
โดย  กติติมา  อังกนัินทน์

1.1



นิยาม

“การฝึกอบรม”: อบรม  ประชุม / สัมมนา  (วชิาการ เชิงปฏิบัติการ)
บรรยายพเิศษ  ฝึกศึกษา ฝึกงาน  ดูงาน
มโีครงการ / หลกัสูตร ช่วงเวลาชัดทีแ่น่นอน
เพือ่พฒันาบุคคล / เพิม่ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ไม่มกีารรับปริญญา / ประกาศนียบัตรวชิาชีพ

*  ไม่ใช่หลกัสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ
        ไม่ใช่การประชุมหารือ  ประชุมคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ                                                          
          คณะท างาน

2.2



นิยาม (ต่อ)

 “บุคลากรของรัฐ” : ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน 
  ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐ

 “เจ้าหน้าที่” : บุคลากรของรัฐทีไ่ด้รับมอบหมายให้ปฏิบัตงิาน
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 4 ประเภท
การฝึกอบรมระดับต้น : ผู้เข้าอบรมเกนิกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรของ

รัฐซึ่งเป็นข้าราชการระดับ 1 – 2 หรือเทยีบเท่า

การฝึกอบรมระดับกลาง : ผู้เข้าอบรมเกนิกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากร
ของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการระดับ 3 – 8 หรือเทยีบเท่า

การฝึกอบรมระดับสูง : ผู้เข้าอบรมเกนิกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรของ
รัฐซึ่งเป็นข้าราชการระดับ 9 ขึน้ไป หรือเทยีบเท่า

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก : ผู้เข้าอบรมเกนิกึ่งหน่ึงมใิช่
บุคลากรของรัฐ
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บุคคลทีจ่ะเบิกค่าใช้จ่ายได้

1. ประธานในพธีิเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรต ิ
และผู้ตดิตาม

2.  เจ้าหน้าที่
3.  วิทยากร
4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.  ผู้สังเกตการณ์
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โครงการ / หลักสูตร การฝึกอบรม ต้องได้รับอนุมัติ
จากหวัหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน

การจัดฝึกอบรม การเดนิทางไปจดั (เจ้าหน้าที่) และ

   การเข้ารับการฝึกอบรม (ผู้เข้าอบรม) 

ต้องได้รับอนุมัตติามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการอนุมัตเิดนิทางไปราชการและ

การจัดการประชุมของทางราชการ
6.6



ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม
 ค่าใช้และตกแต่งสถานที่
 ค่าใช้จ่ายพธีิเปิด – ปิด
 ค่าวสัดุ เคร่ืองเขยีน อุปกรณ์ ฯลฯ

ให้เบกิจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด
ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องท าตามระเบียบพสัดุ ได้แก่
- ค่าอาหารว่าง-เคร่ืองดื่ม
- ค่าอาหาร
- ค่าเช่าที่พัก

เช่น
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ค่าสมนาคุณวทิยากร
หลกัเกณฑ์การจ่าย

บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ
  - อภปิราย          
  - ท ากจิกรรม
วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน

8.8



การนับเวลาบรรยาย
 นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม
 ไม่ต้องหกัเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง
 แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที
 ช่ัวโมงการอบรมไม่ถงึ 50 นาท ีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาท ี

ให้เบกิค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหน่ึง

9.9



อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร

ประเภทวทิยากร

อัตรา (บาท: ช่ัวโมง)

ระดบัต้น

        บุคคลภายนอก

ระดับกลาง ระดับสูง

1. วทิยากรเป็นบุคลากร
ของรัฐ

2. วทิยากรที่มใิช่    

    บุคลากรของรัฐ

ไม่เกนิ 600

ไม่เกนิ 1,200

ไม่เกนิ 600

ไม่เกนิ 1,200

ไม่เกนิ 800

ไม่เกนิ 1,600
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อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร (ต่อ)

 จะจ่ายสูงกว่านี ้ต้องได้รับอนุมตัจิากหัวหน้าส่วนราชการ
  เจ้าของงบประมาณก่อน
  วทิยากรสังกดัส่วนราชการเดยีวกบัผู้จัด ให้อยู่ในดุลยพนิิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด ทีจ่ะจ่ายได้แต่ไม่เกนิอตัรา
ทีก่ าหนด

11.11



ค่าอาหาร
  ให้เบกิเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน

อัตราค่าอาหาร                

ระดบัการฝึกอบรม

สถานที่ราชการ ฯ 

ต่างประเทศในประเทศ

ครบมือ้ ไม่ครบมือ้

ระดบัต้น / กลาง / 

บุคคลภายนอก

ไม่เกนิ 500 ไม่เกนิ 300 ไม่เกนิ 2,500 

ระดบัสูง ไม่เกนิ 700 ไม่เกนิ 500 ไม่เกนิ 2,500

12.12



ระดบัการฝึกอบรม

สถานที่เอกชน

ต่างประเทศในประเทศ

ครบมือ้ ไม่ครบมือ้

ระดบัต้น / กลาง / 

บุคคลภายนอก

ไม่เกนิ 800 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500 

ระดบัสูง ไม่เกนิ1,000 ไม่เกนิ 700 ไม่เกนิ 2,500

ค่าอาหาร (ต่อ)

