
  

 
 
 

  การฝกอบรม 
 “การฝกอบรม”  หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ            

การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือที่
เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนที่
มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  
  บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดปดการฝกอบรม และผูติดตาม 
(2) ขาราชการและลูกจางที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม 
(3) วิทยากร 
(4) แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
(5) ผูเขารับการฝกอบรม 
(6) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายของบุคคลตาม (1) (2) และ (3) ใหเบิกจากสวนราชการผูจัดฝกอบรม เวนแต              

คาใชจายในการเดินทางของบุคคลตาม (3) ใหเบิกจากสวนราชการตนสังกัดได เมื่อสวนราชการผูจัด             
ฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 

บุคคลตาม (4) จะเบิกคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมจากสวนราชการตนสังกัดหรือ 
จากสวนราชการผูจัดฝกอบรมก็ได 
 

   คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมท่ีจัดในประเทศ 
         การพิจารณาหาสถานที่เพื่อจัดฝกอบรม  ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 
         คาใชจายในการจัดฝกอบรม ไดแก 

(1) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
(3) คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 
(4) คาพิมพและเขียนประกาศนียบัตร 
(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งตีพิมพ 
(6) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 



  

(7) คาเชาอุปกรณตาง ๆ  ในการฝกอบรม 
(8) คาใชจายอื่นที่จําเปนในการจัดฝกอบรม 
(9) คาของสมนาคุณในการดูงาน 
(10) คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(11) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
(12) คาสมนาคุณวิทยากร 
(13) คาอาหาร 
(14) คาเชาที่พัก 
(15) คายานพาหนะ 
คาใชจายตาม (1) ถึง (8) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินราคามาตรฐานที่กระทรวง          

การคลังกําหนด (ถามี) 
คาใชจายตาม (9) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง คร้ังละไมเกิน 1,500 บาท 
คาใชจาย (10) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 
คาใชจาย (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่กําหนดไว 
คาใชจาย (12) (13) (14) และ (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนดไว 

 
   การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 

 1.  หลักเกณฑการจาย 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได   

ไมเกิน 1 คน 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ หรือสัมมนาใหจาย            

คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาดวย 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุม   

อภิปรายหรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในหลักสูตรหรือโครงการแลวและจําเปนตองมี
วิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

 ช่ัวโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวขางตนใหเฉล่ียจาย  
คาสมนาคุณภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
 2.  การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรม 
    การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรมในแตละหัวขอวิชาใหนับหกสิบนาทีเปนหนึ่งชั่วโมง 
ถาไมถึงหกสิบนาทีหรือเกินหกสิบนาทีและสวนท่ีไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น นับไดไมนอยกวาหาสิบ
นาที ใหถือเปนหนึ่งชั่วโมง แตถาสวนท่ีไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น นับไดไมนอยกวายี่สิบหานาทีแตไม
ถึงหาสิบนาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณไดก่ึงหนึ่ง 
 



  

  3.  อัตราการจาย 
                    วิทยากรที่เปนขาราชการ พนักงานและลูกจางของสวนราชการ หนวยงานอิสระ 
ตามรัฐธรรมนูญ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ และ หนวยงานอื่นของรัฐ 

 การฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
 การฝกอบรมระดับสูง ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท 

                           มติท่ีประชุม คร้ังท่ี 8/2546  เม่ือวันท่ี  2  เมษายน  2546 
มีมติ    อนุมัติใหเบิกจายคาตอบแทนวิทยากรในการฝกอบรม สัมมนา นอกเหนือจากระเบียบเงินรายได
กําหนดไว ไมเกิน 1,000 บาท ยกเวน บุคคลที่มหาวิทยาลัยเห็นควรเบิกจายไดเปนกรณีพิเศษ เชน ผูดํารง
ตําแหนงองคมนตรี,รัฐมนตรี เปนตน  
 

  คาใชจายเกี่ยวกับการฝกอบรมท่ีจัดในตางประเทศ 
คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมที่จัดในตางประเทศ  

