใช่หลกัสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ 
การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 5
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“ บุคลากรของรัฐ” : 
ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้าง

ของส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ

“ เจ้าหน้าที่ ” 
บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน

ตามระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถงึบุคคลอ่ืนทีไ่ด้รับ
แต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน   และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
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“ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลกัษณะพเิศษ ” 
บุคคลซ่ึงมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้ง

ให้ปฏิบัตงิานในการประชุมระหว่างประเทศ เช่น พนักงาน
แปล ล่าม
“การดูงาน” 

การเพิม่พูนความรู้ด้วยการสังเกตการณ์ ซ่ึงก าหนดไว้
ในโครงการ หรือหลกัสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผน 
การจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง 
หรือหลังการฝึกอบรม หรือการประชุมระหว่างประเทศ



การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท

1. การฝึกอบรม ประเภท ก
ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐ
ซ่ึงเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภท  (ระดบัสูง)

ทั่วไป     : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร  : ต้น , สูง
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การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท

2. การฝึกอบรม ประเภท ข
ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐ
ซ่ึงเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภท (ต้น/กลาง)

ทั่วไป     : ปฏิบัตงิาน, ช านาญงาน, อาวุโส
วชิาการ : ปฏิบัตกิาร, ช านาญการ  ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น
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3. การฝึกอบรม บุคคลภายนอก : 
ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึงมิใช่บุคลากรของรัฐ



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  แบ่งเป็น 2 ส่วน

1. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
2. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
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โครงการ / หลกัสูตร การฝึกอบรมทีส่่วนราชการจัด /

จัดร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน ต้องได้รับอนุมตัจิาก

หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย

การจัดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายได้ รวม 15 รายการ
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ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
ส่วนที่ 1



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม
ค่าใช้จ่ายในพธีิเปิด-ปิด การฝึกอบรม  
ค่าวสัดุ เคร่ืองเขยีนและอุปกรณ์ / ค่าประกาศนียบัตร
ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพ์เอกสารและส่ิงพมิพ์
ค่าหนังสือ / ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร
ค่าเช่าอุปกรณ์  / ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
(เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยดั)
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ)
ค่ากระเป๋า / ส่ิงทีใ่ช้บรรจุเอกสาร ไม่เกนิใบละ 300 บาท
ค่าของสมนาคุณในการดูงาน แห่งละไม่เกนิ 1,500 บาท
ค่าสมนาคุณวทิยากร
ค่าอาหาร /  ค่าเช่าที่พกั  /  ค่ายานพาหนะ
(เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราที่ก าหนด)
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม(ต่อ) 
ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามพ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง
1. ค่าอาหาร
2. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
3. ค่าเช่าที่พกั
หลกัฐานการจ่าย
ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองการจ่ายเงิน / ใบส าคญัรับเงิน



1. ประธานในพธีิเปิด-ปิด แขกผู้มเีกยีรต ิและผู้ตดิตาม
2.  เจ้าหน้าที่
3.  วทิยากร
4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.  ผู้สังเกตการณ์

ค่าใช้จ่ายทั้งหมด   ส่วนราชการผู้จดัเป็นผู้เบิกจ่าย 
หากจะเบิกจ่ายจากต้นสังกดั  ให้ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมร้องขอ 
และส่วนราชการต้นสังกดัตกลงยนิยอม  15

บุคคลทีจ่ะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย                     
ในการฝึกอบรม



หลกัเกณฑ์การจ่าย
บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ

- อภิปราย
- ท ากจิกรรม

วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย

ค่าสมนาคุณวทิยากร

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน

16



การนับเวลาบรรยาย
❑ นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม
❑ ไม่ต้องหักเวลาที่พกัรับประทานอาหารว่าง
❑ แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที
❑ ช่ัวโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที 

ให้เบิกค่าสมนาคุณวทิยากรได้กึง่หน่ึง
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(ก)วทิยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐ
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 800 บาท
การฝึกอบรมประเภท ข 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 600 บาท

(ข)วทิยากรทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,600 บาท
การฝึกอบรมประเภท ข 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร
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อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 

จะให้วทิยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอตัราทีร่ะเบียบก าหนด
ให้อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน

วทิยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐ ไม่ว่าจะสังกดัส่วนราชการทีจ่ัดอบรม
หรือไม่กต็าม ให้ได้รับค่าสมนาคุณวทิยากรได้ตามระเบียบก าหนด 

ใช้แบบใบส าคญัรับเงนิส าหรับวทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย
(เอกสารหมายเลข 1)
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@ ให้ส่วนราชการทีจ่ัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหาร
ได้เท่าทีจ่่ายจริง แต่ไม่เกนิอตัราตามระเบียบ
(อยู่ในดุลพนิิจจะจดัให้ก่อน / ระหว่าง / หลงั 
การฝึกอบรม)

ค่าอาหาร
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ค่าอาหาร
อตัราค่าอาหาร               

