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ค าน า 
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และการประชุมระหว่างประเทศ ฉบับนี้ กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว จัดท าขึ้น 

เพ่ือเป็นองค์ความรู้เพ่ือใช้เป็นแนวทางประกอบการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  

ที่เก่ียวข้องได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน
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ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการสตรี    

และสถาบันครอบครัว เพ่ือเป็นการลดข้อผิดพลาดและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบต่อไป 
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บทที่ 1 

ความส าคัญและความเป็นมา 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานหลักในการให้ค าปรึกษาเพ่ือส่งเสริมองค์กรให้มีระบบ 
การตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง โปร่งใส ในการปฏิบัติงาน เหตุผลที่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ เนื่องจากบุคลากร 
มีการปรับเปลี่ยนจากการโอน เปลี่ยนต าแหน่งและลาออก ท าให้มีการรับบุคลากรเข้ามาใหม่ ซึ่งยังขาดองค์ความรู้ 
นอกจากนั้นยังมีความเข้าใจในระเบียบคลาดเคลื่อน และระเบียบมีการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม  

วัตถุประสงค์  
           1. เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
           2. เป็นคู่มือฯ เพื่อช่วยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา เกิดข้อผิดพลาดน้อยลง 

ขอบเขต 
ศึกษา เปรียบเทียบระเบียบฯ  เฉพาะส่วนค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 

ภายในประเทศมีการแก้ไข ปรับปรุง และท่ีหน่วยงานในสังกัด กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ใช้เป็นประจ า 
โดยระเบียบฯ ที่น ามาท าองค์ความรู้ ได้แก่ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ                    
พ.ศ. 2549 

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

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ 2555 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา
ค่าจ้างข้ันต่ า ปี 2556 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. บุคลากรกลุ่มตรวจสอบภายใน 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://office.cpd.go.th/internalaudit/images/rule/train/rule/rule_Y2549_F1.pdf
http://office.cpd.go.th/internalaudit/images/rule/train/rule/rule_Y2549_F1.pdf
https://drive.google.com/open?id=0B5m_sXXlCW5lQ3lNNXB1QzA0R00


....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน สค. 

บทที่ 2 

ค านิยามศัพท์ที่ส าคัญ 

  ส่วนราชการ  หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรม            
แต่มีหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 
  บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  เจ้าหน้าที่  หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบั ติงานตามระเบียบนี้          
และให้รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 
  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ  หมายความว่า บุคคลซึ่งไม่ได้เป็นบุคลากรของรัฐ           
และได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุม 
  การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน           
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง         
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่ง ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่ง           
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง      
ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
  การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่ง ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า (ฉบับที่ 2) 2552 
  การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง        
มิใช่บุคคลของรัฐ 
  ผู้เข้ารับการอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ    
การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
  การประชุมระหว่างประเทศ หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศ                
ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรืองค์การระหว่างประเท ศจัด หรือจัดร่วมกัน               
ในประเทศไทย โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
  การดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ 
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงานก่อน
ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร     
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
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  ผู้แทน หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีต้นสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ     
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภทแล้วแต่กรณ ี
  ผู้ เข้าร่วมประชุม หมายความว่า ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศที่ เข้าร่วมประชุม             
ระหว่างประเทศ 

ลักษณะของการฝึกอบรมตามระเบียบฯ  
  ผู้จัด : โครงการฝึกอบรมหรือหลักสูตร ต้องเป็นส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน 
องค์การอิสระ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนใดที่มีกฎหมายก าหนดให้ได้รับงบประมาณ เป็นผู้จัด
ตามภารกิจหน้าที่และหรือเป็นผู้จัดส่งบุคลากรของหน่วยงานเข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการอ่ืน ได้แก่ 
   1. ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรมหน่วยงานภายในองค์กร ดังนี้ 
            - ความรู้เกี่ยวกับการการปฏิบัติงาน 
            - การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
             - การเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
           - การให้ความรู้พ้ืนฐาน 
           - การประชุมชี้แจงแนวทาง หรือ คู่มือในการปฏิบัติงาน 
  ในการจัดการฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติโครงการ/หลักสูตร การฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการ       
เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจก่อน กรณีการฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น 
  2. ส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งบุคลากร ไปฝึกอบรมที่ส่วนราชการอ่ืน หรือสถาบันต่าง ๆ ดังนี้ 
            - เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้บริหารระดับสูงตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด 
            -  เ พ่ือเ พ่ิมศักยภาพของบุคลากร เช่น หลักสูตร/โครงการฝึกอบรม สัมมนาของ
สถาบันการศึกษา หรือสถาบันต่าง ๆ  
            - เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เช่น หลักสูตร / โครงการฝึกอบรมสัมมนา                         
ของสถาบันการศึกษา หรือสถาบันต่าง ๆ  
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บทที่ 3 

สรุปข้อปรับปรุง แก้ไขระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน                   
และการประชุมระหว่างประเทศ 

 
  1. ฉบับปี พ.ศ. 2549 เป็นการปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฯ ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
  2. (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 เป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายฯ            
เพ่ือให้สอดคล้องกับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
             3. ฉบับปี 2555 (ฉบับที่ 3) เป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้ จ่ายฯ 
ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 ทั้ง 3 ฉบับ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
กระทรวงการคลัง โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี สรุปข้อปรับปรุงระหว่าง ฉบับที่ 2549 และ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 เพ่ือให้สอดคล้องกับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน      
พ.ศ. 2551 จึงแก้ไข นิยามของต าแหน่งข้าราชการพลเรือน ดังนี้ 

รายการ ฉบับปี พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 2) ปี พ.ศ. 2552  
การฝึ กอบรม หมายความว่ า 
การอบรม การประชุมทางวิชาการ
หรื อเชิ งปฏิ บั ติ การการสั มมน 
าทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา 
การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและ
ช่ ว ง เ ว ล า จั ด ที่ แ น่ น อ น ที่ มี 
วั ตถุประสงค์ เพ่ื อพัฒนาบุ คคล 
หรื อเ พ่ิ มประสิ ทธิ ภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การฝึกอบรมแบ่งเป็น 
ร ะ ดั บ ต้ น  ห ม า ย ค ว า ม ว่ า                 
การฝึ กอบรมที่ ผู้ เ ข้ า รั บ ก า ร
ฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร
ของรัฐซึ่ งเป็นข้าราชการระดับ 
1 - 2 หรือเทียบเท่า  
ร ะดั บกลา ง  หมายคว า มว่ า          
การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม             
เกินกึ่งหนึ่ ง เป็นบุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการ ระดับ 3 - 8 หรือ
เทียบเท่า  
ระดับสูง หมายความว่าการฝึกอบรม
ที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า  
 

 การฝึกอบรม แบ่งเป็น 
ประเภท ข หมายความว่าการฝึกอบรม 
ที่ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เป็นบุคคลของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ  
ต าแหน่ง 
ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน , 
ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการ
พิเศษ 
ประเภทอ านวยการ ระดับต้น หรือ
ต าแหน่งเทียบเท่า 
ป ร ะ เ ภ ท  ก  ห ม า ย ค ว า ม ว่ า                
การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคคลของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการ ต าแหน่ง :  
ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 
ประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 
และระดับทรงคุณวุฒิ  
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รายการ ฉบับปี พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 2) ปี พ.ศ. 2552  
  ประเภทอ านวยการ ระดับสูง  

