
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

กลุม่บรหิารงานการเงินและสินทรพัย ์สพป.นว.2



1. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549

- ในเร่ืองค านิยามต่าง ๆ และการประชุมระหว่างประเทศ

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552

- ในเร่ืองค านิยาม “ประเภทการฝึกอบรม”

3. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555

- ในเร่ืองการฝึกอบรมและการจดังาน

ระเบียบทีม่ีผลใช้บังคบั



- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เร่ืองการจัด
อาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ.2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ พ.ศ.2553 หรือระเบียบที่เกีย่วข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เร่ือง แนว
ทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพสัดุที่เกี่ยวกบัค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ

ระเบียบทีม่ีผลใช้บังคบั



1. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้าง       
ขั้นต ่า (ว. 24) ลงวนัที่ 6 กมุภาพนัธ์ 2556 (มติคณะรัฐมนตรี)

2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้างขั้นต ่า
ปี 2556 (ว. 5) ลงวนัที่ 14 มกราคม 2556 (ส. กระทรวงการคลงั)

มติคณะรัฐมนตรี/หนังสือส่ังการ
1. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้างขั้นต ่า (ว. 24) ลงวนัที่ 

6 กมุภาพนัธ์ 2556 (มติคณะรัฐมนตรี)
2.  มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้างขั้นต ่า ปี 2556 (ว. 5)  

ลงวนัที่  14 มกราคม 2556 (กระทรวงการคลงั)
3. ประกาศ สสจ.อุดรธานี เร่ือง หลกัเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายเดนิทางไปราชการ/
ฝึกอบรมภายในประเทศ/การจัดงาน ประจ าปีงบประมาณ 2561



สรุปเนื้อหาสาระส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด

❑ การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่อ
อย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ

❑ โดยมีวัตถุประสงค์ 
- เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
- โดยมีโครงการ หรือหลักสูตร และ ช่วงเวลาที่แน่นอน
- ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ



สรุปเนื้อหาสาระส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด

❑ การศึกษาดูงาน หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่ง
ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุม
ระหว่างประเทศ ให้มีการดูงานก่อนระหว่างหรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่าง
ประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงาน
ภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น



สรุปเนื้อหาสาระส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด

❑ ปัญหาที่เกิดจากการศึกษาดูงาน มีอยู่  3 ประเภท คือ
1. โครงการเริ่มต้นเมื่อใด สิ้นสุดเม่ือใด
2. ค่าอาหาร (ต้องอยู่ในช่วงระหว่างการฝึกอบรม)
3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปส ารวจเส้นทาง

Ex 1. โครงการเริ่มต้นเมื่อใด สิ้นสุดเม่ือใด
เริ่มลงทะเบียน 07.30 น. สิ้นสุดการลงทะเบียน 08.30 น. และมีพิธีเปิด 08.35 น. 

เริ่มอบรมเวลา 09.00 น. สิ้นสุดการฝึกอบรม 16.30 น.
ถามว่า : เริ่มเวลาการฝึกอบรมเมื่อใด



สรุปเนื้อหาสาระส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด

2. อัตราค่าอาหาร ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 อัตรา คือ สถานที่ราชการ และเอกชน
- เบิกอัตราค่าอาหารในอัตราของเอกชน เช่น โครงการศึกษาดูงาน

*การเบิกค่าอาหารจะเบิกอัตราไหนจะต้องเบิกในอัตราเดียวกันทั้งวัน* ยกเว้น ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

“ประหยัดเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ”



ข้อ15   ค่าอาหาร (บาท/คน/วนั)
อตัราค่าอาหาร  ว.5 ลว 15 ม.ค.56

ประเภทการฝึกอบรม

สถานที่ราชการ ฯ 

ต่างประเทศ
ในประเทศ

ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิ 850 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 400 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมบคุคลภายนอก ไม่เกนิ 500 ไม่เกนิ 300 ไม่เกนิ 2,500

* ไม่ครบม้ือ = 1 หรือ 2 มือ้*



ประเภทการฝึกอบรม

สถานที่เอกชน

ต่างประเทศในประเทศ

ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ

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

การฝึกอบรมประเภท ข  ไม่เกนิ 950 ไม่เกนิ 700 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมบคุคลภายนอก ไม่เกนิ 800 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500

