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บทท่ี1 
บทน า 

 
ความส าคัญและความเป็นมา 

จากปีที่ผ่านมา ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และกลุ่มตรวจสอบภายในได้ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ โดยมีประเด็นข้อตรวจพบด้านการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ซึ่งไม่เป็นไปตามระเบียบการฝึกอบรมก าหนด สาเหตุส่วนหนึ่งเกิดจากเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องยังขาดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องด้านระเบียบปฏิบัติ ซึ่งอาจเป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานและ
อาจเป็นประเด็นข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอกได ้

  เพ่ือให้การเบิกจ่าย ถูกต้อง ตามระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวข้อง กลุ่มตรวจสอบภายในจึงจัดท าคู่มือการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องได้น าไปใช้ประโยชน์และถือปฏิบัติด้วยความถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบการฝึกอบรม ลดความเสี่ยงในการเบิกจ่าย ลดข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข อัตรา ตามกฎหมาย  
ระเบียบก าหนด ลดข้อทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและภายนอก 
 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 

บทที่2 
หลักเกณฑ์การก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 

 
 ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ที่
เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุระหว่าง
ประเทศ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2552 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชมุระหว่าง
ประเทศ (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2555 
 4. มติคณะรัฐมนตร ีเมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 ตามหนงัสือส านักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี ดว่น
ที่สุด ที ่นร 0506/ว 24 ลงวันที ่6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัรา
ค่าจ้างขั้นต่ า และเพิ่มขดีความสามารถของผูป้ระกอบการธรุกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 
 5. หนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที ่16 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้างขัน้ต่ า และเพิ่มขีดความสามารถของผูป้ระกอบการธรุกิจขนาด
กลางและขนาดย่อม (SMEs) 
 6. มติคณะรัฐมนตร ีเมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม 2559 ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดว่น
ที่สุด ที ่นร 0506/ว 160 ลงวันที ่13 พฤษภาคม 2559 เรื่อง การพัฒนาบุคลากรภาครฐัโดยการจดั
หลักสูตรฝึกอบรมของหนว่ยงานต่าง ๆ 
 7. หนังสือกระทรวงการคลงั ดว่นที่สดุ ที่ กค 0408.4/ว 26 ลงวันที ่1 มีนาคม 2560 เรื่อง พระ
ราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในเดนิทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 
 8. หนังสือคณะกรรมการวนิิจฉัยปญัหาการจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั ที่ กค(กวจ)
0405.2/ว 119 ลงวนัที่ 9 มนีาคม 2561 เรือ่ง แนวทางปฏิบัติในการด าเนนิการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกบั
ค่าใช้จ่ายในการบรหิารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรฐั 
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บทท่ี2 
ค านิยามศัพท์ส าคัญ 

 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หมายความว่า ค่าใช้จ่ายส าหรับการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน
หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
 ส่วนราชการ ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม หรือเทียบเท่าฯ หรือไม่มีฐานะเป็นกรมแต่
หัวหน้าส่วนราชการมีฐานะเป็นอธิบดี 
 บุคลากรของรัฐ  หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้
หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
 กรณีลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมา หากในสัญญาจ้างไม่ได้ก ำหนดให้ลูกจ้างสามารถเข้ารับการฝึกอบรม 
หรือเดินทางได้ ส่วนราชการต้นสังกัดก็จะอนุมัติให้ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมาเข้าร่วมฝึกอบรม  หรือเป็น
เจ้าหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมไม่ได้ 
 ผู้รับบ านาญ ตามกฎหมายวา่ด้วยบ าเหน็จบ านาญ ไม่ถอืเป็นบุคลากรของรฐั 
 การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัตกิาร การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน    การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภท
บริหารระดับตันและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การการฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส 
ข้าราชการต าแหนง่ประเภทวิชาการระดบัปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 การฝึกอบรมบุคคลภาคนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ งหนึ่งมิใช่
บุคลากรของรัฐ 
 การดูงาน หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการ
หรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน ก่อน 
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ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยของรัฐจัดขึ้น 
 การฝึกงาน เป็นการเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการปฏิบัติงาน ซึ่งก าหนดไว้ในหลักสูตรหรือ
โครงการและรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามด้วย หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 การจดังาน หมายความว่า การจดังานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกตหิรอืตามนโยบายของทาง
ราชการ 
 ทั้งนี้ การจัดการแข่งขันกีฬา โดยมีวัตถุประสงค์ให้บุคลากรในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพทุกคนเข้า
ร่วมกิจกรรม เพื่อเชื่อมความสัมพันธแ์ละความสามัคค ีหรือเป็นการประกวดการแข่งขันภายในหน่วยงาน ไม่ถือ
เป็นการจัดงานตามภารกจิของส่วนราชการ แต่เป็นการจัดสวัสดิการให้บุคลากรในหน่วยงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
  ค่าอาหาร หมายความว่า ค่าอาหารเช้า อาหารกลางวัน และอาหารเย็น 
ลักษณะพื้นฐานของหลักสูตร /โครงการฝึกอบรม 
 หลักสูตร/โครงการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์อิสระ องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิน่ และหนว่ยงานอื่นใดที่มีกฎหมายก าหนดใหไ้ดร้บังบประมาณ เป็นผู้จดัอบรมตามภารกิจหน้าที่ของส่วน
ราชการ และ / หรือเปน็ผู้จดัส่งบคุลากรของหน่วยงานเข้ารับการฝกึอบรมที่สว่นราชการอืน่ ดังนี ้
 1. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับส่วนราชการอื่น ตามภารกิจหน้าที่ของส่วนราชการนั้น ดังนี้ 
       1.1 ประชุมชี้แจงให้ความรู้ ความเข้าใจเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ เช่น การประชุมชี้แจงเรื่อง
การจัดท างบประมาณของส านักงบประมาณ การประชุมชี้แจงเรื่องการปรับปรุงระบบราชการของส านักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) เป็นต้น 
       1.2 ฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร เช่น หลักสูตรนักบริหารระดับสูง (นบส.) ของส านักงาน ก.พ. และ
ของกระทรวงมหาดไทย หลักสูตรนักบริหารการทูต (นบท.) ของกระทรวงการต่างประเทศ และหลักสูตรการ
ป้องกันราชอาณาจักร (วปอ.) ของวิทยาลัยป้องกันราชอาณาจักร หลักสูตรโรงเรียนสงครามจิตวิทยา ของ
กระทรวงกลาโหม เป็นต้น 
 2. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับประชาชน เยาวชน อาสาสมัครสาธารณสุข ผู้สูงอายุ 
ผู้ประกอบการสถานพยาบาล และผู้ประกอบการสถานบริการเพื่อสุขภาพ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 3. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้กับหน่วยงานภายในองค์กร ดังนี้ 
       3.1 ประชุมชี้แจงแนวทาง หลักเกณฑ์ และ / หรือคู่มือในการปฏิบัติงาน 
       3.2 ให้ความรู้พ้ืนฐาน 
       3.3 ให้ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
       3.4 พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
  3.5 เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4. ส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งบุคลากร ไปฝึกอบรมที่ส่วนราชการอื่น หรือสถาบันต่าง ๆ ดังนี้ 
       4.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้บริหารระดับสูงตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด 
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       4.2 เพ่ือเ พ่ิมศักยภาพของบุคลากร เช่น หลักสูตร / โครงการฝึกอบรม สัมมนาของ
สถาบันการศึกษา หรือสถาบันต่าง ๆ  
       4.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เช่น หลักสูตร / โครงการฝึกอบรม สัมมนาของ
สถาบันการศึกษา หรือสถาบันต่าง ๆ 
 