  1.  คาอาหารวางและเครื่องดื่มใหเบิกจายเพิ่มจากอัตราที่กําหนดหนึ่งเทา 
 คาอาหาร คนละวันละไมเกิน 2,500 บาท 
 คาที่พัก ไมเกินอัตราที่กําหนดไว 

 2.  คาลงทะเบียน ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงในอัตราที่หนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 
 

  คาใชจายเกี่ยวกับการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
  การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศเทานั้น 
คาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาการฝกอบรมระดับตน  
    1.  คาอาหาร 
    กรณีจัดฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
   ครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  150  บาท 
   ไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ    75  บาท 
  กรณีจัดฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 
   ครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  250  บาท 
   ไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  125  บาท 
 2.  คาที่พัก ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินคนละวันละ 300 บาท เวนแตกรณีมีความ
จําเปนหรือไมเหมาะสมที่จะพักสองคนขึ้นไปตอหนึ่งหองใหเบิกจายไดไมเกินคนละวันละ 600 บาท 
 สําหรับบุคคลตาม (1) ถึง (4) ใหหัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมใชดุลยพินิจพิจารณา 
หากประสงคจะจัดที่พักใหในอัตราสูงกวาที่กําหนดก็ใหเบิกจายได แตอัตราคาที่พักตองไมเกินสิทธิที่พึง
ไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 



  

อัตราคาอาหารวาง เคร่ืองดืม่ 
 

บาท : คน 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝกอบรม 
 

อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 

เครื่องดื่ม อาหารวางและเครื่องดื่ม เคร่ืองดื่ม 

 
ทุกระดับ 

 
 

 
ไมเกิน  25 

 
ไมเกิน  10 

 
ไมเกิน  50 

 
ไมเกิน  20 

 
อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

 
บาท : วัน : คน 

 
การฝกอบรมในสถานที่ของราชการหรือ           

รัฐวิสาหกิจ 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝกอบรม 
 

จัดครบทุกมื้อ 
 

จัดไมครบทุกมื้อ 
 

จัดครบทุกมื้อ 
 

จัดไมครบทุกมื้อ 

 
1.  การฝกอบรมระดับตน 
 
2.  การฝกอบรมระดับกลาง 
 
3.  การฝกอบรมระดับสูง 
 
 

 

 
ไมเกิน  300 

 
ไมเกิน  500 

 
ไมเกิน  700 

 
ไมเกิน  200 

 
ไมเกิน  300 

 
ไมเกิน  400 

 
ไมเกิน  500 

 
ไมเกิน  800 

 
ไมเกิน  1,000 

 
ไมเกิน  250 

 
ไมเกิน  400 

 
ไมเกิน  500 

 
 
 
 
 
 
 



  

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 
 

บาท : คน 
ระดับการฝกอบรม อัตราคาเชาที่พักคนเดียว อัตราคาเชาที่พัก 2 คน 

 
1.  การฝกอบรมระดับตน 
 
2. การฝกอบรมระดับกลาง 
 
3.  การฝกอบรมระดับสูง 
 

 
ไมเกิน  600 

 
ไมเกิน  800 

 
ไมเกิน  1,000 

 
 

 
ไมเกิน  450 

 
ไมเกิน  550 

 
ไมเกิน  1,100 

 
 

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
 

บาท : วัน : คน 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ขาราชการ 

คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน 

 
1.  การฝกอบรม  
    ระดับตน และ  
    ระดับกลาง 

 
2.  การฝกอบรม  
    ระดับสูง 

 
 

 
ไมเกิน  6,000 
 
 
 
ไมเกิน  8,000 

 
ไมเกิน  4,200 

 
 
 

ไมเกิน  5,600 

 
ไมเกิน  4,000 

 
 
 

ไมเกิน  5,600 

 
ไมเกิน  2,800 

 
 
 

ไมเกิน  3,900 

 
ไมเกิน  2,400 

 
 
 

ไมเกิน  3,600 

 
ไมเกิน  1,700 

 
 
 

ไมเกิน  2,500 
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