* ไม่ครบมือ้ = 1 หรือ 2 มือ้*

ข้อ15   ค่าอาหาร (บาท/คน/วนั)
อตัราค่าอาหาร  ว.5 ลว 15 ม.ค.56





สรุปเนื้อหาสาระส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด

3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปส ารวจเส้นทาง  ไม่สามารถเบิกตามค่าใช้จ่ายตามระเบียบฝึกอบรมได้ แต่
สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราวได้ โดยมีองค์ประกอบดังนี้ซ่ึงต้องอยู่ในเกณฑ์ดังนี้

1. มีเหตุผลความจ าเป็นอะไร
2. จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ 
3. ในอัตราจ านวนที่เหมาะสม  

4. เรื่องที่หน่วยงานผู้จัดจะจัดอบรม จะต้องเป็นเรื่องที่ต้องอยู่ในอ านาจหน้าที่ และค านึงถึงความคุ้มค่าการใช้
จ่ายงบประมาณ



5. จะต้องแยกประเภทการฝึกอบรม และต้องรู้ว่าการฝึกอบรมนั้นเป็นประเภทไหน

สรุปเนื้อหาสาระส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด

การฝึกอบรม ประเภท ก ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภท  
(ระดับสูง)
ทั่วไป     : ทักษะพิเศษ วิชาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง บริหาร  : ต้น, สูง
การฝึกอบรม ประเภท ข ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภท 
(ต้น/กลาง)
ทั่วไป     : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส   
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ
อ านวยการ : ต้น
บุคคลภายนอก : ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหน่ึง มิใช่บุคลากรของรัฐ * การฝึกอบรม



6. โครงการจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

สรุปเนื้อหาสาระส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด

❖ โครงการ / หลกัสูตร การฝึกอบรมทีส่่วนราชการจดั /จดัร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน 

ต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย

Ex
1. บันทึกขออนุมัติ
2. โครงการ (ระบุช่วงเวลา)
3. ก าหนดการ (เพื่อเป็นหลักฐานการบรรยาย อภิปราย แบ่งกลุ่ม)
4. ประมาณการค่าใช้จ่าย (15 รายการ)



สรุปเนื้อหาสาระส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัด

7. ค่าใช้จ่ายจะต้องเป็นไปตามระเบียบฝึกอบรม ข้อ 8
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม  
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร  
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์
6. ค่าหนังสือ ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร
8. ค่าเช่าอุปกรณ์  
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

(ข้อ 1-9 เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด)

มติ ครม. ว 24 ลว 20 พ.ย.55
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่า
จางขั้นต ่า สถานทีร่าชการไม่เกนิ 35บ./ม้ือ/คน
สถานทีเ่อกชน ไม่เกนิ 50 บ./ม้ือ/คน
* กรณจี าเป็นต้องการเบกิสูงกว่าอตัราทีก่ าหนดให้  
หนส. ใช้ดุลพนิิจด าเนินการได้โดยไม่ต้องท าความ
ตกลง

Ex การเ บิกค่ าใช้ จ่ าย
นอกเหนือ 15 รายการ 
เช่น  โครงการอบรม
สมาธิ มีการเบิกค่าชุด
ขาว /โครงการกระโดด
หอสูง



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ข้อ 8 (ต่อ)

10. ค่ากระเป๋า / ส่ิงทีใ่ช้บรรจุเอกสาร (ส าหรับผู้เข้าฝึกอบรมเท่าน้ัน)
ไม่เกนิใบละ 300 บาท

11. ค่าของสมนาคุณ (การศึกษาดูงาน) แห่งละไม่เกนิ 1,500 บาท
12. ค่าสมนาคุณวทิยากร
13. ค่าอาหาร    
14. ค่าเช่าทีพ่กั    
15. ค่ายานพาหนะ
(ข้อ 12-15 ให้เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราที่ก าหนด)



1.  ประธานในพธีิเปิด-ปิด แขกผู้มเีกยีรต ิและผู้ตดิตาม
2.   เจ้าหน้าที ่(บุคลากรของรัฐ/บุคคลอ่ืน)
3.  วทิยากร
4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.  ผู้สังเกตการณ์ : จะต้องไม่ใกล้เคยีงกบัผู้เข้ารับการฝึกอบรม

หลกัการ 1. ค่าใช้จ่ายทั้งหมดส่วนราชการผู้จดัเป็นผู้เบิกจ่าย 
2. หากจะเบิกจ่ายจากต้นสังกดั ส่วนราชการทีจ่ดัฝึกอบรม ร้องขอ             
(ในหนังสือเชิญ) และส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม (ข้อ 11 วรรคสอง)