แนวทางและขอบเขตการพิจารณางบประมาณรายการฝึกอบรม  
 1. การจัดการฝึกอบรม ควรก าหนดเป้าหมายให้ชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อน ทั้งด้านจ านวนคน หลักสูตร และ
ระยะเวลา รวมทั้งในแต่ละหลักสูตรควรตอบสนองตอ่ภารกิจหลักของหนว่ยงาน โดยจะต้องค านึงถึงประโยชนท์ี่
คาดว่าจะได้รับและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายงบประมาณ (ประหยัด ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 
 2. การฝึกอบรม ให้แก่หน่วยงานภายในและประชาชนทั่วไป ควรมุ่งเน้นให้เกิดผลลัพธ์เชิงคุณภาพ
มากกว่าเชิงปริมาณ และควรสอดแทรกแนวคิดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงของพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ 9 ในทุกหลักสูตร รวมทั้งการเผยแพร่โครงการพระราชด าริ เพ่ือเป็นการปลูกจิตส านึกใน
พระมหากรุณาธิคุณและการเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์ 
 3. พิจารณาใช้สถานที่ราชการ และวิทยากรควรเป็นบุคลากรของรัฐเป็นล าดับแรก รวมทั้งควร
พิจารณาจ านวนคน และระยะเวลาอบรมให้เหมาะสมโดยค านึงถึงประโยชน์ที่จะได้รับ 
 4. หลักสูตรการฝึกอบรมที่ให้มีการศึกษาดูงานในต่างประเทศ ควรพิจารณาทบทวนให้เป็นไปอย่าง
เหมาะสมและประหยัด โดยค านึงถึงปัจจัยทีมีผลต่อค่าใช้จ่าย เช่น ระยะเวลาการศึกษาดูงาน กลุ่มประเทศ 
อัตราชั้นค่าโดยสารเครื่องบิน และให้ด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 10 พฤษภาคม 2559 เรื่อง 
การพัฒนาบุคลากรภาครัฐโดยการจัดหลักสูตรฝึกอบรมของหน่วยงานต่าง ๆ  (หนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 160 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2559) ดังนี้ 
       4.1 ควรเน้นการดูงานในประเทศ ตามสถานที่และกิจกรรมเป้าหมายที่เหมาะสม เช่น โครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
       4.2 หากเป็นการดูงานในประเทศเพื่อนบ้านบริเวณพ้ืนที่ชายแดน ควรพิจารณาการ     พักค้างใน
ประเทศไทย เพื่อสนับสนุนให้ผู้มีรายได้น้อยและผู้ประกอบธุรกิจตามแนวชายแดนได้ด าเนินธุรกิจชุมชนและได้
ประโยชน์จากการดูงาน 
       4.3 ในกรณีจ าเป็นต้องดูงาน ณ ต่างประเทศเพ่ือประโยชน์ในเชิงเปรียบเทียบหรือศึกษาจาก
ต้นแบบ ให้พิจารณาการเรียนรู้จากประสบการณ์ของประเทศสมาชิกประชาอาเซียน หรือบวกสามได้แก่ 
สาธารณรัฐชาชนจีน ญี่ปุ่น เกาหลีใต้ เป็นล าดับแรก 
 5. ควรมีการบูรณาการแผนหรือหลักสูตรการฝึกอบรมระหว่างหน่วยงานภายในกระทรวง กรณีมี
หลักสูตรที่มีความสอดคล้องและมีกลุ่มเป้าหมายเดียวกัน เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณและลดความ
ซ้ าซ้อน 
 6. การจัดฝึกอบรมไม่ให้จัดท าของแจก / ของที่ระลึก  เสื้อ เป็นต้น ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้จัด
ฝึกอบรม 
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 7. ควรปรับวิธีการและรูปแบบการฝึกอบรมเป็นแบบการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-
learning) เพื่อเป็นการประหยัดและรองรับนโยบายดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (Digital Economy) 
 8. หลักสูตรการฝึกอบรมของหน่วยงานที่มีบทบาทหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ และตัดสินหน่วยงาน
อื่น ๆ ไม่ควรจัดให้มีกลุ่มเป้าหมายร่วมกันระหว่างบุคลากรในองค์กรของตนเองกับข้าราชการระดับสูงของ
หน่วยงานภาครัฐอื่น ๆ และนักธุรกิจจากภาคเอกชน เพราะจะน ามาซึ่งการสร้างเครือข่ายระบบอุปถัมภ์
ระหว่างกัน จนอาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ และตัดสินหน่วยงานอื่น ๆ ได้ 
 9. การจัดฝึกอบรมให้แก่บุคคลภายนอก ท้ังบุคลากรในภาคเอกชนและผู้ประกอบการ ควรให้พิจารณา
ความเหมาะสมของบคุลากรภายนอกที่เขา้มาร่วมฝึกอบรม สัมมนาและผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ควรมีร่วมในการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมด้วย 
 10. ควรมีการติดตามและประเมินผลโครงการฝึกอบรมที่ผ่านมา เพ่ือน ามาใช้พิจารณาปรับปรุง
หลักสูตรให้ทันต่อสภาวการณ์ปัจจุบัน และก าหนดกลุ่มเป้าหมายให้มีความเหมาะสม ชัดเจน เพ่ือให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมได้รับประโยชน์สูงสุด 
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บทท่ี3 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 

