
คาใชจายในการประชุม อบรมและสัมมนา

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. 2549  กําหนดการฝกอบรมไว  3 ระดับ  ดังนี้

1.  การฝกอบรมระดับตน  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการระดับ  1 และระดับ  2 หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการระดับ 1
ถึงระดับ 2

2.  การฝกอบรมระดับกลาง  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงขาราชการตั้งแตระดับ  3 ถึงระดับ  8  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการระดับ 3
ถึงระดับ 8

3.  การฝกอบรมระดับสูง  หมายความวา    การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตั้งแตระดับ  9  ขึ้นไป หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการตั้งแต
ระดับ 9 ขึ้นไป
การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมในประเทศ   พิจารณาไดเปน  2  สถานะ ไดแก สถานะเปนหนวยงาน
ผูจัดฝกอบรม  และสถานะเปนผูสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม

สถานะเปนหนวยงานผูจัดฝกอบรม    มีขั้นตอนและหลักเกณฑ ดังนี้

1.  โครงการ/หลักสูตรการฝกอบรม ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
1.1  กรณีสํานัก/หนวย/กลุม ในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เปนผูจัด  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เปนผูอนุมัติโครงการ/หลักสูตรการฝกอบรม
1.2  กรณีสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูจัด  ผูอํานวยการเขตพื้นที่การศึกษา

เปนผูอนุมัติโครงการ/หลักสูตรการฝกอบรม
1.3  กรณีสถานศึกษาเปนผูจัด  ผูอํานวยการสถานศึกษา เปนผูอนุมัติโครงการ/หลักสูตร

การฝกอบรม
(ขอ 1.2 และขอ 1.3  ตามคําสั่ง สพฐ. ที่ 14/2550  เร่ือง การมอบอํานาจเกี่ยวกับการจัดฝกอบรม และคาใช
จายในการจัดงาน  ส่ัง ณ วันที่  8  มกราคม 2550)

2.  คาใชจายในการจัดฝกอบรม  ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกคาใชจายในการฝกอบ
รมไดเทาที่จายจริง  โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และประหยัด  เพื่อประโยชนของทางราชการ
ยกเวน
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2.1  คาสมนาคุณวิทยากร  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้
       ก.  หลักเกณฑการจาย

1)   ช่ัวโมงการฝกอบรบที่มีลักษณะเปนการบรรยาย  ใหจายไมเกิน  1 คน
      2)   ช่ัวโมงการฝกอบรบที่มีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ  หรือสัมมนา

จายไดไมเกิน 5 คน
      3)   ช่ัวโมงการฝกอบรบที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ  แบงกลุม

อภิปรายหรือแบงกลุมทํากิจกรรม จายไมเกินกลุมละ 2 คน
      4)   ช่ัวโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวขางตนใหเฉลี่ย

จาย  คาสมนาคุณภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ
 5)   ช่ัวโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที

กรณีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึงหาสิบนาที  แตไมนอยกวายี่สิบหานาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร
ไดกึ่งหนึ่ง

     ข.  อัตราคาสมนาคุณวิทยากร
1)  วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร ดังนี้
      การฝกอบรมระดับตน ระดับกลาง        ไมเกินชั่วโมงละ     600      บาท
    และการฝกอบรมบุคคลภายนอก
      การฝกอบรมระดับสูง                            ไมเกินชั่วโมงละ     800     บาท

       2)   วิทยากรที่มิใชบุคคลดังกลาวขางตน  ใหจายเพิ่มไดอีกไมเกิน  1  เทาของ
แตละระดับการฝกอบรม
                              3)  กรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู  ความสามารถและประสบการณเปน
พิเศษ  จะเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดขางตนก็ได   โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนา
สวนราชการเจาของงบประมาณ

       4)   การฝกอบรมที่สวนราชการจัดรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากรไดรับคา
สมนาคุณจากหนวยงานอื่นแลว ใหงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการ

5)  กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ใหอยูในดุลพินิจของหัว
หนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมที่จะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน และในอัตราที่
เหมาะสม  แตตองไมเกินอัตราตามขางตน
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2.2  คาอาหาร  กรณีที่สวนราชการผูจัดฝกอบรมมีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ 11
ของระเบียบฯ  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกคาอาหารไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราตามบัญชี
หมายเลข 1

                                      อัตราคาอาหารในการฝกอบรม           บัญชีหมายเลข 1
                                                                                          บาท : วัน : คน

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ
 รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอื่นของรัฐ

  การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน
    ระดับการฝกอบรม

   จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ

1. ระดับตน ,ระดับกลาง
    และบุคคลภายนอก

2. ระดับสูง

       ไมเกิน  500

       ไมเกิน  700

    ไมเกิน  300

    ไมเกิน  500

  ไมเกิน 800

  ไมเกิน 1,000

    ไมเกิน  600

   ไมเกิน  700

(ตามหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/1262  ลงวันที่  8  มกราคม   2550  เร่ือง  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549   กําหนดการเบิกจายคา
อาหาร (ระดับตน ระดับกลาง และบุคคลภายนอก ในสถานที่ของเอกชนหรือโรงแรม) ใหเบิกคาอาหาร
กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกิน  600 บาท  จัดไมครบทุกมื้อ 450  บาท)

2.3  คาเชาที่พัก   กรณีที่สวนราชการผูจัดฝกอบรมมีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ 11 ของระเบียบฯ  ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมพิจารณาจัดใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้

       1)  การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน การฝกอบรม
ระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแต
เปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรม
อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได

       2)  การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือช้ันยศ  ไม
สูงกวาขาราชการระดับ 8 หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู    เวนแตเปน
กรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัด
ใหพักหองพักคนเดียวได
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      3)  อัตราคาเชาที่พัก  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จาย
จริง แตไมเกินอัตราคาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข 2

                   อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ             บัญชีหมายเลข 2
                                                                                                   บาท : วัน : คน

        ระดับการฝกอบรม       อัตราคาเชาหองพักคนเดียว           อัตราคาเชาหองพักคู

1.   ระดับตน  ระดับกลาง และ
      บุคคลภายนอก

2.   ระดับสูง

           ไมเกิน   1,200

           ไมเกิน   2,000

                ไมเกิน   750

              ไมเกิน   1,100

(ตามหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/1262 ลงวันที่  8  มกราคม  2550 เร่ือง  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคา
ใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549  กําหนดการเบิกคาที่พัก
(ระดับตน  ระดับกลาง และบุคคลภายนอก)  ใหเบิกคาเชาหองพักคนเดียว ไมเกินคนละ  900  บาทตอวัน
คาเชาหองพักคูไมเกิน  500 บาทตอวัน)

2.4  คายานพาหนะ    กรณีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดยานพาหนะในการฝกอบรม  และ
ออกคาพาหนะใหบุคคลตามขอ 11 ของระเบียบฯ  การเบิกจายใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้

       1)  กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ
อ่ืน  ใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง

       2)  กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ     ใหจัดยานพาหนะโดย
อนุโลมตามสิทธิของขาราชการ  ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจาย
ไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด ดังนี้

(ก)  การฝกอบรมระดับตนหรือการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตาม
สิทธิของขาราชการระดับ 5 หรือเทียบเทา  สําหรับการฝกอบรมระดับกลางใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของ
ขาราชการระดับ 6   หรือเทียบเทา

(ข)  การฝกอบรมระดับสูง ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ 10
หรือเทียบเทา  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชช้ันธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให
เดินทางโดยชั้นหนึ่ง
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(ตามหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/1262 ลงวันที่  8  มกราคม  2550 เร่ือง  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคา
ใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549  กําหนดการเบิกคาพาหนะ
ในการเดินทางระหวางวันที่เขารับการฝกอบรม  ใหเบิกคาพาหนะประจําทาง

