
  

 
 
 

  การฝกอบรม 
 “การฝกอบรม”  หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ            

การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือที่
เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนที่
มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  
  บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดปดการฝกอบรม และผูติดตาม 
(2) ขาราชการและลูกจางที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม 
(3) วิทยากร 
(4) แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
(5) ผูเขารับการฝกอบรม 
(6) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายของบุคคลตาม (1) (2) และ (3) ใหเบิกจากสวนราชการผูจัดฝกอบรม เวนแต              

คาใชจายในการเดินทางของบุคคลตาม (3) ใหเบิกจากสวนราชการตนสังกัดได เมื่อสวนราชการผูจัด             
ฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 

บุคคลตาม (4) จะเบิกคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมจากสวนราชการตนสังกัดหรือ 
จากสวนราชการผูจัดฝกอบรมก็ได 
 

   คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมท่ีจัดในประเทศ 
         การพิจารณาหาสถานที่เพื่อจัดฝกอบรม  ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 
         คาใชจายในการจัดฝกอบรม ไดแก 

(1) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
(3) คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 
(4) คาพิมพและเขียนประกาศนียบัตร 
(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งตีพิมพ 
(6) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 



  

(7) คาเชาอุปกรณตาง ๆ  ในการฝกอบรม 
(8) คาใชจายอื่นที่จําเปนในการจัดฝกอบรม 
(9) คาของสมนาคุณในการดูงาน 
(10) คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(11) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
(12) คาสมนาคุณวิทยากร 
(13) คาอาหาร 
(14) คาเชาที่พัก 
(15) คายานพาหนะ 
คาใชจายตาม (1) ถึง (8) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินราคามาตรฐานที่กระทรวง          

การคลังกําหนด (ถามี) 
คาใชจายตาม (9) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง คร้ังละไมเกิน 1,500 บาท 
คาใชจาย (10) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 
คาใชจาย (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่กําหนดไว 
คาใชจาย (12) (13) (14) และ (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนดไว 

 
   การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 

 1.  หลักเกณฑการจาย 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได   

ไมเกิน 1 คน 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ หรือสัมมนาใหจาย            

คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาดวย 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุม   

อภิปรายหรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในหลักสูตรหรือโครงการแลวและจําเปนตองมี
วิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

 ช่ัวโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวขางตนใหเฉล่ียจาย  
คาสมนาคุณภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
 2.  การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรม 
    การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรมในแตละหัวขอวิชาใหนับหกสิบนาทีเปนหนึ่งชั่วโมง 
ถาไมถึงหกสิบนาทีหรือเกินหกสิบนาทีและสวนท่ีไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น นับไดไมนอยกวาหาสิบ
นาที ใหถือเปนหนึ่งชั่วโมง แตถาสวนท่ีไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น นับไดไมนอยกวายี่สิบหานาทีแตไม
ถึงหาสิบนาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณไดก่ึงหนึ่ง 
 



  

  3.  อัตราการจาย 
                    วิทยากรที่เปนขาราชการ พนักงานและลูกจางของสวนราชการ หนวยงานอิสระ 
ตามรัฐธรรมนูญ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ และ หนวยงานอื่นของรัฐ 

 การฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
 การฝกอบรมระดับสูง ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท 

                           มติท่ีประชุม คร้ังท่ี 8/2546  เม่ือวันท่ี  2  เมษายน  2546 
มีมติ    อนุมัติใหเบิกจายคาตอบแทนวิทยากรในการฝกอบรม สัมมนา นอกเหนือจากระเบียบเงินรายได
กําหนดไว ไมเกิน 1,000 บาท ยกเวน บุคคลที่มหาวิทยาลัยเห็นควรเบิกจายไดเปนกรณีพิเศษ เชน ผูดํารง
ตําแหนงองคมนตรี,รัฐมนตรี เปนตน  
 

  คาใชจายเกี่ยวกับการฝกอบรมท่ีจัดในตางประเทศ 
คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมที่จัดในตางประเทศ  