 1. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินก่ึงหน่ึง          
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการ           
ระดับเชี่ยวชาญและทรงคุณวุฒิ ประเภทอ านวยการ ระดับสูง ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่ง
ที่เทียบเท่า  
 2. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินก่ึงหน่ึง           
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับ
อาวุโส ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอานวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงมิใช่
บุคลากรของรัฐ 
กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม 
 1. ตอ้งได้รบัอนมุัตโิครงการ / หลักสูตร การฝึกอบรมจากหัวหนา้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
 2. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจดัได้เฉพาะในประเทศเท่านัน้ 
บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจดังานและการประชุมระหวา่งประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 10 
ก าหนดว่า บุคคลที่จะเบกิจา่ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่  

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม    
(2) เจ้าหนา้ที ่
(3) วิทยากร 
(4) ผู้เข้ารบัการฝึกอบรม   

 (5) ผู้สังเกตการณ ์
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจดัการฝึกอบรมให้สว่นราชการที่จัดการฝกึอบรมเปน็ผู้เบกิจ่าย แต่ถา้ 

จะเบิกจา่ยจากสว่นราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จดัการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการตน้ 
สังกัดตกลงยินยอม 
 การเทียบต าแหน่ง 
 หลักเกณฑ์การเทียบต าแหนง่บุคคลทีม่ีสิทธเิบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของประธาน แขกผูม้ีเกียรติ 
ผู้ติดตาม เจ้าหนา้ที่ วิทยากรและผู้สงัเกตการณ์ ทีม่ิใช่บคุลากรของรัฐ  ให้เทียบต าแหน่งดังนี้ 
 

ประเภทบุคคล การเทียบต าแหน่ง หมายเหตุ 
1. ประธาน/แขกผู้มีเกียรติ/
ผู้ติดตาม/ผู้สังเกตการณ์ 

เทียบตามต าแหน่งครั้งสุดท้ายก่อนออกจาก
ร า ช กา ร ห รื อ ออก จ า ก ง า น  ห รื อ ต า ม ที่
กระทรวงการคลังได้เทียบระดับไว้แล้ว 
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ประเภทบุคคล การเทียบต าแหน่ง หมายเหตุ 
2. วิทยากรฝึกอบรม 
ประเภท ก 
 
ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

 
 ให้เทียบเทา่ต าแหน่ง  ประเภทบริหาร
ระดับสูง  
 ให้เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการ  
     ระดับต้น 

เว้นแต่ วิทยากรที่เคยเป็น
บุคลากรของรัฐมาแล้ว 
ให้เทียบตามต าแหน่งครั้ง
สุ ดท้ า ย ก่ อนออกจ าก
ราชการหรือออกจากงาน 

3. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ประเภท ก. : ไม่เกินสิทธิของต าแหน่ง  
     ประเภทบริหารระดับสูง  
 ประเภท ข. : ไม่เกินสิทธิของต าแหน่ง 

 ประเภทอ านวยการระดับต้น 

 

  
การเทียบสิทธิลูกจ้างและพนักงานราชการ 

ประเภท  เทียบเท่าข้าราชการประเภท 

 ลูกจ้างประจ า ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

 พนักงานราชการ 
-กลุ่มงานบริการ/เทคนิค 

-กลุ่มงานบริหารทัว่ไป/วิชาชีพเฉพาะ 
(เริ่มรับราชการ –  9  ปี) 
(รับราชการ 10 - ๑๗ ปี)  
(รับราชการ 17 ปีขึ้นไป) 
(ผู้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี 
อัตราค่าตอบแทน) 
-กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
(เริ่มรับราชการ – 4  ปี) 
(รับราชการ 5 – 10 ปี) 
(รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
(ผู้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราสูงสุดของบัญชี 
อัตราค่าตอบแทน) 
-กลุ่มงานเชี่ยวชาญพิเศษ 

ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
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บทท่ี5 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 มี 2 ส่วน 
 ส่วนที ่1 ค่าใช้จ่ายภาคผู้จดัการฝึกอบรม  
 ส่วนที ่2 ค่าใช้จ่ายภาคผู้เขา้รับการฝึกอบรม ไดแ้ก ่
       - ค่าลงทะเบียนเขา้รับการฝึกอบรม 
       - ค่าใช้จ่ายซึ่งผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายตามข้อ 26 วรรคสอง 
 
 ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมม ี2 ประเภท 
 1. ค่าใช้จ่ายที่เป็นดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด  ดังนี้ 
  (1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม (เช่น ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าเช่า
ห้องประชุม ค่าใช้สถานที่วัดหรือโรงเรียน เป็นต้น) 
  (2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม (เช่น ค่าจ้างพิธีกรมาท าหน้าที่เป็นพิธีกรในการเปิด 
– ปิดการฝึกอบรม หรือมีการแสดงในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม ก็เข้าหลักเกณฑ์ข้อนี้) 
  (3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ (เช่น ค่าดินสอ หรือกระดาษปากกา)  
  (4) ค่าประกาศนียบัตร (เช่น ค่าจัดท าประกาศนียบัตร ค่าปริ๊นท์ประกาศนียบัตร เป็นต้น) 
  (5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ (เช่น ค่าถ่ายเอกสารประกอบการบรรยาย 
หรือค่าพิมพ์เอกสารประกอบการบรรยายตามร้านจ้างถ่ายเอกสาร) 
  (6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (เช่น ค่าซื้อหนังสือซึ่งต้องใช้ในการฝึกอบรมหรือ
ค่าลิขสิทธิ์ในหนังสือซึ่งต้องใช้ในการฝึกอบรม) 
  (7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร (เช่น ค่าอินเตอร์เน็ตค่าเชื่อมต่อสัญญาณ)  
  (8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม (เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
หรือค่าเช่าเครื่องmultimedia เป็นต้น) 
  (9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (เช่น ชา กาแฟ และขนมต่างๆ) 
 2. รายการที่มีอัตราก าหนด 
  (1) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรบัผู้เขา้รับการฝึกอบรม (หมายถึง ค่ากระเป๋าหรือ
สิ่งของที่สามารถบรรจุเอกสารในการฝึกอบรมได้ เช่น ค่าแฟ้ม ถุงผ้า กระเป๋าในเอกสาร รวมทั้ง Handy 
Drive ซึ่งบรรจุข้อมูลในการฝึกอบรม)  
  (2) ค่าของสมนาคุณในการดงูาน (หมายถึง ค่าของที่ระลึกใหก้ับสถานที่ดงูานซึง่สามารถเบิกได้
ในอัตราไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท แต่ไม่รวมถึงค่าเข้าชมสถานที่ดูงาน) 
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  (3) ค่าสมนาคุณวิทยากร (หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเป็นค่าใช้จ่ายซึ่งสามารถเบิกจ่ายได้ตาม
ระเบียบฝึกอบรม) 
  (4) ค่าอาหาร (หมายถึง ค่าอาหารมื้อหลัก 3 มื้อ คือ มื้อเช้า กลางวันและเย็นเท่านั้น ดังนั้น 
ผู้จัดการฝึกอบรมจะเลี้ยงอาหาร(ข้าวต้มรอบดึก) เกิน 3 มื้อไม่ได้ มิเช่นนั้นต้องตกลงกระทรวงการคลัง 
  (5) ค่าเช่าที่พัก (หมายถึง ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมซึง่ผู้จัดเปน็ ผู้จัดให ้และสถานที่พักจะ
เป็นโรงแรม บ้านพักของทหาร บ้านพักของกรมอุทยานหรือแมแ้ตโ่ฮมสเตย์กไ็ด)้ 
  (6) ค่ายานพาหนะ (หมายถึง ค่ารถที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ว่าจะ
เป็นการใช้รถของส่วนราชการผู้จัดหรือส่วนราชการอื่นซึ่งผู้จัดยืมมาจากส่วนราชการอื่น  หรือค่าเช่าเหมา
ยานพาหนะซึ่งผู้จัดเป็นผู้จัดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 (ในภาพรวม) ก็ถือเป็นค่าใช้จ่าย ที่ผู้จัดการฝึกอบรม
สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 

ค่าสมนาคุณวิทยากร   
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคา่ใช้จ่ายในการฝกึอบรม การจัดงานและการประชมุระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 

 ค่าสมนาคุณวิทยากรแบ่งเปน็ 3 ลักษณะ  

ลักษณะค่าสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑ์การจ่าย 
1. การบรรยาย จ่ายไดไ้ม่เกนิ 1 คน 
2. การอภิปรายหรอืสัมมนาเป็นคณะ จ่ายไดไ้ม่เกนิ 5 คน รวมผู้ด าเนินการ

อภิปรายที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
3.การแบง่กลุ่มฝกึปฏิบตัิ/แบ่งกลุ่มอภิปราย/ท ากิจกรรม จ่ายไดไ้ม่เกนิกลุม่ละ 2 คน 
กรณีจ านวนวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนด ให้เฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
 
 วิธีการนับชั่วโมงการฝึกอบรม 

 ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
 ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที 

  กรณีก าหนดเวลาไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณได้กึ่งหนึ่ง 
 
 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรภาครัฐ บุคลากรภาครัฐ 

ประเภท ก. ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

ประเภท ข./บุคคลภายนอก 
 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
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ข้อมูลพิจารณาประกอบการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
1. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรตามระเบียบ ต้องเป็น การฝึกอบรม ตามค านิยามของระเบียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ ท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 เท่านั้น 

2. กรณีที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องใช้วิทยากรทีมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็น
พิเศษเพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด และจะจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเกิน
อัตราที่ก าหนด โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

ข้อส าคญัที่พึงระวังในการจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร 
1. การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ

วิทยากรจากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการที่
จัดเว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอื่น 

2. กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการ
ฝึกอบรมในการพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามความจ าเป็น เหมาะสม และไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
 3. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย 
 
 ตัวอย่าง 

1.วิทยากรบรรยาย 2 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00 – 12. 00 น.ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 
บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 900 บาท (600 x 3 ชั่วโมง / 2 คน = 900 บาท) 

2.วิทยากรอภิปรายเป็นคณะ 6 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 13.00 – 16. 00 น.ค่าสมนาคุณวิทยากร
ชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 1,500 บาท (600 x 3 ชั่วโมง x 5 คน / 6 คน = 1,500 บาท) 

3.วิทยากรประจ ากลุ่ม โดยมีการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติกลุ่มละ 3 คน ระยะเวลาตั้งแต่9.00 – 12.00 น. 
ค่าสมนาคุณวิทยากรชัว่โมงละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรประจ ากลุ่มได้คนละ 1,200 บาท (600 x 3 ชั่วโมง 
x 2 คน / 3 คน = 1,200 บาท) 
 
