
ค่าเช่าที่พัก 
- ต้องเข้าเหตุจำเป็นตอ้งพักค้าง 

ตามระเบียบฯ มติ ครม. 20 พ.ย.55/ว5 ลว. 14 ม.ค.
56 

ก ข และ
บุคคลภายนอก 

ก ข 

เด่ียว 2,000 
คู่ 1,100 

เด่ียว 1,200 
คู่ 750 

เด่ียว 2,400 
คู่ 1,300 

เด่ียว 1,450 
คู่ 900 

หลักเกณฑ ์
1.- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข และบุคคลภายนอก 
   - ผู้สังเกตการณ์ หรือเจา้หนา้ที่ ระดับ 8 ลงมา 
พักคู่เท่านั้น เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือ มีเหตจุำเป็น ไม่อาจพกั
ร่วมกับผู้อื่นได ้
2. หน.ส่วน ที่จัดฝึกอบรม อาจจัดใหพ้ักคนเดียวได้ 
3. ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ ประเภทบรหิาร ระดับต้น ระดบัสูง จัดให้พัก
คนเดียวได้ 
4. ประธาน แขกผู้มีเกยีรติ ผู้ติดตาม วิทยากร ให้พักคนเดียวหรือคู่ก็ได ้

ค่าพาหนะ 
ผู้จัดฝึกอบรมจัดยานพาหนะให ้หรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะ 
 - ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดฝกึอบรม ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิง
เท่าที่จ่ายจริง 
 - ใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่ายานพาหนะตามกฤษฎีกา คชจ.
เดินทางไปราชการ ดังนี ้

ประเภท ก สิทธิของข้าราชการตำแหน่งบริหารระดบัสูง 
เว้นแต่ เครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ/ถา้ไม่ได้ให้ใช้ชั้นหนึ่ง 

ประเภท ข สิทธิของข้าราชการตำแหน่งทั่วไป ระดบัชำนาญงาน 
บุคคลภายนอก สิทธิของข้าราชการตำแหน่งทั่วไป ระดบัปฏิบัติงาน 

(เบิกค่าเครื่องบินไม่ได้) 
- การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป-กลับ ระหว่าง ที่อยู่ ที่พัก ที่ทำงาน กับ สถานที่
จัดฝึกอบรมให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหนา้ส่วนราชการที่จัด/ต้นสังกัด 

ค่าเบี้ยเลีย้ง หลัก คือ  
- หักค่าอาหารตามจำนวนมือ้ที่จัดเลี้ยง มื้อละ (1/3) นับจำนวนวัน เหมือน
เดินทางไปราชการ ต่างกันที่ไม่มีเบี้ยเล้ียงครึ่งวัน 
- 24 ชม.คิดเป็น 1 วัน หรือเกินกว่า 12 ชม.คิดเป็น 1 วัน 
 
 
 

การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกและส่วนราชการที่จดัฝึกอบรมไม่จัด
อาหาร/ที่พัก/ยานพาหนะ 
จ่ายใหแ้ก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ดังนี้  
- ค่าอาหาร มือ้ละ 80 บาท จัดให้ไม่ครบ 3 มื้อ เบกิส่วนที่ขาด 
- ค่าที่พกั เหมาจ่าย ไม่เกิน 500 บาท/วนั/คน 
* หลักฐานการเบิกจ่ายให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคลากรภายนอก ที่กำหนดตามแนบท้ายระเบียบฯ 

ข้อกำหนดอื่นๆ 
1. ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหวัหนา้ สรก.ที่จัดการ
ฝึกอบรม ภายใน 60 วัน นบัแต่วันสิ้นสดุการฝึกอบรม 
2. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม เบกิได้ตามจ่ายจริง 
3. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หากรวมค่าอาหาร ที่พัก พาหนะแลว้  
ให้งดเบิก 
4. ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือ ผู้สังเกตการณ์ ที่เข้ารับการอบรม ที ่สรก.
อื่นจัด จัดทำรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม เสนอ หน.ส่วนต้นสังกัด
ภายใน 60 วัน  
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การฝึกอบรม หมายถึง 
- การอบรม  
- การประชุมทางวิชาการหรอืเชิงปฏิบัตกิาร  
- การสัมมนา ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบตัิการ  
- การบรรยายพิเศษ  
- การฝึกศึกษา  
- การดูงาน  
- การฝึกงาน  
- หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น  
- ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
- โดยมโีครงการหรือหลักสูตร และช่วงเวลาจัดที่แน่นอน  
- ที่มีวตัถุประเพือ่พัฒนาบุคคลหรือเพิม่ประสิทธภิาพในการปฏิบัติงาน  
- โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชพี  

บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการของรัฐทุกประเภท พนักงาน ลูกจา้ง 
(ไม่รวมจ้างเหมา) 

เจ้าหน้าทีข่องรัฐ หมายถึง บุคลากรของรัฐ หรือ บุคลอื่น ที่ได้รับแต่งตั้งให้
ปฏิบัติงานตามระเบยีบนี้ รวมถึง เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 

ประเภทการฝึกอบรม 
 

ประเภท ก เกินกึ่งหนึ่งเป็น 
บุคลากรของรัฐ 

ทักษะพิเศษ ชช. 
ทรงคุณวุฒิ อำนวยการสูง 
บริหารระดับต้น-สูง 
หรือเทียบเท่า 

ประเภท ข เกินกึ่งหนึ่งเป็น 
บุคลากรของรัฐ 

ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน 
อาวุโส 
ปฏิบัติการ ชำนาญการ 
ชำนาญการพิเศษ 
อำนวยการต้น 

