
- ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 
- ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 
 
บรรยายโดย  :   คุณมนต์ชัย  ภูริบัญชา  และคณะท างานฝ่ายการเงินและบัญชี 

                        



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
หมายถึง 
- ค่าใช้จ่ายทีท่างราชการจ่ายให้แก่ผู้เดนิทาง  ไปปฏิบัตงิานนอก  
พืน้ทีท่ีป่ฏิบัตงิานตามปกตแิละเกดิค่าใช้จ่ายระหว่างการเดนิทาง 
เพือ่มิให้ผู้เดนิทางเดอืดร้อน  
 
- ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จ าเป็น  ซ่ึงเกดิขึน้
ในการเดนิทางเท่าน้ัน  มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน 
 



ผู้มสิีทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
 
 
 1.ขา้ราชการ 
 2.ลูกจา้งประจ า 
 3.พนกังานราชการ 
 4.พนกังานกระทรวงสาธารณสุข  
5.ลูกจา้งชัว่คราว 
 6.บุคคลภายนอก   (ขอตกลงกบักระทรวงการคลงัเพื่อเทียบต าแหน่ง) 
 7.บุคคลซ่ึงเคยรับราชการมาก่อน (เบิกใหต้ามระดบัต าแหน่งสุดทา้ยก่อนออก) 

 
 



 
          ตอ้งไดรั้บอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ  จาก  ผูบ้งัคบับญัชา
ก่อนออกเดินทาง 
 
             ในกรณีออกเดินทางล่วงหนา้หรือไม่สามารถกลบัส านกังานได ้
เม่ือเสร็จส้ินจากการปฏิบติังานเพราะเหตุส่วนตวัและไดรั้บอนุมติัใหล้า
กิจหรือลาพกัผอ่น  ใหมี้สิทธิเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 
เฉพาะการปฏิบติัราชการตามค าสัง่ของราชการเท่านั้น 
 

สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 



แบ่งออกเป็น 3 ลกัษณะ 
1.การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว         เราจะพูดถึงในส่วน 
                                                             ของข้อ 1 กนัครับ 
2.การเดนิทางไปราชการประจ า 
 
3.การเดนิทางกลบัภูมลิ าเนาเดมิ 

การเดนิทางไปราชการ 



การเดนิทางไปราชการช่ัวคราว 
ค่าใช้จ่ายทีผู้่เดนิทางมสิีทธิเบิก ได้แก่ 
 
1.ค่าเบีย้เลีย้ง 
2.ค่าเช่าที่พกั 
3.ค่ายานพาหนะ 
4.ค่าใช้จ่ายอืน่ 
 



การค านวณค่าเบีย้เลีย้ง 

- เร่ิมนบัตั้งแต่เร่ิมออกเดินทางจากท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบติัราชการ 
จนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงท่ีพกัหรือสถานท่ีปฏิบติัราชการ 

•  
บ้าน  & ที่ท างาน                                                                                             บ้าน & ที่ท างาน                     
*เร่ิมนับ*                                                                                                             *จุดส้ินสุด* 

- กรณีพกัแรม ใหน้บั 24 ชม. เป็น 1 วนั / ส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชม. แต่นบั
ไดเ้กิน 12 ชม. ใหน้บัเป็น 1 วนั 



การค านวณค่าเบีย้เลีย้ง 

- กรณีไม่พกัแรม หากนบัไดไ้ม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม. เบิกเบ้ีย
เล้ียงได ้1 วนั / ส่วนท่ีไม่ถึง 12 ชม. แต่นบัไดเ้กิน 6 ชม. ใหเ้บิกเบ้ีย
เล้ียงไดค้ร่ึงวนั 

- กรณีเดินทางล่วงหนา้ เน่ืองจากลากิจ/พกัผอ่น ก่อนปฏิบติัราชการ 
ใหน้บัตั้งแต่เร่ิมปฏิบติัราชการ คือเวลา 8.30 น. 



การค านวณค่าเบีย้เลีย้ง 

- กรณีไม่เดินทางกลบัหลงัจากปฏิบติัราชการเสร็จส้ิน เน่ืองจากลา
กิจ/พกัผอ่น ใหน้บัถึงส้ินสุดเวลาปฏิบติัราชการ คือ เวลา 16.30 น. 