ค่าอาหาร   
 ในกรณีที่ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหาร  มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
      1 ให้อยู่ในดุลพินิจส่วนราชการจะจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ตามความ
จ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 
      2 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม   โดย
แยกเป็น 2 กลุ่ม ๆ ประเภทข้าราชการ และบุคคลภายนอก ให้เบิกค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
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อัตราค่าอาหารการฝึกอบรม  ประเภทข้าราชการ (บาท :  วัน  : คน) 
ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขัน้ต่ า (ว 5 ลง 14 ม.ค. 56) 

 

ประเภทการฝึกอบรม 
สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

จัดไมค่รบมื้อ จัดครบมื้อ จัดไมค่รบมื้อ จัดครบมื้อ 

ประเภท ก. 
 

ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 1,200 

ประเภท ข. 
 

ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 950 

 

อัตราค่าอาหารการฝึกอบรม  ประเภทบุคคลภายนอก (บาท : วัน : คน) 
ระเบียบว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2555 
 

ประเภทการฝึกอบรม 
สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 

จัดไม่ครบมื้อ จัดครบมื้อ จัดไมค่รบมื้อ จัดครบมื้อ 

บุคคลภายนอก 
 

ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 800 

 
 ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 ซึ่งแม้ค่าใช้จ่ายรายการนี้จะสามารถ
เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น  แต่ขณะนี้มาตรการประหยัดยังใช้บังคับอยู่ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลังด่วนที่สุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๘๔๐ ลงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม (SMEs) จึงต้องเป็นไปตามมาตรการประหยัด หากส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่สามารถปฏิบัติ
ตามมาตร การปฏิบัติได้ต้องขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพ่ือขอเบิกจ่ายเกินกว่าที่ก าหนด
ไว้ตามมาตรการประหยัด 
 ค่าอาหารว่างและเครื่องดืม่ในการฝกึอบรม/ประชุม 
      - สถานที่ราชการเบกิไดไ้ม่เกนิ ๓๕ บาท/มื้อ/คน 
      - สถานที่เอกชนเบิกได้ไม่เกิน ๕๐ บาท/มื้อ/คน 
  
 ข้อส าคัญที่พึงระวังในการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  1. การประมาณจ านวนผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา เพื่อสั่งจองอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม
โดยใช้หลักเกณฑ์เพ่ิม/ลดไม่เกินร้อยละ 10 ตามเป้าหมายของโครงการ  
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 2. จาก ข้อ 1 ขอเบิกตามที่จ่ายจริงเนื่องจากผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา มาไม่ครบถ้วน     ให้
เสนออธิบดีหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย พร้อมชี้แจงเหตุผล ปัญหาและอุปสรรค3. จาก ข้อ 1 กรณีผู้เข้อบรมส่วนที่
เพิ่มส่งผลกระทบต่อวงเงิน เกินกว่าโครงการที่ได้รับอนุมัติ ให้เสนออธิบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พร้อมชี้แจง
เหตุผล 
 3. ควบคุมการลงทะเบียนของผู้เข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา ให้เป็นไปด้วยความเหมาะสม 
ครบถ้วน และถูกต้องตามความเป็นจริง 
 4. เพื่อเป็นการควบคมุการเบิกค่าใช้จ่ายใหช้ัดเจนในการประชุมแต่ละครัง้ ผู้จดัฝึกอบรมจะต้องแจง้
รายละเอียดโครงการและการจัดอาหารก่อนฝึกอบรม ระหวา่งการอบรมและหลังฝกึอบรมไปยงัส่วนราชการที่
จัดส่งผู้เข้ารบัการฝึกอบรม เพื่อประกอบการเบกิจากต้นสังกัด  
  
ค่าเช่าที่พัก 
  ในโครงการจัดอบรมมีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 10 แห่งระเบียบ
ค่าใช้จา่ยฝึกอบรม ฯ ส่วนราชการผู้จัดเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าจ่ายจริง ไม่เกินอัตรากรมบัญชีกลางก าหนด โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ประเภท
อ านวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมี
เหตุจ าเป็นไม่อาจพักคู่ร่วมกับผู้อื่นได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
   2. ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไป ระดับทักษะ
พิเศษ อาจจัดให้ห้องพักคนเดียวก็ได้ 
   3. ส าหรับประทานในพิธีเปิดหรือปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราการฝึกอบรมของการจัดฝึกอบรม 

อัตราค่าเช่าที่พักตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขัน้ต่ า (ว 5 ลง 14 ม.ค. 56) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทการฝึกอบรม 
เกณฑ์กรมบัญชีกลาง 

ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
(บาท : คน : วัน) 

ค่าเช่าห้องพัก   คู่ 
(บาท : คน : วัน) 

ประเภท ก. 
 

ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 

ประเภท ข. 
 

ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 
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อัตราค่าที่พักการฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก (บาท : วัน : คน) 
ระเบียบว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2555 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
 ที่พักในการฝึกอบรมมี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
 1. ผู้จัดการฝึกอบรม จัดที่พักให้ตามอัตราระเบียบฝึกอบรม 
 2. ผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดที่พักให้ แต่ประสานที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามข้อ 10 วรรคสอง 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องเอาใบเสร็จของโรงแรมที่ผู้จัดประสานกลับไปเบิกจากต้นสังกัดได้ตามระเบียบ
ฝึกอบรม โดยจะต้องพักที่โรงแรมซึ่งผู้จัดประสานให้เหมือนกับกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดที่พักให้  