ใครทีส่ามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ตามข้อ 10



ค่าสมนาคุณวทิยากร ข้อ 14
หลกัเกณฑ์การจ่าย

บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน ในแต่ละช่ัวโมง
อภปิราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน ในแต่ละช่ัวโมง
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ

- อภปิราย
- ท ากจิกรรม

* ถ้าจ านวนวทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย *

*  ในโครงการต้องมกี าหนดการ เพ่ือบอกว่าเป็นการบรรยาย อภปิราย แบ่งกลุ่ม *

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน ในแต่ละช่ัวโมง 
ไม่จ ากดักลุ่ม



อตัราค่าสมนาคุณวิทยากร

การฝึกอบรมประเภท ข 

การฝึกอบรมบคุคลภายนอก 

(ก) วทิยากรที่เป็นบคุลากรของรฐั

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิชัว่โมงละ 800 บาท

การฝึกอบรมประเภท ข 

การฝึกอบรมบคุคลภายนอก 
ไม่เกนิชัว่โมงละ 600 บาท

(ข)วทิยากรที่มิใช่บคุลากรของรฐั

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิชัว่โมงละ 1,600 บาท

ไม่เกนิชัว่โมงละ 1,200 บาท 

พระ   ผู้รับบ านาญ (ไม่ถือเป็นบุคลากรของรัฐ)

ขอ้ 14



ขอ้ 14 อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 

จะให้วทิยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอตัราที่ระเบียบก าหนด  ให้อยู่ในดุลพนิิจของ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน (อยู่ในดุลยพนิิจ หน.สรก.เจ้าของ งปม.)
วทิยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกดัส่วนราชการทีจั่ดหรือไม่กต็าม ให้ได้รับ       
ค่าสมนาคุณวทิยากรได้  ให้อยู่ในดุลยพนิิจของ หน.สรก. ผู้จัดที่จะจ่ายได้ตามความ   
จ าเป็นและเหมาะสม  แต่ไม่เกนิอตัราที่ก าหนด
ใช้แบบใบส าคญัรับเงินส าหรับวทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย              
(เอกสารหมายเลข 1)



ผู้มสิีทธิเบิก
1.  ประธาน / แขกผู้มเีกยีรต ิ/ ผู้ตดิตาม
2.   เจ้าหน้าที ่(บุคลากรของรัฐ/บุคคลอ่ืน)
3.  วทิยากร
4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.  ผู้สังเกตการณ์

การเบิกค่าเช่าที่พกัฝึกอบรม  (ข้อ 18)

* ต้องเข้าเหตุจ าเป็นต้องพกัค้าง
Ex   1. จ าเป็นต้องไปก่อน 1 คืน หรือไม่

2. จ าเป็นต้องอยู่ต่อ 1 คืน หรือไม่



1. จัดให้พกัรวมกนัตั้งแต่ 2 คนขึน้ไป  โดยให้พกัห้องพกัคู่
- การฝึกอบรมประเภท ข  /  บุคคลภายนอก
- ผู้สังเกตการณ์ /  เจ้าหน้าที่  เทียบเท่าประเภท ข
- ยกเว้น  ไม่เหมาะสม   มเีหตุจ าเป็น

2. จัดให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้
- ผู้สังเกตการณ์  /  เจ้าหน้าที่  เทียบเท่าประเภท ก

3.  อตัราตามบัญชีหมายเลข  2 และ 3

ค่าเช่าที่พกัฝึกอบรม (ข้อ 18)

ประธาน  แขกผู้มีเกยีรติ  ผู้ติดตาม  และวทิยากร จัดให้พกัเดี่ยวหรือคู่ และค่าเช่าทีพ่กัตามความเหมาะสมได้ 
(ต้องเข้าเหตุจ าเป็นต้องพกัค้าง)



อตัราค่าเช่าที่พกัในการฝึกอบรมในประเทศ (บาท:วนั:คน)

ค่าทีพ่กั
ก ข และบุคคลภายนอก

เดีย่ว 2,000 เดีย่ว 1,200
คู่ 1,100 คู่ 750

ค่าทีพ่กั (มติ ครม. 20 พ.ย. 55 / กค ว 5  15 ม.ค. 56)
ก ข และบุคคลภายนอก

เดีย่ว 2,400 เดีย่ว 1,450
คู่ 1,300 คู่ 900

บุคคลภายนอก
ยงัใช้ระเบียบเดมิ



หลกัเกณฑ์การจัดที่พกั

1.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข  และบุคคลภายนอก
2.  ผู้สังเกตการณ์  หรือ  เจ้าหน้าที่ ระดับ 8 ลงมา
พกัคู่เท่าน้ัน เว้นแต่ กรณีที่  ไม่เหมาะสม หรือ มีเหตุจ าเป็น 
ไม่อาจเข้าพกัร่วมกบัผู้อ่ืนได้

