
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม หมายความว่าการอบรม การประชุมทางวิชาการเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 
การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่
แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือ เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ประเภท ก: ผู้เข้ารับการอบรมเกนิกึง่หนึ่งเปน็
บุคลากรของรัฐ ระดับทักษะพเิศษ เช่ียวชาญ 
ทรงคุณวุฒ ิอ านวยการ ระดับสูง บรหิาระดับตน้/สงู 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
 
1.ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่ง
สถานที่ฝึกอบรม 
2.ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 
3.ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
4.ค่าประกาศนียบัตร 
5.ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6.ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7.ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8.ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
9.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10.ค่ากระเป๋า/สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้า
รับการฝึกอบรม ไม่เกินใบละ 300 บาท 
11.ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
12.ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13.ค่าอาหาร 
14.ค่าที่พัก 
15.ค่าพาหนะ 
 
 

 
   โครงการฝึกอบรมต่าง ๆ 
        เอกสารขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
             เอกสารการจัดซือ้จัดจา้งตามโครงการ 
                   หลักฐานการจ่ายเงิน 
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ประเภท ข: ผู้เข้ารับการอบริมเกนิกึง่หนึ่งเปน็บคุลากร
ของรัฐ ระดับปฏบิตังิาน ช านาญงาน อาวุโส ปฏิบตักิาร 
ช านาญการ ช านาญการพิเศษ อ านวยการต้น 

การฝึกอบรมบคุคลภายนอก ผู้เข้ารับการ
อบรมเกินกึง่หนึง่มิใช่บุคลากรของรัฐ  

4 

สถานท่ีราชการ 

ประเภทฝึกอบรม 
ในประเทศ 

ต่างประเทศ 
ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500 

ประเภท ข ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 2,500 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 2,500 

สถานท่ีเอกชน 

ประเภทฝึกอบรม 
ในประเทศ 

ต่างประเทศ 
ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 2,500 

ประเภท ข ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 2,500 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500 

 
 
 
 
 
 
1. ส านัก/กอง  แจ้งจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2. กค.ตรวจสอบยอดเงินผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ถกูต้อง  
    ตรงกัน 
3. เสนอขออนุมัติถอนเงินจากบัญช ี“ค่าลงทะเบียนโครงการ 
    ฝึกอบรม สถ. เข้าบัญชี “ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สถ” 
4. ส านัก/กอง ส่งใช้ใบส าคัญเงินยืม/เหลือจ่าย และขอเบิกเงิน 
5. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกให้เป็นไปตามระเบียบที่เกีย่วข้อง 
6 ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกเงิน/ถอนเงิน/สั่งจ่ายเช็ค 
7. เก็บหลักฐานการโอนเงิน  
 
  
 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

 ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
เบิกจ่ายโดยใช้ดุลพินิจเท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั เพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการ  มติ ครม. ขอความร่วมมือจัดที่สถานที่ราชการ  เบิกได้ไม่เกิน 
35 บาท/มื้อ/คน  เอกชนไม่เกนิ 50 บาท  กลุ่มงานการเงิน กองคลัง 

อัตราค่าอาหาร 

อัตราสมนาคุณวิทยาการ 

ประเภทการฝึกอบรม วิทยาการเปน็บุคลากรของรัฐ วิทยากรมิใช่บคุลากรของรัฐ 

ประเภท ก ไม่เกิน ชม.ละ 800 บาท ไม่เกิน ชม.ละ 1,600 บาท 

ประเภท ข/บุคคลภายนอก ไม่เกิน ชม.ละ 600 บาท ไม่เกิน ชม.ละ 1,200 บาท  

อัตราค่าเช่าที่พัก  
ประเภทการฝึกอบรม พักเด่ียว พักคู่ 
ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข  ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท  
บคุคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท  ไม่เกิน 750 บาท  

อัตราค่าพาหนะ 

ใช้ยานพาหนะส่วนราชการหรือยมืจากส่วนราชการอืน่ ให้เบิกค่าน้ ามันเชือ้เพลิงได้เท่าที่จา่ยจริง  
ประเภท ก ให้จัดตามสิทธิข้าราชการระดับบริหารสูง 

ประเภท ข  จัดตามสิทธิข้าราชการ ระดับประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
บุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ระดับประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 


