
ระเบียบ  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม 

“การฝึกอบรม” : อบรม ประชมุ/ส้มนา(วิชาการ เชิงปฏิบตัิการ) บรรยาย
พิเศษ ฝึกศกึษา ฝึกงาน ดงูาน มีโครงการ/หลกัสตูร ช่วงเวลาชดัท่ีแน่นอน 
เพื่อพฒันาบคุคล/เพิ่มประสทิธิภาพในการปฏิบตัิงาน 

  * ไม่ใช่หลกัสตูรการเรียนการสอน การศกึษาตอ่ 

 * ไม่มีการรับปริญญา/ประกาศนียบตัรวิชาชีพ  

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม แบ่งเป็น 3 ประเภท 

1. การฝึกอบรมประเภท ก   ผู้ เข้าร่วมการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึง่เป็น
บคุลากรของรัฐ ซึง่เป็นข้าราชการ 

 ประเภททัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ ระดบัเช่ียวชาญ , ระดบัทรงคณุวฒุิ 

 ประเภทอ านวยการ ระดบัสงู 

 ประเภทบริหาร ระดบัต้น , ระดบัสงู 

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม แบ่งเป็น 3 ประเภท(ต่อ) 

2. การฝึกอบรมประเภท ข   ผู้ เข้าร่วมการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึง่เป็น
บคุลากรของรัฐ ซึง่เป็นข้าราชการ 

 ประเภททัว่ไป  ระดบัปฏิบตัิการ , ระดบัช านาญการ , ระดบัอาวโุส 

 ประเภทวิชาการ  ระดบัปฏิบตัิการ , ระดบัช านาญการ , ระดบั
ช านาญการพิเศษ 

 ประเภทอ านวยการ  ระดบัต้น 

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ผู้ เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บคุลากร
ของรัฐ 

 



กรณีส่วนราชการเป็นผูจ้ดัการ 

 

ต้องได้รับอนมุตัิโครงการ/หลกัสตูรการฝึกอบรม จากหวัหน้าสว่น
ราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 

การฝึกอบรมบคุคลภายนอก จดัได้เฉพาะ ในประเทศเท่านัน้ 

 



บุคคลท่ีเบิกค่าใชจ่้าย 

1. ประธานในพิธีเปิด – ปิด แขกผู้ มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2. เจ้าหน้าท่ี 

3. วิทยากร 

4. ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

5. ผู้สงัเกตการณ์ 

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม  

 1. คา่ใช้จ่ายเก่ียวกบัการใช้และการตกแตง่สถานท่ี 

 2. คา่ใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด 
 3.คา่วสัด ุเคร่ืองเขียน  และอปุกรณ์ ฯลฯ 

 4.คา่ประกาศนียบตัร 

 5. คา่ถ่ายเอกสาร คา่พิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 

    เบกิค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัด 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ต่อ) 

 6. คา่หนงัสือส าหรับผู้ เข้ารับการฝึกอบรม 

 7. คา่ใช้จ่ายในการตดิตอ่สื่อสาร 

 8. คา่เช่าอปุกรณ์ตา่งๆ ในการฝึกอบรม 

 9. คา่กระเป๋าท่ีใช้บรรจเุอกสาร (ไม่เกินใบละ 300 บาท) 

 10. คา่สมนาคณุในการดงูาน (ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท) 

   กรณีซือ้/จ้าง/เช่า ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ต่อ) 

 11. คา่อาหาร 

 

 

 

 หลกัฐานการจ่าย 
           - ใบเสร็จรับเงิน 

  - ใบส าคญัรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

  -  รายช่ือผู้ เข้าร่วมประชมุ/อบรมสมัมนา/โครงการตา่งๆ 

 

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ต่อ) 

 12. คา่สมนาคณุวิทยากร 
   หลกัเกณฑ์การจ่าย 
 บรรยายไม่เกิน 1 คน 
 อภิปราย/สมัมนาเป็นคณะ  ไม่เกิน 5 คน 
 แบง่กลุม่   - ฝึกภาคปฏิบตัิ    
    - อภิปราย                 ไม่เกินกลุม่ละ  2  คน 
   - ท ากิจกรรม 
            วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉล่ียจ่าย 

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ต่อ) 

 การนบัเวลาบรรยาย 

  นบัตามเวลาท่ีก าหนดในตารางการฝึกอบรม 

  ไมต้่องหกัเวลาท่ีพกัรับประทานอาหารวา่ง (กรณีบรรยายตอ่เน่ือง) 

