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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

  “การฝึกอบรม” หมายถึง การอบรม ประชุม/สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ บรรยายพิเศษ 
ฝึกศึกษา ฝึกงาน ดูงาน หรือเรียกช่ืออย่างอื่นท้ังในประเทศ ต่างประเทศ มีโครงการ/หลักสูตรช่วงเวลาจัดท่ี
แน่นอน เพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไม่มีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
คณะท างาน 
          บุคลากรของรัฐ : ข้าราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
          เจ้าหน้าท่ี : บุคลากรของรัฐท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานรวมถึงบุคคลอื่นท่ีได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติงาน 
และ รปภ. 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 
1. การฝึกอบรมประเภท ก : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึง่เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง 

     - ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ 
     - ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
     - ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
     - ประเภทบริหาร ระดับต้น  ระดับสูง 

2. การฝึกอบรมประเภท ข : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึง่เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง 
   - ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส 

        - ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ 
   - ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
บุคคลท่ีจะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 

          1. ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
          2. เจ้าหน้าท่ี 
          3. วิทยากร 
          4. ผู้เข้ารับการอบรม 
          5. ผู้สังเกตการณ์ 
          * ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของบุคคลท่ีจะเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามข้อ 1-5 ผู้จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้า
จะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้น
สังกัดตกลงยินยอม 
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กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม 

     - ต้องได้รับอนุมัติโครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
     - การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศเท่านั้น 

          ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
     @ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด เช่น 
          - ค่าตกแต่งสถานท่ี          
          - ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด-ปิด 
          - ค่าวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ์ ฯลฯ 

ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก  ค่าพาหนะ ให้เป็นไปตามท่ีระเบียบ
ก าหนด 

         @ ค่าใช้จ่ายท่ีไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ได้แก่ 
           - ค่าอาหารว่าง/เครื่องด่ืม   
           - ค่าอาหาร       
       - ค่าเช่าท่ีพัก 

 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
  หลักเกณฑ์การจ่าย 
  บรรยายไม่เกิน 1 คน 
  อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะไม่เกิน 5 คน 
                    แบ่งกลุ่ม   - ฝึกภาคปฏิบัติ 

                            - อภิปราย             ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
                            - ท ากิจกรรม 
  วิทยากรเกินท่ีก าหนดให้เฉล่ียจ่าย 

การนับเวลาบรรยาย 
   นับตามเวลาท่ีก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
  ไม่ต้องหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารว่าง 
  แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
  ช่ัวโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

 
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรท่ีเป็นบุคลากรของรัฐ 

              การฝึกอบรมประเภท ก         ไม่เกินช่ัวโมงละ 800  บาท 
              การฝึกอบรมประเภท ข         ไม่เกินช่ัวโมงละ 600  บาท 
              การฝึกอบรมบุคคลภายนอก    ไม่เกินช่ัวโรงละ 600  บาท 
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  (ข) วิทยากรท่ีมิใช่บุคคลตามข้อ (ก) 
              การฝึกอบรมประเภท ก          ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท 
              การฝึกอบรมประเภท ข          ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 
              การฝึกอบรมบุคคลภายนอก    ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200  บาท 
               - จะจ่ายสูงกว่านี้ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 
               - วิทยากรสังกัดส่วนราชการเดียวกับผู้จัด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดท่ีจะ
จ่ายได้แต่ไม่เกินอัตราท่ีก าหนด 
 ค่าอาหาร 
                - อยู่ในดุลพินิจจะจัดให้ก่อน/ระหว่าง/หลัง การฝึกอบรม 
                - เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราท่ีก าหนด 
 

อัตราค่าอาหาร 

ประเภทการฝึกอบรม 

สถานที่ราชการฯ 

ในประเทศ 

ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 

การฝึกอบรมประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 

 

ประเภทการฝึกอบรม 

สถานที่เอกชน 

ในประเทศ 

ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 

การฝึกอบรมประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 
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อัตราค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องด่ืมในการฝึกอบรม ตามมติ ครม. ดังนี้ 
 @ ค่าอาหารในการฝึกอบรม 

             -  จัดในสถานท่ีราชการ เบิกไม่เกินคนละ 150 บาท ต่อมื้อ 
             -  จัดในสถานท่ีเอกชน ถ้าจัดเล้ียงมื้อเดียว เบิกไม่เกินคนละ 
                400 บาท ถ้าเล้ียงเกิน 1 ม้ือ ไม่เกินอัตราตามระเบียบ 
      @ ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 
 - จัดในสถานท่ีราชการเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา 35 บาทต่อมื้อต่อคน 
 - จัดในสถานท่ีเอกชน เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา 50 บาทต่อมื้อต่อคน 

 
 

ค่าเช่าที่พัก 
  - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พัก 2 
คนต่อห้อง 
  - ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าท่ีประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน,ระดับช านาญงาน,ระดับอาวุโส
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ,ระดับช านาญการ,ระดับช านาญการพิเศษ ประเภทอ านวยการระดับต้น
ให้พัก 2 คนต่อห้อง 
  - ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ,ประเภทวิชาการ,ระดับเช่ียวชาญ,ระดับทรงคุณวุฒิ
ประเภทอ านวยการระดับสูง,ประเภทบริหารระดับต้น,ระดับสูง จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝึกอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน :  คน) 

ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 

1. การฝึกอบรมประเภท ก 
2. การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไม่เกิน 2,400 
 

ไม่เกิน 1,450 

ไม่เกิน 1,300 
 

ไม่เกิน 900 
 

* ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม และวิทยากร จัดให้พักและค่าเช่าท่ีพัก 
ตามความเหมาะสมได้ 

 
 
 



5 
 

ค่ายานพาหนะ 
*** ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอื่น/หนว่ยงานอืน่ เบิกค่าน้ ามันเท่าท่ีจ่ายจริง 
*** ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดประเภทยานพาหนะ ดังนี้ 
 - การฝึกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง 
     - การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทอ านวยการระดับต้น 
 - การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทท่ัวไประดับ ปฏิบัติงาน        

* กรณีเช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการไม่จัดอาหาร/ท่ีพัก/ยานพาหนะ 
    * ให้จ่ายเงินให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ดังนี้ 
      @ ค่าเบ้ียเล้ียง 
         - ไม่จัดอาหารทั้ง 3 ม้ือ จ่ายไม่เกิน 240 บาท/วัน/คน 

    - จัดอาหารให้ 2 ม้ือ จ่ายไม่เกิน 80 บาท/วัน/คน 
    - จัดอาหารให้ 1 ม้ือ จ่ายไม่เกิน 160 บาท/วัน/คน 
 @ ค่าเช่าท่ีพัก เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท/วัน/คน 

      @ ค่าพาหนะ เบิกตามสิทธิประเภทท่ัวไป ปฏิบัติงาน ห้ามเบิกค่าเครื่องบิน 
 

การจัดฝึกอบรม โดยจัดในลักษณะดูงาน 
อย่างเดียวก็ได้  แต่จัดได้เฉพาะดูงาน 

ในประเทศ  เท่านั้น 
 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 * ต้องเป็นผู้ได้รับอนุมัติจากส่วนราชการให้เข้ารับการฝึกอบรม 
 * ให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น 
ตามจ านวนท่ีเหมาะสมและพิจารณาด้านการเงินด้วย 
          * ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง 

     * เบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม 
     * ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้วหรือผู้จัดออกให้ท้ังหมดต้องงดเบิก 
     * ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัด อาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมเบิกในส่วนท่ีไม่ได้ออกให้ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

    การค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรม  มีการจัดอาหาร 
            * ให้นับเวลาต้ังแต่ออกจากท่ีอยู่/ท่ีท างานจนกลับถึงท่ีอยู่/ท่ีท างาน 
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       * 24 ช่ัวโมงคิดเป็น 1 วัน ไม่ถึง 24 ช่ัวโมง หรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนไม่ถึง 24 ช่ัวโมง หรือเกิน 
24 ช่ัวโมง นั้น มากกว่า 12 ช่ัวโมง เท่ากับ 1 วัน 

            * ให้หักค่าเบ้ียเล้ียงท่ีค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของ อัตราเบี้ยเล้ียง   เดินทางเหมาจ่าย 
                            
 
 
 
 
     
                                                                  

การเทียบต าแหน่ง 
      ประธาน แขกผู้มีเกียรติ เจ้าหน้าท่ี วิทยากร ผู้สังเกตการณ์ ท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐ 

  1. ผู้ท่ีเคยรับราชการมาแล้วเทียบเท่าระดับต าแหน่งครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ 
      2. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเทียบต าแหน่งไว้แล้ว 
      3. วิทยากร 
          - วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภท บริหารระดับสูง 
         - วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกเทียบเท่า
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
         เว้นแต่  เคยรับราชการมาก่อนให้ใช้ระดับต าแหน่ง ช้ันยศท่ีสูงกว่าได้ 
     4. นอกเหนือจากนี้ ให้หัวหน้า ส่วนราชการเจ้ าของงบประมาณพิจารณาโดยยึดหลักของ
กระทรวงการคลัง 
         -  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก = 
           ไม่เกินสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง 

-  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข =  
        ไม่เกินสิทธิข้าราชการประเภทอ านวยการระดับต้น 

        
การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลับ ในแต่ละวัน 

                           ท่ีอยู่ 
                           ท่ีพัก                            สถานท่ีฝึกอบรม 
                           ท่ีท างาน 
                    ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด/ต้นสังกัด 
                     

 

ส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร 
เจ้าหน้าท่ี และผู้สังเกตการณ์ ท่ีจะเบิกเบ้ียเล้ียง 
ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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การสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
  1. ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม 30,000 บาท/คน ขึ้นไป ให้ขออนุมัติคณะกรรมการการพิจารณา
กล่ันกรองและคัดเลือกฯ (สป.ทส) ให้ความเห็นชอบก่อนสมัคร 
  2. ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมต่ ากว่า 30,000 บาท/คน ให้เสนอผู้อ านวยการส านักฯ พิจารณา
อนุมัติ 
 
*** กรณีให้นักศึกษาฝึกงาน/ลูกจ้างจ้างเหมาบริการช่วยปฏิบัติงานจะต้องแนบบันทึก/ค าส่ังมอบหมายให้
ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าท่ีของส านักงานฯ ทุกครั้ง 

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

 
 
 
 
 

 