ประเภทบริหาร ระดับต้นและ
ระดับสูง      
หรือ ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การเทียบต าแหน่ง  
(1) วิทยากร 

วิทยากรในการฝึกอบรม : 
1. ระดับต้นและกลาง ให้
เทียบเท่าข้าราชการระดับ 8 
 
   1.1 วิทยากรที่เป็นบุคลากร
ของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
   1.2 วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากร
ของรัฐไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท  
 
2 .  ร ะ ดั บ สู ง  ใ ห้ เ ที ย บ เ ท่ า
ข้าราชการระดับ 10 
     
    2.1 วิทยากรที่เป็นบุคลากร
ของรัฐ ไม่เกินชัว่โมงละ 800 บาท 
    2.2 วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากร
ของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท    

วิทยากรในการฝึกอบรม : 
1 .  ป ร ะ เ ภท  ข  และฝึ กอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการ 
ต าแหน่งประเภท อ านวยการ ระดับต้น  
   1.1 วิทยากรที่เป็นบุคลากรของ
รัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
   1.2 วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากรของ
รัฐไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท  
 

2. ประเภท ก. ให้เทียบเท่า
ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร 
ระดับสูง         
    2.1 วิทยากรที่เป็นบุคลากร 
ของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท 
    2.2 วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากร 
ของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท    

หลักเกณฑ์และอัตราค่า
สมนาคุณวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบ่งเป็นหลักเกณฑ์การฝึกอบรม 
4 ลักษณะ : 
(1) บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
(2) อภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ
ไม่เกิน 5 คนโดยรวมผู้ด าเนินการ
อภิปรายด้วย  
(3) แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 
วิทยากร ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
(4) วิทยากรที่เกินกว่าจ านวนที่ 
ก าหนดตาม (1), (2), (3) ให้เฉลี่ย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกิน
ภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตาม
หลักเกณฑ์ 

 
 
 
 

เหมือนเดิม 
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รายการ ฉบับปี พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 2) ปี พ.ศ. 2552  
 - ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนด 

การฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบ
นาที  
- กรณีไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อย
กว่ ายี่ สิ บห้ านาที  ให้ เบิ กจ่ าย        
ค่าสมนาคุณวิทยากร ได้กึ่งหนึ่ง 

 

ค่าอาหารฝึกอบรม สถานที่ของ
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

ระดับต้น กลาง และบุคคลภายนอก 
จัดครบทุกม้ือ : ไม่เกิน 500 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 300 บาท 
ระดับสูง 
จัดครบทุกมื้อ :  ไม่เกิน 700 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 500 บาท 

ประเภท ข 
จัดครบทุกม้ือ : ไม่เกิน 500 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 300 บาท 
ประเภท ก 
จัดครบทุกม้ือ : ไม่เกิน 700 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 500 บาท 

ค่าอาหารฝึกอบรม สถานที่ของ
เอกชน 

ระดับต้น กลาง และบุคคลภายนอก 
จัดครบทุกมื้อ :  ไม่เกิน 800 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ :ไม่เกิน 600 บาท 
ระดับสูง 
จัดครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 1,000 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ :ไม่เกิน 700 บาท 

ประเภท ข 
จัดครบทุกม้ือ : ไม่เกิน  800 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ: ไม่เกิน 600 บาท 
ประเภท ก 
จัดครบทุกม้ือ : ไม่เกิน 1,000 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ :ไม่เกิน 700 บาท 

ค่าท่ีพักอบรม ระดับต้น กลาง และบุคคลภายนอก 
พักคนเดียว :  1,200 บาท 
พักคู่         :    750 บาท 
ระดับสูง 
พักคนเดียว :  2,000 บาท 
พักคู่         :  1,100 บาท 

ประเภท ข  
พักคนเดียว :  1,200 บาท 
พักคู่         :     750 บาท 
ประเภท ก 
พักคนเดียว :  2,000 บาท 
พักคู่         :  1,100 บาท 

สรุปสาระส าคัญ : เป็นการปรับปรุงเฉพาะต าแหน่งข้าราชการ  
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ฉบับปี 2549 เทียบต าแหน่งข้าราชการพลเรือน เป็น 3 ระดับ ได้แก่ ข้าราชการระดับ
ต้น ระดับกลาง และระดับสูง  
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ฉบับปี 2552 เทียบต าแหน่งข้าราชการพลเรือน เป็น 2 ระดับ ได้แก่ ประเภท ก     
และ ประเภท ข โดย 
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือน ได้แก่ ข้าราชการระดับต้น ระดับกลางและบุคคลภายนอก ปรับเป็น ประเภท ข  
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือน ได้แก่ ข้าราชการระดับสูง                                        ปรับเป็น ประเภท ก 
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สรุปข้อปรับปรุงระหว่าง ฉบับที่ 2549 และ ฉบับ 2555 (ฉบับที่ 3) เพ่ือเพ่ิมเติมระเบียบฯ 2549 ให้เหมาะสมยิ่งข้ึน 
รายการ ฉบับปี 2549 (ฉบับที่ 3) ปี พ.ศ. 2555  

โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม  
ที่ส่ วนราชการเป็นผู้ จัด หรือจัด
ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 

เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ฯ 
นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
หรือก าหนดไว้แล้วไม่สามารถปฏิบัติได้ 
ใ ห้ อ ยู่ ใ น ดุ ล พิ นิ จ ข อ ง หั ว ห น้ า          
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ        

ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายได้  15 ข้อ 
1.ค่าใช้จ่ายที่เก่ียวกับการใช้และการ
ตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและ
สิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(1 - 9 จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม 
ประหยัด) 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร
ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม             
(จ่ายจริงไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท) 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน       
(จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท) 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 
(12 – 15 เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา   
ที่ก าหนด) 

  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฯ นอกเหนือจาก    
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือก าหนดไว้
แล้ ว ไม่สามารถปฏิบัติ ได้  ให้หั วหน้ า      
ส่ ว น ร า ช ก า ร ข อท า ค ว า ม ต ก ล ง กั บ
กระทรวงการคลัง        

การจัดฝึกอบรมและเข้ารับการ
ฝึกอบรม (บุคคลที่เบิกจ่ายได้) 

ส่วนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่
ปฏิบั ติหน้ าที่ ที่ เกี่ ยวข้องหรือเป็น     
ประโยชน์ตามจ านวนที่เห็นสมควรและ
ให้พิจารณาในด้านการเงินก่อน 

ในการส่ งบุคคลเข้ ารับการฝึกอบรม        
ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติ
เฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็น
ประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจ านวนที่
เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น 
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
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 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้

เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศ เท่านั้น 
 

 
เหมือนเดิม 

การจัดฝึกอบรมและเข้ารับ 
การฝึกอบรม (บุคคลที่เบิกจ่ายได้) 

1. ประธานในพิธีเปิด-ปิด           
แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที่ 
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 
ส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะ
เบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท า
ได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
ร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลง
ยินยอม 

 
 

 
 
 

เหมือนเดิม 

การเทียบต าแหนง่บุคคล 
1. ประธานในพิธีเปิด - ปิด      
แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที่ 
3. วิทยากร 
5. ผู้สังเกตการณ์ 
 

1. บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐ
มาแล้ว ให้ เทียบต าแหน่งหรือยศ    
ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือ
ออกจากงาน 
2. บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบ
ระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
3. วิทยากรในการฝึกอบรมระดับต้น 
กลาง เทียบเท่าข้าราชการระดับ 8   
ส่วนการฝึกอบรมระดับสูงให้เทียบเท่า
ข้าราชการระดับ 10 ยกเว้นประธาน
ในพิธี เปิด-ปิด แขกผู้มี เกียรติและ
ผู้ติดตามที่มียศสูงกว่า ให้ใช้ยศที่สูง
กว่านั้นได ้
 
 -  น อ ก จ า ก  ข้ อ  1 - 3  ข้ า ง ต้ น                   
ให้ หั วหน้ าส่ วนราชการ เจ้ าของ                        
งบประมาณ พิจารณาเทียบต าแหน่ง     
ตามความเหมาะสม โดยเทียบตามข้อ 2 

             1. เหมือนเดิม 
 
 
 

    2. เหมือนเดิม 
 
3. วิทยากรในการฝึกอบรมข้ าราชการ   
ประเภท ก ให้เทียบข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง  
     ส าหรั บวิ ทยากรในการฝึ กอบรม
ข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ เทียบเท่า
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ระดับต้น 
 

เหมือนเดิม 
 

การเทียบต าแหนง่ผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม เพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย  
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็น 
บุคลากรของรัฐเทียบต าแหน่ง ดังนี้ 
 

เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากร        
ของรัฐเทียบต าแหนง่ ดังนี ้
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รายการ ฉบับปี 2549 (ฉบับที่ 3) ปี พ.ศ. 2555  

 - ระดับตน้ ให้เทียบเท่าข้าราชการ
ระดับ 1 ถึง 2 
- ระดับกลาง ให้เทียบเท่า
ข้าราชการระดับ 3 - 8 

- ประเภท ข ให้เทียบไม่เกินสิทธิของ
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ  
ระดับต้น 
 - ประเภท ก ให้เทียบไม่เกินสทิธิของ
ข้าราชการต าแหน่ง ประเภทบรหิารระดับสงู   

การเบิกจ่ายค่าพาหนะ
เดินทาง ไป - กลับ  
 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทาง 
ไปกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ ไปยัง
สถานที่จัดฝึกอบรม ให้อยู่ ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการฝึกอบรม หรือต้นสังกัด 

เหมือนเดิม 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากร 

วิทยากรของรัฐ 
- ส าหรับการฝึกอบรมระดับต้น   
กลาง บุคคลภายนอก  ไม่เกิน        
ชั่วโมงละ 600 บาท 
- ส าหรับการฝึกอบรมระดับสูง 
ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท 

วิทยากรของรัฐ 
- ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน        
ชั่วโมงละ 600 บาท 
- ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน
ชั่วโมงละ 800 บาท 

 วิทยากรที่มิใช่บุคคลของรัฐ 
- ส าหรับการฝึกอบรมระดับต้น   
กลาง บุคคลภายนอก  ไม่เกิน        
ชั่วโมงละ 1,200 บาท 
- ส าหรับการฝึกอบรมระดับสูง 
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
- กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่
มี ความรู้  ประสบการณ์ เป็น
พิ เศษ เ พ่ือประโยชน์ ในการ
ฝึ ก อ บ ร ม  ส า ม า ร ถ ใ ห้ ค่ า
สมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่
ก าหนดก็ได้ โดยอยู่ในดุลยพินิจ
ข อ ง หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร                     
เจ้าของงบประมาณ 

วิทยากรที่มิใช่บุคคลของรัฐ 
- ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน        
ชั่วโมงละ 1,200 บาท 
 
- ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน
ชั่วโมงละ 1,600 บาท 
 
 

เหมือนเดิม 
 
การจ่ายค่าสมมนาคุณวิทยากร ให้ใช้
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร เป็น
หลักฐานการจ่าย 

อัตราค่าอาหารในการ
ฝึกอบรม ที่มีการจัดอาหาร 
เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา 
ดังนี้ 
 

- ระดับต้น กลางและ
บุคคลภายนอก 
จัดครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 500 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ :ไม่เกิน 300 บาท  

 - ประเภท ข และบุคคลภายนอก 
จัดครบทุกม้ือ : ไม่เกิน 500 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ :ไม่เกิน 300 บาท  
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สถานที่ของส่วนราชการ    
รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ 

- ระดับสูง  
จัดครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 700 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ:ไม่เกิน 500 บาท    

- ประเภท ก 
จัดครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 700 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ:ไม่เกิน 500 บาท    

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 
ที่มีการจัดอาหาร เบิกเท่าที่จ่ายจริง    
ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ค่าอาหารฝึกอบรม สถานที่ของ
เอกชน 

- ระดับต้น กลางและบุคคลภายนอก 
จัดครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 800 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ :ไม่เกิน 600 บาท 
- ระดับสูง 
จัดครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 1,000 บาท    
จัดไม่ครบทุกมื้อ :ไม่เกิน 700 บาท  

- ประเภท ข และบุคคลภายนอก 
จัดครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 800 บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อ :ไม่เกิน 600 บาท 
- ประเภท ก 
จัดครบทุกมื้อ : ไม่เกิน 1,000 บาท    
จัดไม่ครบทุกมื้อ :ไม่เกิน 700 บาท 

อัตราค่าที่พักและออกค่าเช่าที่
พักในโครงการฝึกอบรม โดย
เบิกจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ระดับต้น กลางและบุคคลภายนอก                                 
 

- ระดับต้น กลางและบุคคลภายนอก  
พักคู่ไม่เกิน 750 บาท 
พักคนเดียว ไม่เกิน   1,200 บาท 
- ระดับสูง  
พักคู่ไม่เกิน 1,100 บาท 
พักคนเดียว ไม่เกิน  2,000  บาท          

 - ประเภท ข และบุคคลภายนอก 
พักคู่ไม่เกิน 750 บาท 
พักคนเดียว ไม่เกิน   1,200 บาท 
- ประเภท ก 
พักคู่ไม่เกิน 1,100 บาท 
พักคนเดียว ไม่เกิน  2,000  บาท 

 บุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่
สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้น
แต่กรณีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น      
ไม่อาจพักรวมกับผู้ อ่ืนได้ หัวหน้า     
ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมอาจจัด       
ให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

ข้าราชการประเภท ข บุคคลภายนอก ให้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ 
เว้นแต่กรณีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่
อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้    
 

ที่พักส าหรับผู้สังเกตการณ์ และ
เจ้าหน้าที่ 

- ระดับไม่สูงกว่าข้าราชการระดับ 8 
หรือเทียบเท่า ให้พักรวมกันตั้งแต่
สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้น
แต่กรณี ไม่ เหมาะสมหรื อมี เหตุ
จ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการผู้จัด อาจ
ให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
 - ระดับข้าราชการ ระดับ 9 หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป จะจัดให้พักห้องพัก
คนเดียวได้ 

- ประเภท ข หรือเทียบเท่า ให้พักรวมกัน
ตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้น
แต่กรณี ไม่ เหมาะสมหรือมี เหตุ จ า เป็ น 
หัวหน้าส่วนราชการผู้จัด อาจให้พักห้องพัก
คนเดียวได้ 
 