2.5  คาใชจายในการจัดฝกอบรมอื่น ๆ  จายไดเทาที่จายจริง โดยคํานึงถึงความจําเปน
เหมาะสม และประหยัด เพื่อประโยชนของทางราชการ
(ตามหนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/1262  ลงวันที่ 8 มกราคม 2550  เร่ือง  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคา
ใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549  กําหนดการเบิกคาอาหารวาง
และเครื่องดื่ม ใหเบิกจายไดตามอัตราที่กําหนด ดังนี้

คาอาหารวาง  เครื่องดื่ม
                                                                                   บาท : คร่ึงวัน : คน

       การฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการ
                          หรือรัฐวิสาหกิจ

             การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชนระดับการ
ฝกอบรม

อาหารวางและเครื่องดื่ม เครื่องดื่ม อาหารวางและเครื่องดื่ม  เครื่องดื่ม

ทุกระดับ                ไมเกิน  25 ไมเกิน 15              ไมเกิน 50 ไมเกิน 25

กําหนดคากระเปาใสเอกสาร  สําหรับแจกใหกับผูเขารับการฝกอบรม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกิน
ใบละ  150  บาท)

3.  กรณีสวนราชการผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน
ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมเบิกคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคลตามระเบียบฯ ขอ 11    แตถา
บุคคลตามระเบียบฯ ขอ 11 (4) และ (5)  เปนบุคคลของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด ทั้งนี้ตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  เวนแต

     การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางใหนับตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ   จนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แลวแตกรณี
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจายตอวัน     เพื่อเปนคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง
ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม   ใหหักเบี้ยเล้ียงเดินทางที่คํานวณได
ในอัตรามื้อละ  1  ใน  3  ของอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจายตอวัน
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    การคํานวณวัน   ใหนับ  24  ช่ัวโมงเปน  1 วัน   ถาไมถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน   24  ช่ัวโมงและ
สวนที่ไมถึง  24  ช่ัวโมงนั้นมากกวา  12  ช่ัวโมงใหถือเปน  1  วัน

4.  กรณีเปนการจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก   ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้ง
หมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ  ดังนี้

     1)  คาเบี้ยเล้ียง
          ก.  การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง  3  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ  120  บาท

ตอวัน
          ข.  การฝกอบรมที่จัดอาหารให  2  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ  40  บาทตอวัน
          ค.  การฝกอบรมที่จัดอาหารให  1  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ  80  บาทตอวัน
     2)  คาเชาที่พัก   ใหเบิกเหมาจายไมเกินคนละ  500  บาท ตอวัน
     3)  คาพาหนะเดินทางยกเวนคาโดยสารเครื่องบิน  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัด

การฝกอบรมที่จะพิจารณาใหเบิกจายตามที่จายจริง  หรือตามความจําเปนและเหมาะสม

สถานะเปนผูสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม
การเบิกคาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ
1.   คาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่ออยางอื่น  ใหเบิกจายเทาที่

จายจริงในอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ
2.   กรณีหนวยงานผูจัดฝกอบรมไดรวมคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร   คาที่พัก   และคาพาหนะไวใน

คาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก หรือคา
พาหนะทั้งหมด ใหผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณงดเบิกคาใชจายดังกลาว

3.   กรณีหนวยงานผูจัดฝกอบรมไมรวมคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาที่พัก  และคาพาหนะไวใน
คาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือรวมไวบางสวน  ใหเบิกคาใชจายในการฝกอบรมเฉพาะสวนที่หนวยงาน
มิไดออกให   โดยอนุโลมตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ     เวนแต

       การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทางใหนับตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ   จนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แลวแตกรณี
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจายตอวัน     เพื่อเปนคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง
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ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม   ใหหักเบี้ยเล้ียงเดินทางที่คํานวณได
ในอัตรามื้อละ  1  ใน  3  ของอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจายตอวัน

       การคํานวณวัน   ใหนับ  24  ช่ัวโมงเปน  1 วัน   ถาไมถึง  24  ช่ัวโมงหรือเกิน   24  ช่ัวโมงและ
สวนที่ไมถึง  24  ช่ัวโมงนั้นมากกวา  12  ช่ัวโมงใหถือเปน  1  วัน

รวบรวมโดย
วาที่ ร.ต.หญิงวีระพร  แฉลมเขตต