- กรณีเจบ็ป่วยระหวา่งเดินทาง พกัรักษาพยาบาลเบิกค่าเบ้ียเล้ียงไดไ้ม่
เกิน 10 วนั โดยตอ้งมีใบรับรองแพทยท่ี์ทางราชการรับรองและถา้ไม่
มีแพทยใ์นทอ้งท่ีเจบ็ป่วย ผูเ้ดินทางตอ้งช้ีแจงประกอบ 



วิธีค ำนวณ 
EX. ไปราชการ  ตั้งแต่วนัที่  2  -  5  ม.ีค.59  ออกเดนิทางตั้งแต่วันที่  1 ม.ีค.59 
ผู้เดนิทาง สังกดัอ านวยการ ระดบัต้น เบิกค่าเบีย้เลีย้งได้  240 บาท 

4 วนั   14  ช.ม.  =   5 วนั 

1 2 3 4 5 

วนัออกเดินทำง                          

จำกท่ีพกั 09.00 น. 

วนัเดินทำงกลบั                          

ถึงท่ีพกั 23.00 น. 

1 2 3 4 5 

 5  วนั  x  อตัรำเบ้ียเลี้ยงตำมสิทธิ  วนัละ  240  =  1,200  บำท 

9.00 9.00 9.00 9.00 9.00 



อตัราค่าเบีย้งเลีย้ง  
อ านวยการ              ระดบัต้น 
วชิาการ                   ปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพเิศษ 
ทัว่ไป                      ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/อาวุโส 
ลูกจ้างประจ า                ทุกประเภท 
พนักงานกระทรวงฯ/ลูกจ้างช่ัวคราว              ทุกประเภท 
พนักงานราชการ               ทุกประเภท 
 
*เบิกได้  240  บาท / คน* 

 
 



อตัราค่าเบีย้งเลีย้ง  
 
บริหาร                      ระดบัต้น / ระดบัสูง 
อ านวยการ                ระดบัสูง 
วชิาการ                     เช่ียวชาญ / ทรงคุณวุฒ ิ
ทัว่ไป                        ทกัษะพเิศษ 
 
 
 
*เบิกได้  270  บาท / คน* 

 
 



ค่าเช่าทีพ่กั 
 
การเบิกค่าเช่าที่พกัมี  2  ลกัษณะ 
 
1. แบบเหมาจ่าย 
 
2.แบบจ่ายจริง  



หลกัเกณฑ์การเบิกค่าเช่าที่พกั 

- กรณเีดนิทางไปราชการคนเดยีว  
= ใหเ้ลือกเบิกค่าท่ีพกัแบบเหมาจ่ายหรือจ่ายจริง อยา่งใดอยา่ง
หน่ึงตลอดของการเดินทางไปราชการคร้ังนั้น 
เช่น  นาย ก. เดินทางไปราชการ คนเดียว เลือกเบิกค่าท่ีพกัแบบ 
จ่ายจริง 
ฉะนั้น นาย ก. จะตอ้งเบิกค่าท่ีพกัแบบจ่ายจริง ตลอดการ
เดินทางในคร้ังนั้น  



หลกัเกณฑ์การเบิกค่าเช่าทีพ่กั 

- กรณเีดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
  
= ใหเ้ลือกเบิกค่าเช่าท่ีพกัเหมือนกนัทั้งคณะตลอดการ
เดินทางในคร้ังนั้น  

 



หลกัเกณฑ์การเบิกค่าเช่าทีพ่กั 

- กรณเีดนิทางเป็นหมู่คณะแล้วเลอืกเบิกแบบจ่ายจริง 
         จะตอ้งพกัรวมกนัสองคน  ต่อ หน่ึงหอ้ง 
เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมจะพกัรวมกนัหรือมีเหตุ
จ าเป็นท่ีไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได ้ ใหเ้บิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงไม่
เกินอตัราค่าเช่าท่ีพกัคนเดียว 



การเดนิทางไปราชการทีผู้่เดนิทางไม่มี
สิทธิเบิกค่าเช่าทีพ่กั 

        การพกัแรมในยานพาหนะ   
เช่น  การเดินทางโดยรถไฟ  รถโดยสารประจ าทาง ท่ีตอ้ง
คา้งคืนบนรถ 
        การพกัแรมในทีพ่กัทีร่าชการจดัให้  เช่น  บา้นพกั
รับรอง 