  1.  คาอาหารวางและเครื่องดื่มใหเบิกจายเพิ่มจากอัตราที่กําหนดหนึ่งเทา 
 คาอาหาร คนละวันละไมเกิน 2,500 บาท 
 คาที่พัก ไมเกินอัตราที่กําหนดไว 

 2.  คาลงทะเบียน ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงในอัตราที่หนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 
 

  คาใชจายเกี่ยวกับการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
  การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศเทานั้น 
คาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาการฝกอบรมระดับตน  
    1.  คาอาหาร 
    กรณีจัดฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
   ครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  150  บาท 
   ไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ    75  บาท 
  กรณีจัดฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 
   ครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  250  บาท 
   ไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  125  บาท 
 2.  คาที่พัก ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินคนละวันละ 300 บาท เวนแตกรณีมีความ
จําเปนหรือไมเหมาะสมที่จะพักสองคนขึ้นไปตอหนึ่งหองใหเบิกจายไดไมเกินคนละวันละ 600 บาท 
 สําหรับบุคคลตาม (1) ถึง (4) ใหหัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมใชดุลยพินิจพิจารณา 
หากประสงคจะจัดที่พักใหในอัตราสูงกวาที่กําหนดก็ใหเบิกจายได แตอัตราคาที่พักตองไมเกินสิทธิที่พึง
ไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 



  

อัตราคาอาหารวาง เคร่ืองดืม่ 
 

บาท : คน 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝกอบรม 
 

อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 

เครื่องดื่ม อาหารวางและเครื่องดื่ม เคร่ืองดื่ม 

 
ทุกระดับ 

 
 

 
ไมเกิน  25 

 
ไมเกิน  10 

 
ไมเกิน  50 

 
ไมเกิน  20 

 
อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

 
บาท : วัน : คน 

 
การฝกอบรมในสถานที่ของราชการหรือ           

รัฐวิสาหกิจ 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝกอบรม 
 

จัดครบทุกมื้อ 
 

จัดไมครบทุกมื้อ 
 

จัดครบทุกมื้อ 
 

จัดไมครบทุกมื้อ 

 
1.  การฝกอบรมระดับตน 
 
2.  การฝกอบรมระดับกลาง 
 
3.  การฝกอบรมระดับสูง 
 
 

 

 
ไมเกิน  300 

 
ไมเกิน  500 

 
ไมเกิน  700 

 
ไมเกิน  200 

 
ไมเกิน  300 

 
ไมเกิน  400 

 
ไมเกิน  500 

 
ไมเกิน  800 

 
ไมเกิน  1,000 

 
ไมเกิน  250 

 
ไมเกิน  400 

 
ไมเกิน  500 

 
 
 
 
 
 
 



  

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 
 

บาท : คน 
ระดับการฝกอบรม อัตราคาเชาที่พักคนเดียว อัตราคาเชาที่พัก 2 คน 

 
1.  การฝกอบรมระดับตน 
 
2. การฝกอบรมระดับกลาง 
 
3.  การฝกอบรมระดับสูง 
 

 
ไมเกิน  600 

 
ไมเกิน  800 

 
ไมเกิน  1,000 

 
 

 
ไมเกิน  450 

 
ไมเกิน  550 

 
ไมเกิน  1,100 

 
 

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
 

บาท : วัน : คน 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ขาราชการ 

คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน 

 
1.  การฝกอบรม  
    ระดับตน และ  
    ระดับกลาง 

 
2.  การฝกอบรม  
    ระดับสูง 

 
 

 
ไมเกิน  6,000 
 
 
 
ไมเกิน  8,000 

 
ไมเกิน  4,200 

 
 
 

ไมเกิน  5,600 

 
ไมเกิน  4,000 

 
 
 

ไมเกิน  5,600 

 
ไมเกิน  2,800 

 
 
 

ไมเกิน  3,900 

 
ไมเกิน  2,400 

 
 
 

ไมเกิน  3,600 

 
ไมเกิน  1,700 

 
 
 

ไมเกิน  2,500 
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