บุคคลภายนอก เกินกึ่งหนึ่งเป็น       
บุคลากรของรัฐ 

 

 

โครงการ/หลักสูตร ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  (ควรมี  
1. บันทึกเสนอ 2. โครงการ (ระบุช่วงเวลา) 3. กำหนดการ (เพื ่อเป็น
หลักฐานการบรรยาย อภิปราย แบ่งกลุ่ม) 4. ประมาณการค่าใช้จ่าย  
(15 รายการ)) 
บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย 
1.ประธานในพิธีเปิด-ปิด / แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2.เจ้าหน้าที่ (บุคลากรของรัฐ หรือบุคลอื่น...) 
3. วิทยากร 

4. ผู้เข้าอบรม 
5. ผู้สังเกตการณ์ 
หลักการ 
* ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้จา่ย 
* หรือเบกิจากต้นสังกัด เมื่อ สรก.ที่จัดรอ้งขอ (ในหนังสือเชิญ) และ สรก.
ต้นสังกัด ตกลงยินยอม 

ค่าใช้จ่าย 
 

1 การใช้และการตกแต่งสถานที่
ฝึกอบรม 

 
 
 

เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
ตามความจำเป็น เหมาะสม 

และประหยัด 

2 พิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 

4 ค่าประกาศนียบัตร 
5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร

และสิ่งพิมพ ์
6 ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม 
7 ค่าใช้จ่ายในการติอต่อสื่อสาร 
8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการ

ฝึกอบรม 
9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มติ ครม.ว24 ลว. 20 พ.ย.

55 มาตราการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ำ 
- สถานที่ราชการ  
ไม่เกิน 35 บ./มื้อ/คน 
- สถานที่เอกชน  
ไม่เกิน 50 บ./มื้อ/คน 
* กรณีจำเป็นตอ้งสูงกว่า 
หนส.ใช้ดุลยพินิจดำเนินการได้ 
ไม่ต้องทำความตกลง 

10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุ
เอกสารสำหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ไม่เกินใบละ 300 บ. 

11 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน แห่งละไม่เกิน 1,500 บ. 
12 ค่าสมนาคุณวิทยากร  

ตามอัตราในระเบียบนี ้
13 ค่าอาหาร 
14 ค่าเช่าที่พัก 
15 ค่ายานพาหนะ 

         ค่าใช้จ่ายนอกเหนอืจากที่กำหนด แต่ไม่สามารถปฏบิัติได้ให้หัวหนา้
ส่วนราชการ ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง) 
        ในการดำเนินการเพื่อให้มาซ่ึงพัสดุในการจัดอบรมต้องดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.พัสดุ  ยกเว้น การจัดหาอาหาร อาหารวา่งและ
เครื่องดื่ม ค่าเช่าที่พัก โดยใช้หลกัฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน/
ใบรับรองการจ่ายเงิน/ใบสำคัญรับเงิน (ตาม ว395 ลว. 10 ต.ค.2560) 

ค่าสมนาคุณวิทยากร  ไม่เกินชั่วโมงละ 
 

วิทยากร เป็นบุคลากรรัฐ วิทยากร เป็นบุคคลภายนอก 
ก 

800 
ข, นอก 

600 
ก 

1,600 
ข,นอก 
1,200 

หลักเกณฑ์การเบิก 
1. บรรยาย เบิกได้ 1 คน ในแต่ละชัว่โมง 
2. อภิปราย/สัมมนา เป็นคณะ เบกิได้ 5 คน ในแต่ละชั่วโมง 
3. แบ่งกลุ่ม เบิกได้กลุ่มละ 2 คน ในแตล่ะชั่วโมง ไม่จำกัดจำนวนกลุ่ม 
ถ้าจำนวนวิทยากรเกินกำหนดให้เฉลี่ยจา่ย ดังนั้น ในโครงการจึงต้องมี
กำหนดการ เพื่อบอกว่าเป็นบรรยาย/อภิปราย/แบ่งกลุ่ม 
- บุคลากรรัฐไมว่่า สรก.ที่ฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม รับค่าสมนาคุณวิทยากร
ตามระเบียบ 
- นับเวลาตามใบกำหนดการฝุกอบรม 
- พักเบรกไม่ต้องหักเวลา 
- แต่ละ ชม.ต้องสอนเกิน 50 น. กรณีไมถ่ึงแต่เกิน 25 น. เบิกได้กึ่งหนึ่ง 
- กรณีจำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็น
พิเศษจะจ่ายสูงกว่าที่กำหนดก็ได้ อยู่ในดุลยพินิจ หนส.ไม่ต้องทำความตกลง 
- ให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร (ท้ายระเบียบ) เป็นหลักฐาน
การจ่าย 

ค่าอาหาร                                 บาท/วัน/คน 
 

ตามระเบียบฯ มติ ครม. 20 พ.ย.55/ว5 ลว. 14 ม.ค.56 
ที่ราชการ ที่ราชการ 

ก ข และ 
บุคลากรภายนอก 

ก ข 

ครบม้ือ 700 
ไม่ครบม้ือ 500 

ครบม้ือ 500 
ไม่ครบม้ือ 300 

ครบม้ือ 850 
ไม่ครบม้ือ 600 

ครบม้ือ 600 
ไม่ครบม้ือ 400 

ที่เอกชน ที่เอกชน 
ครบม้ือ 1,000 
ไม่ครบม้ือ 800 

ครบม้ือ 800 
ไม่ครบม้ือ 600 

ครบม้ือ 1,200 
ไม่ครบม้ือ 850 

ครบม้ือ 950 
ไม่ครบม้ือ 700 

* ไม่ครบมื้อ = 1 หรือ 2 มือ้ 
  
 

 