อตัราค่าเช่าทีพ่กัแบบเหมาจ่าย  
อ านวยการ              ระดบัต้น 
วชิาการ                   ปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพเิศษ 
ทัว่ไป                      ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/อาวุโส 
ลูกจ้างประจ า                ทุกประเภท 
พนักงานกระทรวงฯ/ลูกจ้างช่ัวคราว              ทุกประเภท 
พนักงานราชการ               ทุกประเภท 
 
*เบิกได้  800  บาท /วนั/ คน* 

*การเบิกแบบเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลกัฐานการขอเบิก* 
 



อตัราค่าเช่าทีพ่กัแบบเหมาจ่าย 
 
 
บริหาร                      ระดบัต้น / ระดบัสูง 
อ านวยการ                ระดบัสูง 
วชิาการ                     เช่ียวชาญ / ทรงคุณวุฒ ิ
ทั่วไป                        ทกัษะพเิศษ 
 
 
 
*เบิกได้  1,200  บาท / วนั / คน* 

*การเบิกแบบเหมาจ่าย  ไม่ต้องแนบหลกัฐานการขอเบิก* 

 
 



อตัราค่าเช่าทีพ่กัแบบจ่ายจริง 
 
 
อ านวยการ                ระดับต้น 
วชิาการ                     ปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพเิศษ 
ทั่วไป                        ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/อาวุโส 
ลูกจ้างประจ า              ทุกประเภท 
พนักงานกระทรวงฯ/ลูกจ้างช่ัวคราว               ทุกประเภท 
พนักงานราชการ               ทุกประเภท 
 
*พกัคนเดียว  =  1,500 บาท / วนั / คน* 
*พกัคู่  =  850 บาท / วนั / คน* 
และจะมีในกรณีพื้นท่ีพิเศษ  จะเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพกัไดสู้งกวา่อตัราท่ีก าหนด  
คือ ไดเ้พิ่มข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25 

 
 



อตัราค่าเช่าทีพ่กัแบบจ่ายจริง  
 
บริหาร                       ระดบัต้น 
อ านวยการ                 ระดบัสูง 
วชิาการ                      เช่ียวชาญ  
ทัว่ไป                         ทกัษะพเิศษ 
 
*พกัคนเดยีว เบิกได้  2,200 บาท / วนั / คน* 
*พกัคู่  เบิกได้  1,200  บาท / วนั / คน* 
*จะเบิกอตัราห้องพกัคนเดยีวหรือห้องคู่กไ็ด้* 
 
 



อตัราค่าเช่าทีพ่กัแบบจ่ายจริง 
 
บริหาร                   ระดบัสูง 
วชิาการ                  ทรงคุณวุฒ ิ
 
*พกัคนเดยีว เบิกได้  2,500 บาท / วนั / คน* 
*พกัคู่  เบิกได้  1,400  บาท / วนั / คน* 
*จะเบิกอตัราห้องพกัคนเดยีวหรือห้องคู่กไ็ด้* 
       ในกรณีเดนิทางไปราชการเป็นหมู่คณะ และผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว เป็นหัวหน้า
คณะ มีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่เดยีวกนักบัที่พกัเพือ่เป็นที่ประสานงานของคณะหรือ
บุคคลอืน่ ให้เบิกค่าเช่าทีพ่กั ได้เพิม่ขึน้อกีห้องหน่ึงในอตัราค่าเช่าห้องพกัคนเดยีว หรือจะ
เบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอตัรา ไม่เกนิ 2 เท่าของอตัราค่าเช่าห้องพกัคนเดยีวกไ็ด้ 
 



การเบิกค่าเช่าที่พกัแบบจ่ายจริง 

ใช้หลกัฐานประกอบการขอเบิก  ดงันี้ 
1. กรณพีกัโรงแรม ใชใ้บเสร็จรับเงิน / ใบแจง้รายการของ
โรงแรม  
2. กรณทีีพ่กัแรมอืน่  ใชใ้บเสร็จรับเงิน ท่ีมีท่ีอยูผู่รั้บเงิน  
ลายมือช่ือผูรั้บเงิน  จ านวนเงินท่ีไดรั้บ  วนัท่ีเขา้พกัและวนัท่ี
ออก 
*ในกรณทีีเ่จ็บป่วยในระหว่างเดนิทางไปราชการและต้องพกั
รักษาตวัในสถานพยาบาล ผู้เดนิทางให้งดเบิกค่าเช่าทีพ่กั* 