* หน. ส่วนที่จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พกัเดียวได้
Ex   โครงการฝึกอบรม 

1. ไม่เหมาะสม  ชาย – หญงิ ไม่ใช่คู่สมรส
2. มีเหตุจ าเป็น ไม่อาจพกัร่วมกบัผู้อ่ืนได้ คือ โรคตดิต่อร้ายแรง



หลกัเกณฑ์การจัดที่พกั
Ex   โครงการฝึกอบรม 

1. จดัหญงิพกัคู่หญงิ  จดัชายพกัคู่ชาย  เหลือเศษ หญงิ 1 ชาย 1
สองคนนี ้ จดัพกัเดยีว ในห้องพกัเดยีว (เบิกอตัราค่าที่พกัเดยีว)

2. มีอยู่ 1 ห้อง ผู้ชาย 2 คน คนหนึ่งนอกกรน อกีคนแจ้งขอแยก  
แยกได้  แต่คนที่ขอแยก ออกค่าที่พกัเอง  
และคนทีน่อนกรน ต้องเปลีย่นห้องเป็นห้องพกัเดยีว

ผู้ทีส่ามารถพกัเดยีว หรือพกัคู่กไ็ด้

คือ  ผู้สังเกตการณ์ หรือ เจ้าหน้าที ่ระดบั 9 ขึน้ไป  จะจดัให้พกัเดยีวกไ็ด้
ประธาน แขกผู้มีเกยีรต ิผู้ตดิตาม หรือวทิยากร ให้พกัเดยีว หรือพกัคู่กไ็ด้



ค่ายานพาหนะ ข้อ 17
1. กรณีส่วนราชการทีจ่ัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผดิชอบ ค่ายานพาหนะส าหรับ
บุคคลตามข้อ 10 ให้ด าเนินการ ดังนี้
❖ ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอ่ืน / หน่วยงานอ่ืน เบิกค่าน า้มันเท่าที่

จ่ายจริง
❖ ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามประเภทการฝึกอบรม      

ตามสิทธิข้าราชการตามพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ดังนี้
ประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง (ระดับ 10 เดิม)

ยกเว้น เคร่ืองบินใช้ช้ันธุรกจิ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้ใช้ช้ันหน่ึง
ประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไประดับช านาญงาน
บุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททัว่ไประดับปฏิบัติงาน
ทั้งนี ้ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมประหยดั

❖ ค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลบั ให้วทิยากรแทนการจัดรถรับส่งวทิยากร ใช้ใบส าคญัรับเงินส าหรับ
วทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย (เอกสารหมายเลข 1)



*  การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลบั   ระหว่าง ทีอ่ยู่  ทีพ่กั ทีท่ างาน  กบัสถานที่จัดฝึกอบรม       
ให้อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการทีจ่ดั/ต้นสังกดั *

Ex  โครงการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
- ต้องการเบิกค่าเคร่ืองบินให้

1. ประธาน / แขกผู้มเีกยีรต ิ/ ผู้ตดิตาม
2. เจ้าหน้าที ่(บุคลากรของรัฐ หรือบุคคลอ่ืน)
3. วทิยากร
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5. ผู้สังเกตการณ์

* จะต้องท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั (กรมบัญชีกลาง)



กรณผู้ีจัดไม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะ  หรือจัดให้บางส่วน (ข้อ 18)   

ให้ผู้จัด  เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาด ให้แก่ (บุคคลตามข้อ 10)
แต่ถ้า (ผู้เข้าอบรม และผู้สังเกตการณ์) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกกบัต้นสังกดั

ค่าเดินทาง ใช้กฤษฎกีา คชจ.เดนิทางไปราชการ ตามสิทธิตัวเอง

ยกเว้น
ค่าที่พกั และเบีย้เลีย้ง ให้ใช้หลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบียบนี ้

- ค่าที่พกั หลกัเกณฑ์ คือ ถ้าเป็นประเภท ข / บุคคลภายนอก เบิกอตัราจ่ายจริง+พกัคู่ เท่าน้ัน

- ค่าเบีย้เลีย้ง หลกัเกณฑ์ คือ หักค่าอาหารตามจ านวนม้ือที่จัดเลีย้ง ม้ือละ 1/3 นับเวลาเดนิทาง
เหมือนเดนิทางไปราชการ ต่างกนัคือ ไม่มีเบีย้เลีย้งคร่ึงวนั