  แตล่ะชัว่โมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกวา่ 50 นาที 

  ชัว่โมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที  แตไ่ม่น้อยกวา่ 25 นาที  ให้เบกิคา่
สมนาคณุวิทยากรได้กึ่งหนึง่ 

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ต่อ) 

อตัราคา่สมนาคณุวิทยากร 
 วิทยากรที่เป็นบุคคลกรของรัฐ 
 การฝึกอบรมประเภท  ก                  ไม่เกิน ชม.ละ 800 บาท 
 การฝึกอบรมประเภท  ข                  ไม่เกิน ชม.ละ 600 บาท    
 การฝึกอบรมบคุคลภายนอก            ไม่เกิน ชม.ละ 600 บาท  
 วิทยากรที่มิใช่บุคคลกรของรัฐ 
 การฝึกอบรมประเภท  ก                 ไม่เกิน ชม.ละ 1,600 บาท   
 การฝึกอบรมประเภท  ข                  ไม่เกิน ชม.ละ 1,200 บาท  
 การฝึกอบรมบคุคลภายนอก           ไม่เกิน ชม.ละ 1,200 บาท  

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ต่อ) 

หลกัฐานการจ่ายคา่สมนาคณุวิทยากร 

     1. ใบส าคบัรับเงินส าหรับวิทยาการ 

     2.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

     3.  ส าเนาหนงัสือเชิญวิทยากร 

     4.  ก าหนดการประชมุ/อบรม/สมัมนา(วนั/เวลา/สถานท่ี/บรรยาย/ฝึก
ปฏิบตัิ) 

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ต่อ) 

13.  ค่าเช่าที่พัก 

 ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

ระดบั  1 – 8 (ข) 1,200.00 750.00 

ระดบั 9 ขึน้ไป (ก) 2,400.00 1,300.00 



 ค่าเช่าท่ีพกั(ต่อ) 

ผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
 การฝึกอบรมประเภท  ข  และบคุคลนอก  ให้พกั 2 คนตอ่ห้อง 
ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ 
 ประเภททัว่ไประดบัปฏิบตัิการ , ระดบัช านาญการ , ระดบัอาวโุส 
 ประเภทวิชาการระดบัปฏิบตัิการ , ระดบัช านาญการ , ระดบั
ช านาญการพิเศษ 
 ประเภทอ านวยการ ระดบัต้น 
 ให้พัก 2 คนต่อห้อง 

 



ค่าเช่าท่ีพกั(ต่อ) 

ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ 

  ประเภททัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ 

 ประเภทวิชาการ ระดบัเช่ียวชาญ , ระดบัทรงคณุวฒุิ 

 ประเภทอ านวยการ ระดบัสงู 

 ประเภทบริหาร ระดบัต้น , ระดบัสงู 

     จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ต่อ) 

14. ค่าเบีย้เลีย้ง 

 ไมจ่ดัอาหารทัง้ 3  มือ้จ่ายไม่เกิน    240  บาท/วนั/คน 

 จดัอาหารให้     2  มือ้จ่ายไมเ่กิน      80  บาท/วนั/คน 

 จดัอาหารให้     1  มือ้จ่ายไม่เกิน    160  บาท/วนั/คน 

 



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ต่อ) 
15. ค่าพาหนะ 
 ใช้ยานพาหนะของสว่นราชการ ผู้จดัยืมจากสว่นราชการอื่น/หน่วยงานอ่ืน ให้เบกิคา่

น า้มนัเทา่ที่จา่ยจริง 
 ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จดัประเภทยานพาหนะ  ดงันี ้
 - ปกตใิห้ใช้ยานพาหนะประจ าทางและเบิกเทา่ทีจ่่ายจริง ประหยดั 
 - กรณีขึน้เคร่ืองบิน ผู้ที่เบิกได้ ขรก.ช านาญการ  

        ***  แตก่รณีมีความจ าเป็นรีบดว่นเพ่ือประโยชน์ทางราชการ ขรก.ระดบั
ปฏิบตัิงาน,ปฏิบตัิการ(ต าแหน่งไมม่ีสิทธิ) จะเบิกได้ไม่เกินค่าพาหนะภาคพืน้ดินระยะ
เดียวกนั 
  กรณีจ้าง/เช่าเหมายานพาหนะ ต้องด าเนินการตามระเบยีบพสัดุ 
 



ค่าพาหนะ(ต่อ) 