- ประเภท ก หรือเทียบเท่าจะจัดให้ พัก
ห้องพักคนเดียวได้ 

ที่พักส าหรับประธานในพิธีเปิด- 
ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ 
และผู้ติดตามหรือวิทยากร 

 
 

พักเดี่ยวหรือคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก
ได้เท่าที่จ่ายจริง 
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ค่าพาหนะ กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการ
ผู้จัดฝึกอบรมหรือหน่วยงานงานเบิก
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 

เหมือนเดิม 

 กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือ
เช่าเหมา ใช้ได้ตามสิทธิของข้าราชการ        
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ โดยเบิกจ่าย
เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและ
ประหยัด ดังนี้ 
 (ก) การฝึกอบรมระดับสูง 
ยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ระดับ 10 หรือเทียบเท่า เว้นแต่กรณี
เดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ 
กรณีไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
(ข) การฝึกอบรมระดับต้นหรือการ
ฝึ กอบรมบุ คคลภายนอกให้ จั ด
ยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ระดับ 5 หรือเทียบเท่า ส าหรับการ
ฝึ ก อ บ ร ม ร ะ ดั บ ก ล า ง ใ ห้ จั ด
ยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ระดับ 6 หรือเทียบเท่า 
 

กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมา
ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการฝึกอบรม
ตามสิทธิของข้าราชการ ตามพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชกา
โดยอนุโลม ดังนี้  
(ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก        
ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่
กรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใช้ชั้นธุรกิจ แต่
ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ให้
เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
(ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข         
ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
(ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ จั ด
ยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง 
ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 วิทยากรที่อยู่ท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการ
ฝึกอบรม วิทยากรเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ
รับจ้างไป-กลับ โดยใช้แบบใบส าคัญรับเงิน
ส าหรับวิทยากร 

การค านวณเบี้ยเลี้ยง จากที่พัก 
หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ 
(ไป) นับจน (กลับ) ที่พัก หรือ
สถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ 
 * 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน 
 * ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 
ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน   
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- กรณีผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัด
อาหาร  
  - กรณีผู้จัดการฝึกอบรมจัด
อาหารบางมื้อ 
 
- กรณีผู้จัดการฝึกอบรม       
ไม่จัดที่พัก 

จ านวนวัน X อัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจ่ายต่อวัน 
หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ใน
อัตรา มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ย
เลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน 
- เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกา
เดินทางไปราชการ 

เหมือนเดิม 
 
 
 
 

- เบิกจ่ายตามค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
 

กรณีเป็นการจัดฝึกอบรม 
บุคคลภายนอก ส่วนราชการ  
ผู้จัด ไม่จัดอาหาร ที่พักหรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้
บางส่วน  เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง :  
- ไม่จัดอาหาร 3 มื้อ จ่ายไม่เกินคน
ละ 120 บาท / ต่อวัน 
- จัดอาหาร 2 มื้อ จ่ายไม่เกินคนละ 
40 บาท / ต่อวัน 
- จัดอาหาร 1 มื้อ จ่ายไม่เกินคนละ 
80 บาท / ต่อวัน 
ค่าท่ีพัก : 
เหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท /
ต่อวัน 
ค่าพาหนะเดินทาง :  
- ยกเว้นค่าโดยสารเครื่องบินให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
- เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงหรือเหมา
จ่ายตามความจ าเป็น  
* การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใช้แบบ
ใบส าคัญรับเงิน ตามท้ายระเบียบฯ 
เป็นหลักฐานการจ่าย 

ค่าเบี้ยเลี้ยง :  
- ไม่จัดอาหาร 3 มื้อ จ่ายไม่เกินคนละ  
240 บาท / ต่อวัน 
- จัดอาหาร 2 มื้อ จ่ายไม่เกินคนละ       
80 บาท / ต่อวัน 
- จัดอาหาร 1 มื้อ จ่ายไม่เกินคนละ 160 บาท   
/ ต่อวัน 
ค่าท่ีพัก :  
เหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท/ต่อวัน 
 
ค่าพาหนะเดินทาง :  
เบิกจ่ายตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
* การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ใช้แบบใบส าคัญ    
รับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ตามท้ายระเบียบฯ        
เป็นหลักฐานการจ่าย 

 ค่าใช้จ่ายของผู้รับการฝึกอบรม 
รายการ ฉบับปี 2549 (ฉบับที่ 3) ปี พ.ศ. 2555  

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม การจัดการฝึกอบรมและการเข้ารับ
การฝึกอบรมให้ส่วนราชการพิจารณา
อนุมัติ เฉพาะผู้ที่ ปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่ อ 
ส่ วนราชการนั้ นตามจ านวนที่
เห็นสมควรและให้พิจารณาในด้าน
การเงินก่อนด้วย 

ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมต้นสังกัด
พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจ านวน
ที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็นและ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
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ค่าใช้จ่ายเบิกจ่ายจริงในอัตราที่
ส่ วนราชการหรือหน่ วยงาน
ผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

- ค่าลงทะเบียน 
- ค่าธรรมเนียม หรือ 
- ค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนส าหรับผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

 
 

เหมือนเดิม 

ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือ 
ผู้สังเกตการณ์ 

ผู้จัดอบรมจ่ายทั้งหมด : 
ผู้เข้ารับอบรมหรือสังเกตการณ์ 
งดเบิก 
ผู้จัดอบรมจ่ายบางส่วน : 
เข้ารับอบรมหรือสังเกตการณ์เบิก
เฉพาะส่วนที่ขาดหรือส่วนที่ไม่ได้
ออกให้ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

 
 

เหมือนเดิม 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
การจัดงานตามแผนงาน โครงการ
ตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบาย
ของทางราชการ 

หั วหน้ าส่ วนราชการเจ้ าของ
งบประมาณอนุมัติการเบิกจ่ าย
ค่าใช้จ่ ายได้ เท่าที่จ่ ายจริงตาม
ความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

 
เหมือนเดิม 

ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือ
ผู้เข้าร่วมงาน 

 
            

- ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก 
หรือยานพาหนะ  
- ส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร     
ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
รายการ ฉบับปี 2549 (ฉบับที่ 3) ปี พ.ศ. 2555  

บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายฯ 1. ประธานในพิธีเปิด-ปิด           
แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที ่
3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะ
พิเศษ 
4. วิทยากร 
5. ผู้เข้าร่วมประชุม 
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ค่าใช้จ่าย 
 

ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลัง
การจัดประชุมระหว่างประเทศ    
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตาม
ความจ า เป็น เหมาะสม และ
ประหยัด ยกเว้น ค่าสมนาคุณ
วิทยากร เงินรางวัลเจ้าหน้าที่  
ค่าอาหาร ค่าที่พัก และค่าพาหนะ
ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

 

ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ก า ร ป ร ะ ชุ ม           
ที่ผู้จัดการประชุมเบิกจ่าย    
ให้ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. ผู้ เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคล
ระดับรัฐมนตรี หรือสมาชิกรัฐสภา
ขึ้นไป ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่ 
จัดจริง โดยให้อยู่ในดุลพินิจของ
หั วหน้ าส่ วนราชการ เจ้ าของ
งบประมาณ 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมนอกเหนือจาก
ข้อ 1 ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง     
ไม่เกินอัตรา (ต่อวัน) ดังนี้ 
1 )  อ า ห า ร แ ล ะ เ ค รื่ อ ง ดื่ ม                   
ครบทุกม้ือ ไม่เกินคนละ 1,200 บาท 
ไม่ครบทุกม้ือ ไม่เกินคนละ 800 บาท 
2) ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาท 
3) ค่ าพาหนะให้ เบิ กจ่ ายจริ ง            
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
4) ค่าสมมนาคุณวิทยากร ให้เป็นไป   
ตามระเบียบฯ  
5) เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานฯ 
ใ ห้ ไ ด้ รั บ ร า ง วั ล เ ฉ พ า ะ วั น ที่
ปฏิบัติงาน คนละไม่เกิน 200 บาท 
6) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะ
พิเศษ ให้เบิกค่าตอบแทนเฉพาะ
วันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหมือนเดิม 
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รายการ ฉบับปี 2549 (ฉบับที่ 3) ปี พ.ศ. 2555  
 7) ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม 

หรือค่าใช้จ่ ายท านองเดียวกัน 
แต่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้เบิกจ่าย
เท่าท่ีจ่ายจริง 
8) ในกรณีที่ค่าใช้จ่ายตามข้อ 7    
ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือ
ค่าพาหนะผู้ เข้าร่วมประชุมไว้
ทั้งหมด หรือผู้จัดการประชุมออก
ค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม    
ให้ผู้เข้าร่วมฯ งดเบิกค่าใช้จ่าย 
9) กรณีส่วนราชการจ้างจัดการ
ประชุมฯ ให้ด าเนินการได้ โดยให้
อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณ และ
ให้ ใช้ ใบ เสร็ จของผู้ รั บจ้ างจัด
ประชุมเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

        
 

เหมือนเดิม 
 
 
 
 
 

 
 
9. กรณีส่วนราชการจ้างจัดการประชุมฯ   
ไม่ว่าทั้งหมด หรือบางส่วน ให้ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์ข้อที่ 31 -36 โดยให้น า
ข้อความในข้อ 22 วรรคสองมาบังคับใช้ด้วย 
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บทที่ 4 

สรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

  สรุปค่าใช้จ่ายท่ีหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวใช้เป็นกรอบแนวทาง                
ในการปฏิบัติงานในปัจจุบัน ดังนี้ 
  1. บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่  
             (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม  
            (2) เจ้าหน้าที่  
             (3) วิทยากร  
            (4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
            (5) ผู้สังเกตการณ์  

      ค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการฝึกอบรมให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย                
แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้ เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการ      
ต้นสังกัดตกลงยินยอมการเทียบต าแหน่ง  

หลักเกณฑ์การเทียบต าแหน่งบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของประธาน แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากรและผู้สังเกตการณ์ ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้เทียบต าแหน่ง ดังนี้ 

ประเภทบุคคล การเทียบต าแหน่ง 

1. ประธาน/แขกผู้มี
เกียรติ/ผู้ติดตาม/ผู้
สังเกตการณ์ 

เทียบต าแหน่งครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือออกจากงานหรือตามท่ี
กระทรวงการคลังได้เทียบระดับไว้แล้ว 

2. วิทยากรฝึกอบรม : 
    - ประเภท ก 
    - ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

 
- เทียบเท่าต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
- เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
เว้นแต่ วิทยากรที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้ว ให้เทียบตามต าแหน่งครั้ง
สุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน 

3. ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 - ประเภท ก 
 - ประเภท ข 

 
 
- ไม่เกินสิทธิของต าแหน่ง ประเภทบริหารระดับสูง  
- ไม่เกินสิทธิของต าแหน่ง ประเภทอ านวยการระดับต้น  

ลูกจ้างประจ า/
พนักงานราชการ 

ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
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    2. ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบฯ  แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
            กรณีที่ 1 ค่าใช้จ่ายของผู้จัดการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี 2 ประเภท ได้แก่ 
                  ค่าใช้จ่ายที่เป็นดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด ดังนี้  
                        1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม เช่น ค่าตกแต่งสถานที่      
ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้สถานที่วัดหรือโรงเรียน เป็นต้น  
              2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม เช่น ค่าจ้างพิธีกรมาท าหน้าที่เป็นพิธีกร      
ในการเปิด – ปิดการฝึกอบรม หรือมีการแสดงในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม  
                 3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ เช่น ค่าดินสอ หรือกระดาษปากกา  
                 4. ค่าประกาศนียบัตร เช่น ค่าจัดท าประกาศนียบัตร ค่าปริ๊นท์ประกาศนียบัตร เป็นต้น  
                 5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ เช่น ค่าถ่ายเอกสารประกอบการ
บรรยาย หรือค่าพิมพ์เอกสารประกอบการบรรยายตามร้านจ้างถ่ายเอกสาร  
                6. ค่าเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เช่น ค่าซื้อหนังสือซึ่งต้องใช้ในการฝึกอบรม
หรือค่าลิขสิทธิ์ในหนังสือซึ่งต้องใช้ในการฝึกอบรม  
                 7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร เช่น ค่าอินเตอร์เน็ตค่าเชื่อมต่อสัญญาณ  
                 8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่าเครื่องถ่าย
เอกสาร หรือค่าเช่าเครื่องmultimedia เป็นต้น  
                 9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เช่น ชา กาแฟ และขนมต่าง ๆ 
    รายการที่มีอัตราก าหนด  
       1. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้     
เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท เช่น  ค่าแฟ้ม ถุงผ้า กระเป๋าใส่เอกสาร 
       2. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ค่าของที่ระลึกให้กับสถานที่ดูงานซึ่งสามารถเบิกจ่ายได้     
เทา่ที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท (แต่ไม่รวมถึงค่าเข้าชมสถานที่ดูงาน) 
      3. ค่าสมนาคุณวิทยากร ตามระเบียบฝึกอบรม   
     4. ค่าอาหาร ตามระเบียบฝึกอบรม 
   5. ค่าเช่าที่พัก ตามระเบียบฝึกอบรม  
        6. ค่ายานพาหนะ หมายถึง ค่ารถที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม        
ไม่ว่าจะเป็นการใช้รถของส่วนราชการผู้จัดหรือส่วนราชการอ่ืนซึ่งผู้จัดยืมมาจากส่วนราชการอ่ืน  
หรือค่าเช่าเหมายานพาหนะซึ่งผู้จัดเป็นผู้จัดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 (ในภาพรวม) ก็ถือเป็นค่าใช้จ่ายที่ผู้จัด        
การฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 
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 กรณีที่ 2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ได้แก่  
                       (1) ค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม  
                       (2)  ค่าใช้จ่ายซึ่งผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายตามข้อ 26 วรรคสอง 

            ค่าสมนาคุณวิทยากร  
          ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม   
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 14 ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้  
ค่าสมนาคุณวิทยากร แบ่งเป็น 3 ลักษณะ 

ลักษณะค่าสมนาคุณวิทยากร  
 

หลักเกณฑ์การจ่าย  
 

การบรรยาย  จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน  
การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  
 

จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด าเนินการอภิปรายที่ท าหน้าที่
เช่นเดียวกับวิทยากร  

การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปราย/ท า
กิจกรรม  

จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  

กรณีจ านวนวิทยากรเกินกว่าก าหนด ให้เฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