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงิน 

กรณีพนักงานขับรถยนต์ได้รับมอบหมายขับรถยนต์ราชการเพื่อรับส่งเจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรม  ประธาน 
แขกผู้มีเกียรติ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กรณีดังกล่าว
จะถือว่าต้องเป็นเจ้าหน้าที่ตามค านิยามของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 ด้วยหรือไม่ 
 ส านักกฎหมาย กรมบัญชีกลางได้ตอบหารือนี้ว่า กรณีพนักงานขับรถยนต์ได้รับอนุมัติให้ไปราชการเพื่อ
ท าหน้าที่ขับรถยนต์รับส่งเจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรม  ประธาน แขกผู้มีเกียรติ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้
สังเกตการณ์ในโครงการฝึกอบรมของส่วนราชการ จึงถือว่าพนักงานขับรถยนต์เป็นเจ้าหน้าที่ตามค านิยาม ข้อ 
4 การเบิกค่าใช้จ่ายต้องถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
 
ค่าเบี้ยเลี้ยง  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 18 ก าหนด  
 1. ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน        ให้
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคล ได้แก่ ประธานพิธีเปิด-ปิด
การฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ตดิตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 2. ส าหรับผู้รับเข้าฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ที่เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ท้ังนี้ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประเภทการฝึกอบรม 
เกณฑ์กรมบัญชีกลาง 

ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
(บาท : คน : วัน) 

ค่าเช่าห้องพัก   คู่ 
(บาท : คน : วัน) 

บุคคลภายนอก 
 

ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 
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 ปัจจุบันอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ดังนี้ 
 

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งระดับ ๘ ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่ง
ประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 

 
 

270 

 
 กรณผีู้จัดอบรมจัดอาหารบางมื้อระหว่างการฝึกอบรม การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงให้แก่ผู้มีสิทธิ ต้องหักเบี้ยเลี้ยงใน
อัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีจัดอาหาร  
 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ดังนี้  
      1 จัดอาหารครบทุกมื้อ ให้งดเบี้ยเลี้ยงเดนิทาง 
   2 จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได ้1 ใน 3 ของอตัราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   3 จดัอาหาร 1 มื้อ เบิกได ้2 ใน 3 ของอตัราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
  
 การค านวณเวลาเพ่ือเบิกค่าเบี้ยเลีย้ง 
 1. กรณีพักแรม 
 ใหน้ับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ให้นับวันที่และเวลาเดินทางตั้งแต่ออกจากบ้านพัก/ที่ท างาน จนถึงวันที่และเวลาที่
กลับถึงบ้านพัก/ที่ท างานให้นบั 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง มากกว่า 12 ชั่วโมง  ให้นับเป็น 1 
วัน หากนับได้เกิน 6 ชม.ขึ้นไปให้ปัดทิ้ง 
 2. กรณีไม่พักแรม 
 หากนับได้ไม่เกนิ 24 ชม. แต่นับไดเ้กนิ 12 ชม. ใหน้ับเป็น 1 วัน 

3. กรณีเดนิทางล่วงหน้าหรอืภายหลังเสร็จสิ้นปฏบิัตกิาร 
กรณีผู้เดินทางมีเหตุสว่นตวัโดยได้รับอนุมตัิให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบฯ วา่ด้วยการนัน้แล้ว  
- การเดินทางล่วงหน้า ให้เริม่นับเวลาตัง้แต่เริ่มปฏบิัติราชการ 
- การเดินทางกลบัภายหลัง ให้นับเวลาเมื่อสิน้สุดปฏิบัตริาชการ 
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ตัวอย่าง นาย เอ เดินทางไปอบรมโดยออกจากบ้านพักวันที ่1 พฤษภาคม 2561 เวลา 06.00 น.   และ 
เดินทางกลบัถึงบ้านพักวนัที ่3 พฤษภาคม  2561 เวลา 20.00 น.  ในระหว่างการฝึกอบรมมกีารจดัเลี้ยง
อาหารกลางวันทุกวนั 
 
 ค านวณเบี้ยเลี้ยง ดังน้ี  
  
1 พ.ค.   2 พ.ค.   3 พ.ค.   3 พ.ค.  
06.00  06.00  06.00          20.00  

24 ชัว่โมง 24 ชัว่โมง  14 ชัว่โมง  
= 1 วนั  = 1 วนั = 1 วนั  

รวมค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ได้ เท่ากับ 3 วัน (240*3 วัน = 720 บาท) 
หักเลี้ยงอาหาร 3 มื้อ (80*3 มื้อ = 240 บาท) คงเหลือเบี้ยเลี้ยงจ านวน 720 – 240 =480 บาท 
 
ค่าพาหนะเดินทาง  
 ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 ๑. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด/ยืมมาจากส่วนราชการอื่น/รถเช่าตามสัญญาเช่าให้เบิกค่า
น้ ามันเชื้อเพลิงตามจ่ายจริง แต่ถ้าเช่าเหมายานพาหนะ(รถจ้างเหมา)ให้ด าเนินการตามระเบียบจัดซื้อจัดจ้าง 
หากการจ้างเหมาวงเงินตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาทขึ้นไป ต้องด าเนินการในระบบ e-GP และควรจ้างเหมาจากผู้มี
อาชีพโดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่จ้างเหมา/ผู้ขับรถมีใบอนุญาตขับขี่รถยนต์สาธารณะ และระบุ
เส้นทางในการเดินทางที่ชัดเจน 
 ๒. กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทาง ให้เบิกตาม พระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไป 
ราชการโดยอนโุลม 
    2.1  การฝึกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ยกเว้นเครื่องบินให้ใช้
ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
    2.2 การฝกึอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทท่ัวไปช านาญงาน 
    2.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททัว่ไประดบัปฏิบัติงาน 
 ๓. กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ 
แทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินตามที่ระเบียบฯ ก าหนด เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ๔. การเบกิค่าพาหนะไป – กลับ ในแต่ละวนัจากที่อยู/่ที่พัก/ที่ท างาน ถึง สถานที่ฝกึอบรม ของ 
ประธานพิธีเปดิ/ปิด แขกผูม้เีกียรต ิผู้ติดตาม/เจ้าหนา้ที/่วิทยากร/ผู้เข้ารบัการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ให้อยู่
ในดุลพินิจของหวัหน้าสว่นราชการที่จดัฝึกอบรมหรอืส่วนราชการต้นสงักดั 
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บทท่ี6 
การจัดการฝึกอบรมบคุคลภายนอก 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของ
รัฐ เช่น อบรมกลุ่มเป้าหมายเยาวชน อาสาสมัครสาธารณสุข ผู้สูงอายุ ผู้ประกอบการสถานบริการธุรกิจ
สุขภาพ เป็นต้น โดยให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น  

กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไมจ่ัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการ
ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ ผู้เข้าอบรม ดังนี้ 

1. ค่าอาหาร(ค่าเบี้ยเลี้ยง) 
     - ไม่จดัอาหารทัง้ 3 มื้อ เหมาจา่ยได ้ไม่เกนิคนละ 240 บาท/วนั 
     - จัดอาหารให้    1 มื้อ เหมาจา่ยได ้ไม่เกนิคนละ 160 บาท/วนั 
     - จัดอาหารให้    2 มื้อ เหมาจา่ยได ้ไม่เกนิคนละ   80 บาท/วนั 
 2. ค่าเช่าที่พัก  เหมาจ่ายไมเ่กินคนละ 500 บาท/วนั 
 3. ค่าพาหนะจ่ายจรงิตามสทิธิข้าราชการประเภททัว่ไป ระดับปฏิบัตงิาน (ห้ามเบิกค่าเครือ่งบนิ) 
การเบิกค่าอาหาร ค่าเชา่ที่พัก และค่ายานพาหนะของผู้เข้าอบรมที่เป็นบคุคลภายนอก ให้ใช้แบบใบส าคัญรับ
เงินตามตัวอย่างขา้งท้ายระเบียบ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 ในการส่งบุคลากรเขา้รับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือ
เป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนที่เหมาะสม ค านึงถึงความจ าเป็นและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันทีเ่รียกชือ่อย่างอืน่ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่าจริง แต่
ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

 เบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดนิทางเข้ารับการฝกึอบรม 
    -  ถ้าคา่ลงทะเบียนรวมไวห้มดแลว้ หรือผู้จดัออกให้ทัง้หมด ต้องงดเบิก 
    -  ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดงักล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมเบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น      
-  ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามระเบียบฯ การฝึกอบรมก าหนด (หลักฐานการ
เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อม Folio)  
 - ค่าเบี้ยเลีย้ง เบิกเฉพาะสว่นที่ผู้จดัฝึกอบรมไม่จดัอาหาร (ตามวิธกีารค านวณค่าเบีย้เลี้ยง กรณ ี
ผู้จัดฝึกอบรมมีการจัดอาหารให้ไม่ครบทุกมื้อ) 
 
การจัดจ้างการฝึกอบรม 
 โครงการ/หลักสตูรการฝึกอบรม จะจ้างจดัฝึกอบรมทั้งหมด/บางสว่น ให้ด าเนนิการโดย 

 หลักเกณฑ/์อัตรา ตามที่ระเบียบก าหนด 
 ให้จัดจ้างโดยปฏิบัตติามระเบียบฯ พัสดุ 
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 ให้ใช้ใบเสร็จรบัเงนิผู้รับจา้ง เป็นหลักฐานการจา่ยเงนิ 
 หากจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธ ิให้ใช้รายงานในระบบ GFMIS เป็นหลักฐานในการจา่ยเงิน 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 1. เป็นการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติของส่วนราชการ ได้บรรจุไว้ในแผนการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของหน่วยงาน รวมทั้งกรณีที่มีการปรับปรุงแผนการปฏิบัติราชการด้วย เช่น การจัดงานวัน  
อสม.แห่งชาติ การจัดงานนิทรรศการทางวิชาการ การจัดงานแถลงข่าว การจัดงานประกวด 
 2. เป็นค่าใช้จ่ายการจัดงานตามนโยบายของของทางราชการที่ก าหนดให้หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง
เป็นเจ้าภาพหลักและก าหนดให้ส่วนราชการทุกหน่วยให้ความความร่วมมือ หรือเข้าร่วมงานดังกล่าวหรือ
คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีมอบแล้ว แล้วแต่กรณี 
 ทั้งนี้ ส่วนราชการอาจเป็นเจ้าภาพรายเดียว หรือเป็นเจ้าภาพร่วมกับหน่วยงานอื่นทั้งหน่วยงานภาครัฐ
หรือเอกชนก็ได้ โดยเบิกค่าใช้จ่ายเฉพาะที่ส่วนราชการต้องร่วมจัดงานเท่านั้น 
 3. หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตาม
ความจ าเป็นที่เกิดขึ้นของการจัดงาน อย่างเหมาะสมและประหยัด โดยเบิกค่าใช้จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ใช้
สอย และวัสดุ  
 4. ค่าใช้จา่ยในการจัดงานทกุรายการจะต้องพิจารณาและด าเนนิการก่อนการเบิกจา่ยดังนี้ 
     4.1 เป็นค่าใช้จา่ยที่เบิกไดต้ามระเบียบในการบริหารงานของสว่นราชการ และหัวหน้าสว่นราชการ
ได้อนุมตัิแลว้ 
     4.2 เปน็ค่าใช้จา่ยที่ได้รบัอนุมตัิใหด้ าเนินการจดัหาตามระเบียบจัดซื้อจดัจ้างและการบรหิารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
การจัดฝึกอบรมหรอืจดังานจ าเป็นต้องจดัซื้อจัดจ้าง ณ สถานที่น้ันด้วย 
 เพ่ือให้การด าเนินการในเรื่องของการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ ในขั้นตอนการขออนุมัติ
โครงการ ผู้จัดจะต้องขอให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้ข้าราชการที่เดินทางไปในครั้งนั้นท าหน้าที่เป็น
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ รวมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แล้วแต่กรณี 
 
แนวทางการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
 ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลง
วันที่ 7 มีนาคม 2561 ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานรัฐ ฯ เพ่ือให้การด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงิน
เล็กน้อยเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการด าเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน เห็นควร
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง และก าหนดแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุ ดังนี้  
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 1.ให้ใช้กับการจดัซือ้จัดจ้างที่เกี่ยวกบัการบรหิารงานทีม่ีวงเงินการจดัซือ้จัดจ้างครัง้หนึง่ ไม่เกนิ 
10,000 บาท  
 2.ให้เจ้าหน้าทีห่รอืผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนนิการจัดซื้อจัดจ้างพัสดไุปก่อน แล้วรบีรายงานขอความ
เห็นชอบ พร้อมดว้ยหลกัฐานการจดัซื้อจัดจา้งนัน้เสนอต่อหวัหน้าหนว่ยงานรัฐ ภายใน 5 วันท าการถดัไป  
 3.เมื่อหัวหน้าหนว่ยงานรฐัให้ความเห็นชอบแลว้ ให้ถือวา่รายงานขอความเห็นชอบดงักล่าว เปน็
หลักฐานในการตรวจรับโดยอนุโลม 
 
ค่าใช้จ่ายไมถ่ือวา่เป็นการจัดจ้างตาม พ.ร.บ.การซื้อจ้างภาครัฐ 
 ตามหนงัสือคณะกรรมการวนิิจฉัยปญัหาการจดัซื้อจัดจา้ง ดว่นที่สดุ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลง
วันที ่10 ตุลาคม 2560 การจัดหาอาหาร อาหารว่างและเครือ่งดื่ม และค่าเช่าที่พัก ส าหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ผู้เข้ารว่มงานและผู้เข้ารว่มประชุม ไม่ถอืว่าเปน็การจดัซื้อจัดจา้งตามพระราชบญัญตัิการจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 การวางแผนพัฒนาก าลังคน 
 ควรมีการวางแผนพัฒนาก าลังคน โดยการก าหนดล่วงหน้าให้บุคลากรของหน่วยงานเข้ารับการอบรม
ตามโครงการหรือหลักสูตรต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับความจ าเป็น งบประมาณและความสะดวกในการให้บริการ
แก่ประชาชน โดยมิให้บุคลากรหลายคนจากหน่วยงานเดียวกันเข้ารับการอบรมพร้อมกัน และ   มิให้มีการปิด
สถานที่ปฏิบัติราชการ จนกระทบต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการให้บริ การประชาชน 
นอกจากนั้น ส านัก/กอง/กลุ่ม ควรพิจารณาใช้ประโยชน์จากผู้ที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร   ต่าง ๆ มาแล้วให้
เหมาะสมด้วย 



 

 

ภาคผนวก 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบส ำคัญรับเงิน 
ส ำหรับวิทยำกร 

 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม............................................................................................................. 
 

โครงการ / หลักสูตร......................................................................................................................... 
 

วันที่ .............เดือน.......................พ.ศ. .......... 
 
 

ข้าพเจ้า ...................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี  ....................... 
 

ต าบล/แขวง .......................................... อ าเภอ/เขต ....................................... จังหวัด ...................  
 

ได้รับเงินจาก ....................................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
                                                                              บำท   

 
จ านวนเงิน (.....................................................................................) 

 

(ลงชื่อ) ............................................................... ผู้รับเงิน 
 

(ลงชื่อ) ............................................................... ผู้จ่ายเงิน 
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แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ........................................................... ......................................... โครงการ / หลักสูตร ................................................................................ ............. 
วันที่ ........... เดือน .................. พ.ศ. .......... ถึงวันที่ ......... เดือน ..................... พ.ศ. .......... จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น .................................. คน 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรม .................................................................................................. กระทรวง .............. ....................................................... 
ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

 
ลงช่ือ ........................................................................... ผู้จ่ายเงิน 

(..........................................................................) 
ต าแหน่ง ....................................................................... 

ล าดับที่ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ 
ค่าอาหาร 
(บาท) 

ค่าเช่าที่พัก 
(บาท) 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       
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แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ 
 

โครงการ / หลักสูตร ....................................................................................... ณ ประเทศ ............................ 
ตั้งแต่วันที่ ........................................... ถึงวันที่ ................................................  

 
ชื่อ ..................................................................................................................................................................  
ต าแหน่ง ............................................................ ระดับ ................................ กอง ............. ........................... 
หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ ................................................................................................. ...................... 
 
 

ค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือ 
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง .......................................................... ในวงเงิน .................... บาท 
๒. ค่าเช่าที่พัก อัตราวันละ ............................ บาท จ านวน .......... วัน ในวงเงิน .................... บาท 
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................... บาท จ านวน .......... วัน ในวงเงิน .................... บาท 
๔. ......................................................................................................... ในวงเงิน .................... บาท 
๕. ............................................................................. ............................ ในวงเงิน .................... บาท 
๖. ......................................................................................................... ในวงเงิน .................... บาท 

รวมเป็นเงิน .................... บาท 
 
 

ค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกสมทบ 
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง .......................................................... ในวงเงิน .................... บาท  
๒. ค่าเช่าที่พัก อัตราวันละ ............................ บาท จ านวน .......... วัน ในวงเงิน .................... บาท 
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................... บาท จ านวน .......... วัน ในวงเงิน .................... บาท 
๔. ค่าเครื่องแต่งตัว      ในวงเงิน .................... บาท 
๕. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ  ในวงเงิน .................... บาท 
๖. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ    ในวงเงิน .................... บาท 
๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ    ในวงเงิน .................... บาท 
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า      ในวงเงิน .................... บาท 

รวมเป็นเงิน .................... บาท 
 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง 

ลงชื่อ ......................................................................... ผู้เดินทาง  
 (.......................................................................) 

  / /  
 

เอกสารหมายเลข 3 



 

 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง: https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/method_traning_of_finance_2555.pdf 