ประเภทการฝึกอบรม
สถานทีร่าชการ ฯ 

ต่างประเทศในประเทศ

ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิ 850 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 400 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกนิ 500 ไม่เกนิ 300 ไม่เกนิ 2,500

.
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ประเภทการฝึกอบรม
สถานทีเ่อกชน

ต่างประเทศในประเทศ

ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิ 1,200 ไม่เกนิ 850 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมประเภท ข  ไม่เกนิ 950 ไม่เกนิ 700 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ไม่เกนิ 800 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500

ค่าอาหาร

22



มาตราการประหยดัของศูนย์อนามยัที ่5 ราชบุรี

สถานทีร่าชการ
• 1. ค่าอาหารกลางวนั และเยน็ 

กรณจีัดให้ไม่ครบทุกมือ้  
ให้เบิกได้ไม่เกนิ 200 บาท/มือ้/คน

• 2. ครบทุกมือ้ไม่เกนิ = 400 บาท

สถานทีเ่อกชน
• 1. ค่าอาหารกลางวนั และเยน็ 

กรณจีัดให้ไม่ครบทุกมือ้  
ให้เบิกได้ไม่เกนิ 450 บาท/มือ้/คน

• 2. ครบทุกมือ้ไม่เกนิ  = 700 บาท/วนั
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ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม
เบิกจ่ายโดยใช้ดุลพนิิจได้เท่าทีจ่่ายจริง 
ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยดั  
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

(มติ ค.ร.ม.จัดที่สถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกนิ 35 บาท
สถานทีเ่อกชนไม่เกนิ 50 บาท)



มาตราการประหยดัของศูนย์อนามยัที ่5 ราชบุรี

สถานที่ราชการ

• ไม่เกิน 25 บาท/ม้ือ/คน

สถานที่เอกชน

• ไม่เกิน 50 บาท/ม้ือ/คน



ค่าเช่าที่พกั 
การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่
ให้พกั 2 คนต่อห้อง (ระดับ 8 ลงมา)

เว้นแต่ เป็นกรณีไม่เหมาะสม / มีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกั
รวมกบัผู้อ่ืนได้ จัดให้พกัห้องพกัคนเดียวได้
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การฝึกอบรมประเภท ก (ระดบั 9 ขึน้ไป)
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที ่                          
ประเภททัว่ไป ระดบัทกัษะพเิศษ 
ประเภทวชิาการ         ระดบัเช่ียวชาญ , ระดบัทรงคุณวุฒิ 
ประเภทอ านวยการ ระดบัสูง 
ประเภทบริหาร ระดบัต้น ระดบัสูง

ให้พกั 2 คนต่อห้องกไ็ด้ หรือจัดให้พกัห้องพกัคนเดียวกไ็ด้

ค่าเช่าที่พกั (ต่อ)
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การจัดที่พกัส าหรับประธานในพธีิเปิดหรือปิด / 
แขกผู้มเีกยีรต ิ และผู้ตดิตาม  / วทิยากร 
ให้พกั ห้องพกัคนเดยีว  หรือพกัห้องพกัคู่กไ็ด้ และ
เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง   แต่ไม่เกนิอตัราค่าเช่าที่พกั
ตามบัญชีหมายเลข 2 / 3 
(ตามประเภทของการฝึกอบรม)

ค่าเช่าที่พกั (ต่อ)
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ประเภทกำรฝึกอบรม ค่าเช่าหอ้งพักคนเดยีว ค่าเช่าหอ้งพักคู่

1. กำรฝึกอบรมประเภท ก

2. กำรฝึกอบรมประเภท ข

3. กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก

ไม่เกนิ 2400

ไม่เกนิ 1450

ไม่เกนิ 1200

ไม่เกนิ 1300

ไม่เกนิ 900

ไม่เกนิ 750

อัตรำค่ำเช่ำทีพ่กัในกำรฝึกอบรมในประเทศ
(บาท : วนั : คน)
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ค่ายานพาหนะ 
1. กรณส่ีวนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้ หรือรับผดิชอบค่ายานพาหนะ

ส าหรับบุคคลตามข้อ 10 ให้ด าเนินการ ดังนี้

▪ ค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลบั ให้วทิยากร  แทนการจัดรถรับส่งวทิยากร 
ใช้ใบส าคญัรับเงินส าหรับวทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย (เอกสารหมายเลข 1)

▪ ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอ่ืน / หน่วยงานอ่ืน 
เบิกค่าน า้มันเท่าทีจ่่ายจริง

30



31

ค่ายานพาหนะ 

▪ ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามประเภท
การฝึกอบรม ตามสิทธิข้าราชการ  ตามพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ดังนี้

ประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง (ระดับ 10 เดิม)
ยกเว้น เคร่ืองบิน ใช้ช้ันธุรกจิ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้ใช้ช้ันหน่ึง

ประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน
บุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน
ทั้งนี ้ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมประหยดั



2. กรณส่ีวนราชการทีจ่ัดฝึกอบรม 
1. ไม่จัดอาหาร / ทีพ่กั /ยานพาหนะ ทั้งหมด
2. จัดให้บางส่วน

ให้ส่วนราชการทีจ่ัดฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนทีข่าด 
ให้แก่ * ประธานในพธีิเปิด/ปิด แขกผู้มีเกยีรต ิและผู้ตดิตาม

เจ้าหน้าที/่ วทิยากร/ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ ผู้สังเกตการณ์

ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์  ถ้าเป็นบุคลากรของรัฐ
ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกดั ทั้งนี ้ตามหลกัเกณฑ์และวธีิการในพระราชกฤษฎกีา
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
ยกเว้น ค่าเช่าที่พกั ให้เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบียบ                      

ค่าเบีย้เลีย้ง ผู้จดัเลีย้งอาหารบางม้ือ ให้หักเบีย้เลีย้งม้ือละ 1 ใน 3 32



การค านวณเบีย้เลีย้ง
กรณกีารฝึกอบรมมีการจัดอาหาร

ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากทีอ่ยู่ / ที่ปฏิบัติราชการตามปกติ                   
จนกลบัถงึทีอ่ยู่ / ที่ปฏิบัติราชการตามปกติ
24 ช่ัวโมงคดิเป็น 1 วนั หรือเกนิกว่า 12 ช่ัวโมง คดิเป็น 1 วนั 
ผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือ  ให้หักค่าเบีย้เลีย้ง
ม้ือละ 1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งเดินทางเหมาจ่าย
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ตัวอย่างค านวณ
เบีย้เลีย้งระหว่างฝึกอบรมมีการจัดอาหาร

หลกัสูตรอบรม 2 วนั จัดอาหารกลางวนัให้  มีการพกัแรม
ออกจากบ้าน (วนัที่ 1) 05.00 น. กลบัถึงบ้าน (วนัที่ 2) 22.00 น. 
รวมเวลา 41 ชม.  ได้รับเบีย้เลีย้ง 2 วนั

เวลา / วนัที่
1 2

05.00 น.

22.00 น.
34



การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก
ถ้าส่วนราชการทีจ่ัดฝึกอบรม ไม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะทั้งหมด

ให้จ่ายเงนิให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ ดงันี้
* ค่าเบีย้เลีย้ง

- ไม่จดัอาหารทั้ง 3 ม้ือจ่ายไม่เกนิ 240 บาท / วนั/ คน
- จดัอาหารให้      2 ม้ือจ่ายไม่เกนิ   80 บาท / วนั / คน
- จดัอาหารให้      1 ม้ือจ่ายไม่เกนิ  160 บาท / วนั / คน

* ค่าเช่าทีพ่กั เหมาจ่ายไม่เกนิ   500 บาท / วนั /คน
* ค่าพาหนะ จ่ายจริงได้ตามสิทธิ  ประเภททั่วไป ระดบัปฏิบัตงิาน

ใช้แบบใบส าคญัรับเงนิการฝึกอบรมบุคคลภายนอกแนบท้ายระเบียบ                                     
เป็นหลกัฐานการจ่าย (เอกสารหมายเลข 2) 35



การเบิกจ่ายค่าพาหนะ(รับจ้าง) ไป – กลบั 
ทีอ่ยู่
ที่พกั

ที่ท างาน

สถานที่จดั
ฝึกอบรม

ให้อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการทีจ่ดั / ต้นสังกดั

36



ส่วนที่ 2
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
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ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
♥ การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกดั
อนุมัตเิฉพาะ ผู้ปฏิบัติหน้าที่เกีย่วข้องหรือเป็นประโยชน์
ต่อส่วนราชการน้ัน ตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึง            
ความจ าเป็น และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน ♥
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♥ ค่าลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียม /ท านองเดยีวกนัเรียกช่ืออย่างอ่ืน
เบิกเท่าทีจ่่ายจริง ตามทีส่่วนราชการหน่วยงานจัดฝึกอบรมเรียกเกบ็
♥ ถ้าค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ที่พกั พาหนะในการฝึกอบรม

ไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด  ต้องงดเบิก 
♥ ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พกั ยานพาหนะ หรือ           

ผู้จัดไม่ออกค่าใช้จ่าย ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนทีไ่ม่ได้
ออกให้ตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบียบ ข้อ 18

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ)
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เข้ำเวบ็ไซต ์
ศูนยอ์นำมัยที ่5 รำชบุรี
เลอืกส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่

และเลอืกไปที ่
“ระบบอนิทรำเน็ตใหม่”



เลอืกไปที ่“ดำวนโ์หลด”



เมือ่กดเข้ำมำทีด่ำวนโ์หลดแล้ว
จะพบเอกสำรส ำหรับดำวนโ์หลด
ให้เลอืกไปที ่“แบบฟอรม์ต่ำงๆ”



แบบฟอรม์งำนกำรเงนิ