วิธีการนับชั่วโมงการฝึกอบรม  
- ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม  
- ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที  
- กรณีก าหนดเวลาไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณได้กึ่งหนึ่ง 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
ระดับการฝึกอบรม บุคลากรของรัฐ บุคลากรภายนอก 

ประเภท ก. ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข./บุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

เกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
  1. กรณีที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และ ประสบการณ์       
เป็นพิเศษ  เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด และจะจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร     
เกินอัตราที่ก าหนดโดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  

  2. การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับ                
ค่าสมนาคุณวิทยากรจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจาก      
ทางราชการที่จัดเว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน  
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ค่าอาหาร 

 - ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการ 
             ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงข้ันต่ า (ว 5 ลง 14 ม.ค. 56) 

ประเภทการฝึกอบรม สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน 
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 

 
 - ส าหรับการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
            ระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

ประเภทการฝึกอบรม สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน 
จัดไมค่รบมื้อ จัดครบมื้อ จัดไมค่รบมื้อ จัดครบมื้อ 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 800 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  (ว 24 ลว 6 ก.พ. 56) 
 - สถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน  
 - สถานที่เอกชนเบิกได้ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

ค่าเช่าที่พัก  เบิกจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กรมบัญชีกลางก าหนด การจัดที่พักมี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
      1. ผู้จัดการฝึกอบรม จัดที่พักให้ตามอัตราระเบียบฝึกอบรม  
      2. ผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดที่พักให้ แต่ประสานที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  โดยผู้รับการฝึกอบรม     
เบิกจากต้นสังกัด ได้ตามระเบียบฝึกอบรม 
   ส่วนราชการผู้จัดเบิกค่าเช่าที่ พักได้ เท่าที่จ่ายจริง ไม่ เกินอัตรากรมบัญชีกลางก าหนด                 
โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข/บุคคลภายนอก / ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ ได้แก่ 
         - ต าแหน่ง ประเภทอ านวยการระดับต้น  
        - ต าแหน่ง ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ  
         - ต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส  
โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป ให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักคู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้ 
หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  
  2. ผู้เข้ารับการอบรมประเภท ก. โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้พักห้องคู่ อาจจัดให้พัก
คนเดียวได้โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม     
และประหยัด 
  3. ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ ได้แก่  
         - ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  
          - ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ระดับสูง ประเภทวิชาการระดับเชี่ ยวชาญ            
ระดับทรงคุณวุฒิ  
          - ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ  
      หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม อาจจัดให้ห้องพักคนเดียวก็ได้  
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  3. ส าหรับประธานในพิธีเปิดหรือปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพัก   
คนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ ได้  และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเช่าที่ พักได้ เท่าที่จ่ายจริง ไม่ เกินอัตราการฝึกอบรม                  
ของการจัดฝึกอบรม 

อัตราค่าเช่าที่พักตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าแรงขั้นต่ า (ว5 ลว 14 ม.ค. 56) 
การฝึกอบรม เกณฑ์กรมบัญชีกลาง 

ค่าเช่าห้องพักคนเดียว (บาท: คน : วัน) ค่าเช่าห้องพักคู่ (บาท: คน : วัน) 
ประเภท ก. ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข. ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 

อัตราค่าเช่าที่พักตามระเบียบวา่ด้วยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม ฯ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
การฝึกอบรม เกณฑ์กรมบัญชีกลาง 

ค่าเช่าห้องพักคนเดียว (บาท: คน : วัน) ค่าเช่าห้องพักคู่ (บาท: คน : วัน) 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
           ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ ประชุม             
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ก าหนดการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
 1. ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคล ได้แก่ ประธานพิธีเปิด-ปิดการ
ฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 2. ส าหรับผู้ รับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ที่ เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิก จ่ายจากต้นสังกัด               
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
    อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ต าแหน่ง อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ลงมา  
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ลงมา  
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งระดับ ๘ ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

240 บาท 

ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป  
ประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือต าแหน่งระดับ ๙ ขึ้นไป 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

270 บาท 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด กรณีจัดอาหาร ดังนี้  
 1. จัดอาหารครบทุกม้ือ ให้งดเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 2. จัดอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 3. จัดอาหาร 1 มื้อ เบิกได้ 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
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การค านวณเวลาเพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
 1. กรณีพักแรม  
              นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่      
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ ให้นับวันที่และเวลาเดินทางตั้งแต่ออกจากบ้านพัก/ที่ท างาน จนถึงวันที่และเวลา  
ที่กลับถึงบ้านพัก/ท่ีท างานให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ส่วนที่เกิน 24 ชั่วโมง มากกว่า 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน  
 2. กรณีไม่พักแรม  
              หากนบัได้ไม่เกิน 24 ชม. แต่นับได้เกิน 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน  
 3. กรณีเดินทางล่วงหน้าหรือภายหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติการ  
             กรณีผู้เดินทางมีเหตุส่วนตัวโดยได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบฯ ว่า ด้วยการนั้นแล้ว     
ให้เริ่มนับเวลาตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ จนถึงการเดินทางกลับภายหลัง ให้นับเวลาเมื่อสิ้นสุดปฏิบัติราชการ 

ค่าพาหนะเดินทาง 
 ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด  
 1. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด/ยืมมาจากส่วนราชการอ่ืน/รถเช่าตามสัญญาเช่าให้เบิกค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง ตามจ่ายจริง แต่ถ้าเช่าเหมายานพาหนะ(รถจ้างเหมา)ให้ด าเนินการตามระเบียบจัดซื้อจัดจ้าง หากการจ้างเหมา
วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป ต้องด าเนินการในระบบ e-GP  
 2. กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางให้เบิกตาม พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ        
โดยอนุโลม  
         2.1 การฝึกอบรมประเภท ก. จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง ยกเว้นเครื่องบิน         
ให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง  
          2.2 การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน  
          2.3 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
      ทั้งนี้ ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 3. กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าพาหนะ รับจ้างไป - กลับ       
แทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินตามที่ระเบียบฯ ก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย  
 4. การเบิกค่าพาหนะไป – กลับ ในแต่ละวันจากที่อยู่/ที่พัก/ที่ท างาน ถึง สถานที่ฝึกอบรม ของประธาน
พิธีเปิด/ปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม/เจ้าหน้าที่/วิทยากร/ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 
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บทที่ 5 

การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ค่าใช้จ่ายของผู้รับการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง           

มิใช่บุคลากรของรัฐ เช่น อบรมกลุ่มเป้าหมายเยาวชน อาสาสมัครสาธารณสุข ผู้สูงอายุ ผู้ประกอบการสถานบริการ
ธุรกิจสุขภาพ เป็นต้น โดยให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก 
หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ ผู้เข้าอบรม ดังนี้  
  1. ค่าอาหาร(ค่าเบี้ยเลี้ยง)  
           - ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ เหมาจ่ายได้ ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน  
           - จัดอาหารให้ 1 มื้อ เหมาจ่ายได้ ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน  
           - จัดอาหารให้ 2 มื้อ เหมาจ่ายได้ ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน  
  2. ค่าเช่าที่พัก เหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน  
  3. ค่าพาหนะจ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน (ห้ามเบิกค่า เครื่องบิน)           