13.13



ค่าเช่าที่พกั

หลักเกณฑ์การจัดที่พัก
จัดให้พัก 2 คนขึน้ไปต่อห้อง ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นหรือไม่
เหมาะสม ได้แก่

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ระดับต้น / กลาง / บุคคลภายนอก
- ผู้สังเกตการณ์
- เจ้าหน้าที่ ระดับ 8 ลงมา

 จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้
- ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่ ระดับ 9 ขึน้ไป

14.14



ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพกัคู่

   1. การฝึกอบรมระดับต้น
      การฝึกอบรม
ระดับกลาง   
      และการฝึกอบรม
      บุคคลภายนอก

   2. การฝึกอบรมระดับสูง

ไม่เกิน ๑,๒๐๐

ไม่เกิน ๒,๐๐๐

ไม่เกิน ๗๕๐

ไม่เกิน ๑,๑๐๐

อตัราค่าเช่าที่พกัในการฝึกอบรมในประเทศ
(บาท : ;วนั : คน)

ประธาน แขกผู้มีเกยีรติ ผู้ติดตาม และวทิยากร จัดให้พกัและค่าเช่าที่พกั 
ตามความเหมาะสมได้

15.15



ค่ายานพาหนะ

1. ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยมืจากส่วนราชการอืน่     
/ หน่วยงานอืน่ เบิกค่าน า้มนัเท่าทีจ่่ายจริง
2. ใช้ยานพาหนะประจ าทาง / เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัด
ประเภทยานพาหนะ ดงันี้

ระดบัต้น / บุคคลภายนอก จัดตามสิทธิ ระดบั 5
ระดบักลาง  จัดตามสิทธิระดบั 6    
ระดบัสูง    จัดตามสิทธิระดบั 10

  ยกเว้น เคร่ืองบินใช้ช้ันธุรกจิ แต่ถ้าเดนิทางไม่ได้ให้ใช้
ช้ันหน่ึง

     เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็น และประหยดั
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 กรณีส่วนราชการผู้จัดไม่จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะ
    ให้ส่วนราชการผู้จัดจ่ายเงนิในส่วนที่ขาดตาม
    พระราชกฤษฎีกาเดนิทาง ให้แก่

- ประธาน แขกผู้มีเกียรต ิและผู้ตดิตาม

- วิทยากร

- เจ้าหน้าที่

- ผู้สังเกตการณ์ 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐให้เบกิจากต้นสังกัด
17.17



การค านวณเบีย้เลีย้ง กรณีการฝึกอบรม 
มีการจัดอาหาร

ให้นับเวลาตัง้แต่ออกจากที่อยู่ / ที่ท างาน จนกลับถงึ
ที่อยู่ / ที่ท างาน
24 ช่ัวโมงคดิเป็น 1 วัน หรือเกินกว่า 12 ช่ัวโมง คดิเป็น 
1 วัน
ให้หกัค่าเบีย้เลีย้งที่ค านวณได้มือ้ละ 1 ใน 3 ของอัตรา
เบีย้เลีย้งเดนิทางเหมาจ่าย

18.18



ตัวอย่างค านวณ
เบีย้เลีย้งระหว่างฝึกอบรมมีการจัดอาหาร
หลกัสูตรอบรม 2 วนั จัดอาหารกลางวนัให้มีการพกัแรม
ออกจากบ้าน (วนัที่ 1) 05.00 น. กลบัถึงบ้าน (วนัที่ 2) 22.00 น. 
รวมเวลา 41 ชม.  ได้รับเบีย้เลีย้ง 2 วนั

เวลา / วนัที่ 1 2

05.00 น.

22.00 น.
19.19



กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการ 
        ไม่จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะ

ให้จ่ายเงนิให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มใิช่บุคลากรของรัฐ ดังนี ้
* ค่าเบีย้เลีย้ง

- ไม่จัดอาหารทัง้ 3 มือ้จ่ายไม่เกิน120 บาท / วัน/ คน
- จัดอาหารให้ 2 มือ้จ่ายไม่เกิน 40 บาท / วัน / คน
- จัดอาหารให้ 1 มือ้จ่ายไม่เกิน 80 บาท / วัน / คน

* ค่าเช่าที่พัก เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท / วัน /คน
* ค่าพาหนะ จ่ายจริงหรือเหมาจ่าย(อยู่ในดุลยพนิิจของ