กรณีจ้าง/เช่าเหมายานพาหนะ ต้องประกอบเอกสารดงันี ้
 - ส าเนาจดทะเบียนห้าง/ร้าน 
 - ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน (เจ้าของห้าง/ร้าน) 
 - ส าเนาบตัรทะเบียนบ้าน (เจ้าของห้าง/ร้าน) 
 - ทะเบียนรถยนต์ 
 - ใบขบัขี่คนขบัรถยนต์ 
 - ส าเนาโครงการ 
 - ก าหนดการเดนิทาง (ตัง้แตว่นัเดนิทาง  จนถึงกลบั) 
  ***เอกสารหลักฐานทุกอย่าง จะต้องส่งก่อนออกเดนิทาง 1 อาทติย์*** 

 



กรณีมีความประสงคจ์ะยมืเงินด าเนินการตามกิจกรรม  ประกอบดว้ย 

• แบบ  4244 
• สญัญายืมเงิน 
• หนงัสือขออนมุตัยืิมเงิน 
• ส าเนาหนงัสือแจ้งการจดัสรร 
• ส าเนาหนงัสือขออนมุตัิโครงการ/แผนปฏิบตัิงาน 
• ส าเนาหนงัสือขออนมุตัดิ าเนินการ ระบวุนัเวลาท่ีชดัเจน 
• เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบัคา่ใช้จ่ายตามสญัญายืมเงิน 
     ส่งเอกสารถงึ สสจ. อย่างน้อย 10 ก่อนด าเนินกจิกรรม  และรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 

 



กรณี...วางเบิกเงินงบประมาณ 

• แบบ  4244 

• หนงัสือขออนมุตัิเบิกตามโครงการ/แผนงาน 

• ส าเนาหนงัสือแจ้งการจดัสรร 

• ส าเนาหนงัสืออนมุตัิโครงการ/แผนปฏิบตัิงาน 

• หลกัฐานกาจ่าย/เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

• รับรองส าเนาถกูต้องทกุฉบบั 

 



กรณี...กิจกรรมทีมีการประกวด 

เอกสารประกอบหลกัฐานการจ่าย ดงันี ้

 1. ใบส าคญัรับเงิน  

 2. บตัรประจ าตวัประชาชน พร้อมส าเนาถกูต้อง 

 3. ค าสัง่คณะกรรมตดัสิน 

 4. ใบลงทะเบียน 

 5. ผลการตดัสิน 

 6. ส าเนาแผนงาน / โครงการ 

 



...กิจกรรมการประกวด... 

•   ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ 

•   เกณฑ์การให้คะแนน 

•   ใบสรุป 

 



ปัญหาจากการด าเนินงาน ปี 2560 
1. แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง    
   -  แบบลงทะเบียน 
             -  ใบส าคญัรับเงิน 
2. ใบส่งของ ,  ใบเสร็จรับเงนิ 
3. จ านวนเงนิที่เบกิ กับ จ านวนลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุมไม่ถกูต้อง 
4. ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุมซ า้ 
5. ใบส าคัญรับเงนิ 
              -  คา่อาหารกลางวนั 
    -  คา่สมนาคณุวิทยากร 
 
 
 
 

 



ปัญหาจากการด าเนินงาน ปี 2560 (ต่อ) 

6. การวางเบกิ 
 -  การเรียงเอกสารวางเบกิ 
 -  หลกัฐานประกอบไม่ครบ 
 -  การวางเบกิลา่ช้า 
7. ใบลงทะเบียน 
   *  ช่ือ – สกลุ 
              *  ต าแหน่ง  ต้องระบช่ืุอเต็ม ไม่ใช้อกัษรยอ่ 
8. ลายมือช่ือ 
 

 



 

ตัวอย่าง แบบฟอร์มต่าง ๆ  ประกอบการเบกิจ่าย 
 



ประชุม ๒ วัน  เบกิค่าอาหารกลางวัน / ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
ส าหรับ เจ้าหน้าที่ 



ประชุม  คร่ึงวัน     เบกิค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
ส าหรับ เจ้าหน้าที่ 



ประชุม  2 วัน เบกิค่าอาหารกลางวัน / ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
ส าหรับ ประชาชน 



ประชุม  คร่ึงวัน     เบกิค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
ส าหรับ เจ้าหน้าที่ 



ใบเสร็จรับเงิน 



ใบส ำคญัรับเงินส ำหรับวทิยำกร 



สัญญำกำรยมืเงิน 



ตัวอย่ำงใบส่งของ 



ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน 