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
       ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่           
ที่เกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนที่เหมาะสม ค านึงถึงความจ าเป็นและเหมาะสม        
ในการปฏิบัติงาน  
       1. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้เบิกได้           
เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ  
       2. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม  
                  - ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด ต้องงดเบิก  
                  - ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ           
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น  
     - ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายจริงไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามระเบียบฯ การฝึกอบรมก าหนด 
(หลักฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อม Folio)  
     - ค่าเบี้ยเลี้ยง เบิกเฉพาะส่วนที่ผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร (ตามวิธีการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
กรณีผู้จัดฝึกอบรมมีการจัดอาหารให้ไม่ครบทุกม้ือ) 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  
  หลักเกณฑ์ตามระเบียบการฝึกอบรม ได้แก่ 
  1. เป็นการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติของส่วนราชการ ได้บรรจุไว้ในแผนการ
ปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน รวมทั้งกรณีที่มีการปรับปรุงแผนการปฏิบัติราชการด้วย เช่น การจัดงานวันสตรี    
การจัดงานนิทรรศการทางวิชาการ การจัดงานแถลงข่าว การจัดงานประกวด เป็นต้น 
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  2. เป็นค่าใช้จ่ายการจัดงานตามนโยบายของทางราชการที่ก าหนดให้หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง         
เป็นเจ้าภาพหลักและก าหนดให้ส่วนราชการทุกหน่วยให้ความร่วมมือ หรือเข้าร่วมงานดังกล่าว แล้วแต่กรณี           
ทั้งนี้ ส่วนราชการอาจเป็นเจ้าภาพรายเดียว หรือเป็นเจ้าภาพร่วมกับหน่วยงานอ่ืนทั้งหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน    
ก็ได้ โดยเบิกค่าใช้จ่ายเฉพาะที่ส่วนราชการต้องร่วมจัดงานเท่านั้น  
  3. หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเป็นผู้พิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง          
ตามความจ าเป็นที่เกิดขึ้นของการจัดงาน อย่างเหมาะสมและประหยัด โดยเบิกค่าใช้จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน          
ใช้สอย และวัสดุ  
  4. การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ             
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 
  กรณีท่ีส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าความในข้อ 15, 16, 17 มาบังคับใช้ แต่ถ้าผู้จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก 
หรือยานพาหนะให้น าความในข้อ 18 มาใช้บังคับ และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้างด าเนินการดังกล่าว           
ให้น าความในขอ้ 22 วรรคสอง มาบังคับใช้ด้วย 
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เอกสารอ้างอิง 
 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2552 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 

 4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ พม 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556          
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ปี 2556 

 5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ พม 0406/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556          
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการ
ธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SME) 

 

 

 



 
 

                    สรุประเบียบปฏบิัต ิ
 

 
 

                 คา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม / สัมมนา



 
 

 
สรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

      

                    ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 

• ระเบียบกระทรวงการคล ังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหว่างประเทศ  
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

• มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต ่ำปี 2556 
 

 

          “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ 
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น ทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที ่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื ่อพัฒนาบุคคล  
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          คำนิยาม 
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         แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ ประเภท ก. และประเภท ข. 
 

 

ทั่วไป              ระดับทักษะพิเศษ 
                       วิชาการ      ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒ ิ 

                                             อํานวยการ       ระดับสูง 
                       บริหาร      ระดับต้น และระดับสูง หรือเทียบเท่า  

                                                            

                                                           ทั่วไป                 ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และอาวุโส 
                                             วชิาการ       ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ 
                                             อํานวยการ       ระดับต้น หรือเทียบเท่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภท ก : ผู้เข้ารบัการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรภาครัฐ ซ่ึงเป็นข้าราชการ 

ระดับการฝึกอบรม 

ประเภท ข : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน ึ่งเป็นบุคลากรของภาครัฐ 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

 

 

หลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

• โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
• การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการอบรมในประเทศเท่านั้น 

กรณีมีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ีให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัยการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศนอกเหนือจากท่ีกําหนดไว้ในระเบียบน้ีหรือกําหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

  
 

 ให้ส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังต่อไปนี้ 

 
 

ค่าใช้จ่าย การเบิกจ่าย 
 1. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
 2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
 3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
 4. ค่าประกาศนียบัตร 
 5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
 6. ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 7. ค่าใช้จ่ายในการติดต ่อสื่อสาร 
 8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
 9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
 
 
 
 
 เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความเหมาะสมและประหยัด 

 10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 

 เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินใบละ 300 บาท 

 11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

 12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 13. ค่าอาหาร 
 14. ค่าเช่าที่พัก 
 15. ค่ายานพาหนะ 

 
 เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนด 
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    บุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 

1. ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าที ่
3. วิทยากร 
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 
           ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่จะเบิกจ่ายกับส่วนราชการ
ต้นสังกัดไดก้็ต่อเมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัด ตกลงยินยอม 
 
  

         การเทียบตำแหน่ง 
 

          ผู้ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้เทียบตำแหน่งเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้ 

 
 
การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการไปยัง สถานที่จัดฝึกอบรม
ของประธาน/แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตาม/เจ้าหน้าที่/วิทยากร/ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้สังเกตการณ์ ให้อยู่ในดุลยพินิจ 
ของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือส่วน ราชการต้นสังกัดทั้งนี้ตามความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 

ประเภทบุคคล การเทียบตําแหน่ง หมายเหตุ 
1.ประธาน/แขกผู้มีเกียรติ/ 
ผู้ติดตาม/ผู้สังเกตการณ์ 

เทียบตําแหน่งครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือ 
ออกจากงานหรือตามท่ีกระทรวงการคลังได้เทียบระดับไว้แล้ว 

 

2. วิทยากร ประเภท ก.: ให้เทียบเท่าตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ประเภท ข.: และบุคคลภายนอก : ให้เทียบเท่า 
ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

เว้นแต่วิทยากรที่เคยเป็น 
บุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบ
ตามตําแหน่งครั้งสุดท้ายก่อน 
ออกจากราชการหรือออกจากงาน 

3. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก.: ไม่เกินสิทธิของตําแหน่งประเภท 
บริหารระดับสูง 
ประเภท ข.: ไม่เกินสิทธิของตําแหน่งประเภท 
อํานวยการระดับต้น 

 

- 5 - 



 
 

 

 
      หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

 
            กรณีท่ีมีจํานวนวิทยากรเกินกว่าที่กําหนดต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตาม หลักเกณฑ์ข้างต้น 
 
วิธีการนับชั่วโมงเพื่อคำนวณค่าสมนาคุณวิทยากร  

• ให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม 

• ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 

• ชั่วโมงการฝึกอบรมที่ไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะ หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

บรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 

การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมผู้ดําเนินการ 
อภิปราย หรือสัมมนาที่ทําหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 

การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปราย 
หรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม 

จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
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ระดับการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นบุคลากรภาครัฐ วิทยากรที่มิใช่บุคลากรภาครัฐ 
  ประเภท ก. ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
  ประเภท ข. และ 
  การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 
ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

 
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
การจ่ายค่าวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนด(๒)(ค) 
➢ กรณีจําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์พิเศษ โดยให้ค่าสมนาคุณวิทยากร

สูงกว่าอัตราที่กําหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ  
ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรม หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 

➢ การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รับ ค่าสมนาคุณวิทยากร
จากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมงดเบิก ค่าสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการ 
 
 

 
 