หลกัเกณฑ์การเบิกค่ายานพาหนะ 

ค่ายานพาหนะแบ่งเป็น 3 ลกัษณะ  คอื 
 
1. พาหนะรับจา้ง 
2. พาหนะประจ าทาง 
3. พาหนะส่วนตวั 



พาหนะรับจ้าง 

บริหาร  :  ระดบัต้น / สูง 
อ านวยการ  :  ระดบัต้น / สูง 
วชิาการ  :  ระดบัช านาญการ/ช านาญการพเิศษ/เช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ 
ทัว่ไป  :  ระดบัช านาญงาน/อาวุโส 
หลกัเกณฑ์การเบิก  
1. ไป – กลบั ระหวา่งท่ีพกัหรือท่ีปฏิบติัราชการ ถึงสถานีรถประจ าทาง/สถานท่ีจดั
ยานพาหนะเพ่ือเดินทางไปราชการภายในจงัหวดัเดียวกนั 
- ถา้ขา้มเขตจงัหวดั --- > เขตติดต่อหรือผา่น กทม. เท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 
                               --- > เขตติดต่อจงัหวดัอ่ืน เท่ียวละไม่เกิน 500 บาท  
2. การเดินทางไป – กลบัระหวา่งท่ีอยู ่ท่ีพกั กบัสถานท่ีปฏิบติัราชการในจงัหวดั
เดียวกนัไม่เกินวนัละ 2 เท่ียว  
3.การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร  
 

เช่น   รถแทก็ซ่ี  รถจักรยานยนต์รับจ้าง 



พาหนะรับจ้าง (ต่อ) 
วชิาการ  :  ระดบัปฏิบัติการ 
ทัว่ไป  :  ระดบัปฏิบัติงาน 
ลูกจ้างประจ า : ทุกประเภท 
พนักงานราชการ : ระดบัปฏิบัติงาน , ระดบัปฏิบัติการ 
พนักงานกระทรวงฯ/ลูกจ้างช่ัวคราว  :  ทุกประเภท 
หลกัเกณฑ์การเบิก  
1. เบิกไดเ้ม่ือไม่มีรถประจ าทาง 
2. กรณีมีรถประจ าทาง แต่มีความจ าเป็นตอ้งใชร้ถรับจา้ง เช่น กรณีมีสัมภาระ 
เดินทางเชา้ตรู่ หรือเดินทางยามค ่าคืน ใหช้ี้แจงเหตุผลเพ่ือขออนุมติั   
 
*การเดนิทางไปสอบคัดเลอืก / รับการคดัเลอืก*  
          เบิกค่าพาหนะรับจา้งตามขอ้ 2 ไม่ได ้
 



 
พาหนะประจ าทาง 

 

หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทาง เคร่ืองบิน เรือ 
และยานพาหนะ อ่ืนท่ีใหบ้ริการขนส่งแก่บุคคลทัว่ไป
เป็นประจ า มีเส้นทาง ค่าโดยสารและค่าระวางท่ี
แน่นอน 



 
พาหนะประจ าทาง (ต่อ) 

 ผู้มีสิทธิ 
ข้าราชการ : วชิาการ ระดับปฏิบัติการ 
                  : ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการ : ทุกประเภท (ยกเว้น กลุ่มเช่ียวชาญ) 
ลูกจ้าง  :  ทุกประเภท  
สิทธิการเบิก 
รถโดยสารประจ าทาง              ตามจ่ายจริง 
รถไฟ               ตั้งแต่ชั้นท่ี 2 นัง่ นอน ปรับอากาศลงมา 
เคร่ืองบิน            ไม่มีสิทธิเบิก (ยกเวน้ กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อ    
ประโยชน์แก่ทางราชการโดยตอ้งระบุเหตุผลความจ าเป็นและไดรั้บ
อนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา) 
 



 
พาหนะประจ าทาง (ต่อ) 

 ผู้มีสิทธิ 
ข้าราชการ : อ านวยการ ระดับต้น 
                  : วชิาการ ระดับช านาญการ / ช านาญการพเิศษ 
ทั่วไป         : ระดับช านาญงาน / อาวุโส  
สิทธิการเบิก 
รถโดยสารประจ าทาง              ตามจ่ายจริง 
รถไฟ                ตามจ่ายจริง 
เคร่ืองบิน             ชั้นประหยดั 