การจัดฝึกอบรมอบบุคคลภายนอก (ข้อ 19)

กรณผู้ีจัดไม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะ หรือจัดให้บางส่วน

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกด้วยหลกัเกณฑ์ ตามข้อ 18
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ

* ค่าอาหารม้ือละ 80 จัดให้ไม่ครบ 3 ม้ือ ให้เบิกส่วนที่ขาด
* ค่าที่พกัเหมาจ่ายไม่เกนิ 500 บาท
* ค่าพาหนะ  เบิกจ่ายจริง  หรือเหมาจ่าย   ห้ามเบิกค่าเคร่ืองบิน  

ตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน
*** ค่าใช้จ่ายตามข้อนี ้ ใช้แบบใบส าคญัรับเงินบุคคลภายนอก  ท้ายระเบียบนี*้** 



แบบใบส าคญัรับเงนิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ช่ือส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม...........................................................................โครงการ / หลกัสูตร.................................................................................

วนัที.่..........เดือน..........................พ.ศ.............ถึงวนัที.่............เดือน............................พ.ศ............ จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตุการณ์ รวมทั้งส้ิน....................คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตุการณ์  ได้รับเงินจากกรม........................................................... กระทรวง..........................................................

ปรากฎรายละเอยีดดังนี้

ล าดับ
ช่ือ - สกุล ทีอ่ยู่

ค่าอาหาร ค่าเช่าทีพ่กั ค่าพาหนะ รวมเป็นเงิน
วนั เดือน ปี ลายมือช่ือ

ที่ (บาท) (บาท) (บาท) (บาท)

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน

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

(...........................................................)

ต าแหน่ง...........................................................................



ข้อ 22 กรณส่ีวนราชการที่จัดฝึกอบรมจะจ้างจัดฝึกอบรม
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้ด าเนินการได้

❖ ตามหลกัเกณฑ์ / อตัราค่าใช้จ่ายตามระเบียบก าหนด
❖ วธีิการจัดจ้าง ตามระเบียบพสัดุ
❖ ใช้ใบเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย

ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้า สรก.   
ที่จัดการฝึกอบรมภายใน 60 วนั นับแต่วนัส้ินสุดการฝึกอบรม



ส่วนที่ 2
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

♥ ข้อ 24 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการ          
ต้นสังกดั  อนุมตัเิฉพาะผู้ปฏิบัตหิน้าทีเ่กีย่วข้อง หรือ เป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนราชการน้ัน ตามจ านวนทีเ่ห็นสมควร โดยค านึงถึง  ความจ าเป็น 
และเหมาะสมในการปฏิบัตงิาน 

♥ ข้อ 25 ค่าลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียม / ท านองเดยีวกนัเรียกช่ืออย่าง
อ่ืน เบิกเท่าทีจ่่ายจริง ตามทีส่่วนราชการหน่วยงานจัดฝึกอบรมเรียกเกบ็



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ)

♥ ข้อ 26  ถ้าค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ทีพ่กั พาหนะในการฝึกอบรมไว้
หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด  ต้องงดเบิก 

♥ ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ทีพ่กั ยานพาหนะ หรือผู้จัดไม่ออก
ค่าใช้จ่าย ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนทีไ่ม่ได้ออกให้ตาม
หลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบียบ ข้อ 18

♥ ข้อ 28 ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือ ผู้สังเกตการณ์ ทีเ่ข้ารับการ
ฝึกอบรมทีส่่วนราชการอ่ืนจัด จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกดัภายใน 60 วนั



ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

การจัดงานตามแผนงาน/โครงการตามภารกจิปกติ                                        
ตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ

❖ หน.สรก. เจ้าของงบประมาณพจิารณาอนุมัตเิท่าทีจ่่ายจริง  
*ตามความ จ าเป็น  เหมาะสม  และประหยดั*



การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน              
และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากทีก่ าหนด
ไว้ในระเบียบหรือก าหนดไว้แล้วไม่สามารถปฏิบัติได้             

ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกบั
กระทรวงการคลงั
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อาทิตยา ผดุงกจิ
นักวชิาการเงินและบัญชี

สถานที่ท างาน                งานตรวจสอบภายใน กลุ่มงานบริหารทัว่ไป
ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัอุดรธานี

โทรศัพท์                                       0-4222-2356 ต่อ 119
Email atitaya_2724@Hotmail.com

ID Line 0-8333- 2449-9