หวัหน้าส่วนราชการผู้จัด)
           ห้ามเบกิค่าเคร่ืองบนิ
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 ค่าลงทะเบียน เบกิได้เท่าที่จ่ายจริง
 กรณีค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะทัง้หมด    

    หรือหน่วยงานผู้จัด จัดเลีย้งอาหาร / ที่พกั / ยานพาหนะทัง้หมด  
    ให้งดเบกิค่าใช้จ่าย
 กรณีไม่จัดอาหาร / ที่พัก ยานพาหนะ ให้เบกิส่วน

    ที่ขาดเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ ฯ

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดยได้รับ
ความช่วยเหลอื ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ ไม่เกนิวงเงินที่ได้รับ
ความช่วยเหลอื ดังนี้
ค่าเคร่ืองบิน

ได้รับไป – กลบั : งดเบิก
เทีย่วเดยีว : เบิกอกีหน่ึงเทีย่วช้ันเดยีวกนั แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ

ค่าที่พกั
จัดให้ : งดเบิก
ต า่กว่าสิทธิ : เบิกเพิม่ส่วนทีข่าด / ไม่เกนิสิทธิ
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ค่าเบีย้เลีย้ง
ได้รับต ่ากว่าสิทธิ : เบิกสมทบได้ไม่เกนิสิทธิ
มกีารจัด ระหว่างฝึกอบรม เบีย้เลีย้งคดิเหมอืนอบรมในประเทศ

กรณีผู้เข้าฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ  โดยได้รับ
ความช่วยเหลอื ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ ไม่เกนิวงเงนิที่ได้รับ
ความช่วยเหลอื ดงันี ้(ต่อ)

ค่าเคร่ืองแต่งตัว
ต ่ากว่าสิทธิ : เบิกเพิม่ส่วนที่ขาด / ไม่เกนิสิทธิ
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ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ

เบกิได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐ / 
เจ้าหน้าที่ 
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กรณีจ้างจัดฝึกอบรม

 หลกัเกณฑ์ / อตัรา ตามทีร่ะเบียบก าหนด
 วธีิการจดัจ้าง ตามระเบียบพสัดุ
 ใช้ใบเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย

25.25



การเทียบต าแหน่ง
• ประธาน แขกผู้มเีกยีรต ิเจ้าหน้าที ่วทิยากร ผู้สังเกตการณ์ ทีม่ใิช่
บุคลากรของรัฐ

1.  ผู้ทีเ่คยรับราชการมาแล้วเทยีบเท่าระดบัต าแหน่งคร้ังสุดท้ายก่อนออกจากราชการ

2.  บุคคลทีก่ระทรวงการคลงัเทยีบต าแหน่งไว้แล้ว

3.  วทิยากร - ระดับต้น / กลาง  เทียบเท่าระดับ 8

                   - ระดบัสูง              เทยีบเท่าระดบั 10

      เว้นแต่ เป็นบุคคลตาม 1. ให้ใช้ช้ันยศทีสู่งกว่าได้

4.  นอกเหนือจากนีใ้ห้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพจิารณา โดยยดึหลกั

ของกระทรวงการคลงั 26.26



•ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ทีม่ิใช่บุคลากรของรัฐ
- การฝึกอบรมระดับต้น      ซี 1 – 2
- การฝึกอบรมระดับกลาง      ซี 3 – 8
- การฝึกอบรมระดบัสูง      ซี 9 ขึน้ไป

การเทียบต าแหน่ง (ต่อ)
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การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลบั ระหว่างทีอ่ยู่ / ทีพ่กั / 
ทีท่ างาน กบัทีฝึ่กอบรม ให้อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้า
ส่วนราชการผู้จัด / ต้นสังกดั

28.28



กรณไีม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบได้ ให้หัวหน้า     
ส่วนราชการใช้ดุลยพนิิจให้เบิกจ่ายได้

29.29



ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกจิปกติ
       ตามนโยบายของทางราชการ เช่น วนัคล้ายวนั

สถาปนาส่วนราชการ งานนิทรรศการ แถลงข่าว 
ประกวดหรือแข่งขันฯ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพจิารณา
อนุมตัใิห้เบิกจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริงตามความจ าเป็น
เหมาะสม ประหยดั 

30.30



กรณจ้ีางจัดงาน

อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ    
งบประมาณ
วธีิการจดัจ้างท าตามระเบียบพสัดุ
ใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหลกัฐานการจ่าย

31.31



โทร. 0-2273-9573
081-703-9940

32.

กติติมา  องักนัินทน์                                                    
นิติกร 7 ว                                                                                             

กลุ่มกฎหมายและระเบียบด้านค่าใช้จ่ายในการบริหาร    
ส านักกฎหมาย   กรมบัญชีกลาง

Email : kittimun@cgd.go.th
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