                                                
                                            การจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ใช้แบบ  
                                                  
                                                 ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
                                           (เอกสารหมายเลข1) เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 
 

       อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
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สถานที่ราชการ 

 

ประเภทการฝึกอบรม 

ค่าอาหาร 

(บาท : คน : วัน) 
ในประเทศ ในต่างประเทศ 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม ื้อ 
ประเภท ก. ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 
ประเภท ข. ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 400 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 บาท ไม่เกิน 300 บาท    ไม่เกิน 2,500 บาท 

สถานที่เอกชน 

 

 

ประเภทการฝึกอบรม 

ค่าอาหาร 

(บาท : คน : วัน) 
ในประเทศ ในต่างประเทศ 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม ื้อ 
ประเภท ก. ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 
ประเภท ข. ไม่เกิน 950 บาท ไม่เกิน 700 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 

 

 

 
❖ ให้นับวันที่และเวลาเดินทางตั้งแต่ออกจากบ้านพัก/ที่ทํางาน จนถึงวันที่และเวลาที่กลับถึง บ้านพัก/ที่ทํางาน 
❖ ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน สว่นที่เกิน 24 ชั่วโมง มากกว่า 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน 
❖ ให้นําจํานวนวัน x อัตราเบี้ยเลี้ยง = เบี้ยเลี้ยงที่เบิกได้ 
❖ ถ้าโครงการมีเลี้ยงอาหาร ให้หักเบี้ยเลี้ยงตามมื้ออาหาร (ม้ือละ 1 ใน 3) 

  อตัราคา่อาหาร 

- 8 - 

หลักเกณฑ์การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 



 
 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด 

 

 
 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
(บาท : คน : วัน) 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
(บาท : คน : วัน) 

ประเภท ก. ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 

ประเภท ข. ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 

• ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก. : ให้พักรวม ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป โดยให้พักห้องคู่ อาจจัดให้พักคนเดียวได้ 
โดยคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 

• ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข. และฝึกอบรมบุคคลภายนอก : ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 
โดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

• ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ (คณะทำงาน) 
- ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และอาวุโส 
- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ ให้พักคู่ 
- ประเภทอํานวยการ ระดับต้น หรือตําแหน่งเทียบเท่า 

.............................................................................................................  

- ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ และผู้ทรงคุณวุฒิ 
- ประเภทอํานวยการ ระดับสูง      ให้พักเดี่ยว 
- ประเภทบริหาร ระดับต้น และระดับสูงหรือเทียบเท่า 
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อัตราค่าเช่าที่พัก 

หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 

การจัดที่พักให้แก่ประธาน/แขกผู้มีเกียรติ/ผู้ติดตาม และวิทยากร ให้พักคนเดยีว หรือพักคู่ก็ได้ 
และเบิกจ่ายค ่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด 



 
 

 
 

 

กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม หรือยืมจากส่วนราชการอื่น 
• ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงตามจ่ายจริง 

กรณีใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ 
• ให้จัดยานพาหนะโดยอนุโลมตามสิทธิข้าราชการตาม พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

โดยให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงตามความจําเป็นและประหยัด ดังนี้ 
- การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก. ให้จัดตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่ง ประเภทบริหารระดับสูง    
  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีที่ไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให้เดินทาง 
  โดยชั้นหนึ่ง 

          - การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข. ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป  
            ระดับชํานาญงาน 
         - การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งทั่วไประดับปฏิบัติงาน 

กรณีการเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ 
การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการไปยัง สถานที่  

จัดฝึกอบรมของประธานในพิธีฯ แขกผู ้มีเกียรติ และผู ้ติดตาม เจ้าหน้าที ่ วิทยากร ผู ้เข้ารับ การฝึกอ บรม 
และผู้สังเกตการณ์ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือ ส่วนราชการต้นสังกัด 
 

       กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องท่ีเดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรมส่วนราชการ 
ผู้จัดฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัด  
รถรับส่งวิทยากรได้ โดยใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการ จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าพาหนะ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในกรณีที่ผู้จัดเรียกเก็บค่าลงทะเบียน 

• ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกัน ที่เรียกชื่ออย่างอื่น ให้เบิกจ่ายได้ เท่าที่จ่ายจริง 
แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการ/ผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

• ถ้าค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ สําหรับผู้เข้าอบรม หรือผู้สังเกตการณ์ ทั้งหมด 
หรือส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมรับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าว ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

• ถ้าค่าลงทะเบียน ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน  หรือส่วนราชการ
ผู ้จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าวทั ้งหมด หรือรับผิดชอบบางส่วน ให้ผู ้เข้าอบรม  
หรือผู้สังเกตการณ์ เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือเฉพาะในส่วนที่ขาด 

 
 
 
 

• ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาด ให้แก่ประธานในพิธีเปิด 
หรือพิธีปิดการฝึกอบรมแขกผู ้มีเกียรติ และผู ้ติดตาม/เจ้าหน้าที ่/วิทยากร/ผู ้เข้ารับการ ฝึกอบรม  
และผู้สังเกตการณ ์

• หากผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กําหนดไว้ใน พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พักให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที ่กำหนดในระเบียบฝึกอบรมฯค่าลงทะเบียน กรณีส่วนราชการผู ้จัด 
การฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน 
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ค่าลงทะเบียน 

กรณีส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมด 

          ให้ส่วนราชการต้นสังกัด พิจารณาการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 
     เฉพาะผู้ที ่ปฏิบัติหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ 
     ตามจำนวนที ่เห ็นสมควร โดยคำนึงถึงความจำเป็น และเหมาะสม  
     ในการปฏิบัติงาน 



 
 

 
 
 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
เช่น อบรมกลุ ่มเป้าหมายเด็ก เยาวชน ผู ้ด้อยโอกาส และผู ้สูงอายุ อบรมแกนนํา เด็กและเยาวชน เป็นต้น  
โดยให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น ถ้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือ จัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ ผู้เข้าอบรม ดังนี้ 
▪ กรณีที่เป็นบุคลากรภาครัฐ : ให้เบิกตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในระเบียบ 
▪ กรณีที่เป็นบุคคลภายนอก : ให้เบิกตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

          ค่าเบี้ยเลี้ยง 
          - ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายได้ ไม่เกินคนละ 240 บาท/วัน 
          - จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายได้ ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน 
          - จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายได้ ไม่เกินคนละ 160 บาท/วัน 
         ค่าเช่าที่พัก 
         - ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน 
         - ค่าพาหนะเดินทาง (ยกเว้นเครื่องบิน) 
         - ให้เบิกจ่ายตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
▪ การเบิกค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมบุคลากรภายนอกให้ใช้ แบบใบสำคัญรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

เป็นหลักฐานการจ่าย (เอกสารหมายเลข 2) 
▪ ค่าพาหนะที่จ่ายจริง ให้จัดทำแบบ บก. 4321 ของแต่ละคนเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 
 
 
 

ส่วนราชการประสงค์จ้างฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมด หรือบางส่วน 
ดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบ (ข้อ 22) หลักฐานการจ่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย หากจ่ายโดย กรมบัญชีกลางเพื่อจ่ายเข้าบัญชีผู้รับจ้าง ให้ใช้รายงานในระบบ
ตาม กค.กำหนด 
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การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

การจ้างฝึกอบรม 