 
พาหนะประจ าทาง (ต่อ) 

 ผู้มีสิทธิ 
ข้าราชการ : อ านวยการ ระดับสูง 
                  : วชิาการ ระดับเช่ียวชาญ 
พนักงานราชการ   :  กลุ่มเช่ียวชาญพเิศษ 
สิทธิการเบิก 
รถโดยสารประจ าทาง              ตามจ่ายจริง 
รถไฟ                ตามจ่ายจริง 
เคร่ืองบิน             ชั้นประหยดั 



 
พาหนะประจ าทาง (ต่อ) 

 ผู้มีสิทธิ 
ข้าราชการ : บริหาร ระดับต้น , สูง 
                  : วชิาการ ระดับทรงคุณวุฒิ 
 
สิทธิการเบิก 
รถโดยสารประจ าทาง              ตามจ่ายจริง 
รถไฟ                ตามจ่ายจริง 
เคร่ืองบิน             ชั้นธุรกิจหรือต ่ากวา่ 



หลกัฐานประกอบการขอเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 

1.ค่าโดยสารประจ าทาง รถไฟ  
       ถา้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูใ้หบ้ริการได ้ใหผู้เ้ดินทาง
ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

2. ค่าโดยสารเคร่ืองบิน  
      ใชใ้บเสร็จรับเงิน  
      กรณีซ้ือจากตวัแทน ใชใ้บเสร็จรับเงินของบริษทัตวัแทน คู่
กบั Booking / Confirm 



กรณหีลกัฐานประกอบการเบิกค่าโดยสาร
เคร่ืองบินโดยสารสูญหาย 

1. ขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินจากสายการบินหรือตวัแทน
พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง และผูเ้ดินทางรับรองในเอกสารดงักล่าววา่ยงั
ไม่เคยน าฉบบัจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากคน้พบในภายหลงักจ็ะ
ไม่น ามาเบิกจากทางราชการอีก 

2. กรณีไม่สามารถขอส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินได ้ใหผู้เ้ดินทาง
ท าหนงัสือรับรองการจ่ายเงิน โดยช้ีแจงสาเหตุท่ีใบเสร็จรับเงินหรือใบรับ
เงิน นั้นสูญหาย และไม่อาจขอส าเนาได ้และเสนอผูมี้อ  านาจอนุมติั 



 
พาหนะส่วนตัว 

 
หมายถงึ            รถยนต์ส่วนบุคคล หรือ รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ที่
มิใช่ ของทางราชการ  โดยมีขั้นตอน  ดงันี ้

            เมื่อได้รับอนุมัตใิห้เดนิทางไปราชการ ก่อนการเดนิทางต้องท า
บนัทกึช้ีแจงเหตุผลทีต้่องใช้ยานพาหนะส่วนตวัเสนอ ผ่านหัวหน้าหน่วย
ควบคุมยานพาหนะให้รับรองค านวณระยะทาง ของกรมทางหลวงตรง
และส้ันทีสุ่ด แล้วให้ผู้มีอ านาจอนุมัตเิพือ่ทีจ่ะขอเบกิเงนิชดเชย 
 



 
พาหนะส่วนตัว (ต่อ) 

 อตัราเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
รถยนตส่์วนบุคคล                            กิโลเมตรละ    4    บาท 
รถจกัรยานยนตส่์วนบุคคล               กิโลเมตรละ    2    บาท 
 
หลกัฐานประกอบการขอเบิกชดเชย 
             ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จ และหนงัสือขออนุมติัการใช้
ยานพาหนะส่วนตวั 



 
ค่าใช้จ่ายอืน่ 

ผู้เดินทางไปราชการต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอืน่ทีจ่ าเป็นให้เบิกได้โดยประหยดั 
และต้องเป็นไปตามเงื่อนไข  ดังนี ้
            เป็นค่าใช้จ่ายทีจ่ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่
เดนิทางไปปฏิบัตริาชการได้  เช่น  ค่าธรรมเนียมหนังสือเดนิทาง  ค่าปะยาง
รถยนต์  ส าหรับค่าผ่านทางด่วนให้น าไปเบิกจากค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
           
              ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มกีฎหมาย  ระเบียบ  หลกัเกณฑ์  ข้อบังคบั หรือ
หนังสือส่ังการก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 
          
              ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกีย่วข้องกบัเนือ้งานทีไ่ปปฏิบัติราชการ (เป็น
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ)  เช่น ค่าถ่ายเอกสาร 
 



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การฝึกอบรม  ให้หมายความถึง 
- การอบรม 
- การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบติัการ 
- การสมัมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบติัการ 
- การบรรยายพิเศษ 
- การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน  
(โดยมีโครงการหรือหลกัสูตรและช่วงเวลาจดัท่ีแน่นอนท่ีมีวตัถุประสงคเ์พื่อ
พฒันาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน โดยไม่มีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ) 

 



การฝึกอบรมแบ่งออกเป็น 3 ประเภท 

1. การฝึกอบรมประเภท ก 
 
2.การฝึกอบรมประเภท ข 
 
3.การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 



การฝึกอบรมประเภท ก. 
 
 
 
 
 
 
 

 
ให้หมายความถึง  การฝึกท่ีผูเ้ขา้รับการฝึกเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ 
ซ่ึงไดแ้ก่ 
 
- ขา้ราชการ ประเภททัว่ไป ระดบัทกัษะพิเศษ 
                    ประเภทวิชาการ ระดบั เช่ียวชาญและทรงคุณวฒิุ 
                    ประเภทอ านวยการ ระดบัสูง 
                    ประเภทบริหาร ระดบัตน้ ระดบัสูง  



การฝึกอบรมประเภท ข. 

ให้หมายความถึง  การฝึกท่ีผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึงไดแ้ก่ 
 
ขา้ราชการ   
ประเภททัว่ไป  ระดบัปฏิบติังานช านาญงาน  อาวโุส 
ประเภทวิชาการ  ระดบัปฏิบติัการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 
ประเภทอ านวยการ  ระดบัตน้  

 



การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 
ให้หมายความถึง  การฝึกอบรมท่ีมีผูเ้ขา้รับการ
ฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงมิใช่บุคลากรของรัฐ  



หลกัการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1.โครงการหรือหลกัสูตร  ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของ
งบประมาณ 
 
2.ต้องพจิารณาอนุมัติ  เฉพาะผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งหรือเป็นประโยชน์ตามจ านวน
ท่ีสมควรและใหพ้ิจารณาดา้นการเงินดว้ย 
 
3.การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ใหจ้ดัไดเ้ฉพาะการอบรมในประเทศเท่านั้น 



 
ผู้มสิีทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 
1.ประธานในพิธีเปิดหรือปิด แขกผูมี้เกียรติ และผูติ้ดตาม 
2.เจา้หนา้ท่ี 
3.วิทยากร 
4.ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (บุคลากรของรัฐหรือบุคคลภายนอก) 
5.ผูส้ังเกตการณ์ 
 
*ส าหรับบุคคลตาม ข้อ 1 – 3  ค่าใช้จ่ายให้เบิกจากส่วนราชการทีจ่ัดการฝึกอบรม 
หากจะเบิกจากส่วนราชการต้นสังกดัให้ท าได้เม่ือส่วนราชการผู้จัดร้องขอและ
ส่วนราชการต้นสังกดัตกลงยนิยอม* 



ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและ
ประหยดั อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

1.ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชแ้ละการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
2.ค่าใชจ่้ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
3.ค่าวสัดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ 
4.ค่าประกาศนียบตัร 
5.ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพเ์อกสารและส่ิงพิมพ ์
6.ค่าหนงัสือส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
7.ค่าใชจ่้ายในการติดต่อส่ือสาร 
8.ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆในการฝึกอบรม 
9.ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 



 
ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัรา

ตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด 
 

- ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ค่าเช่าท่ีพกั 
- ค่าอาหาร 
- ค่ายานพาหนะ 
- ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใชบ้รรจุเอกสาร (อตัราใบละไม่เกิน 300 บาท) 
- ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท) 



อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 
การฝึกอบรบ บุคลากรภาครัฐ 

(บาท : ช่ัวโมง : คน) 
ทีม่ใิช่บุคลากรภาครัฐ 
(บาท : ช่ัวโมง : คน) 

ประเภท ก. ไม่เกิน  ชัว่โมงละ  800   ไม่เกิน ชัว่โมงละ 1,600  

ประเภท ข / บุคคลภายนอก ไม่เกิน ชัว่โมงละ  600   ไม่เกิน ชัว่โมงละ 1,200  

 
การนับเวลาเพือ่จ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร 
- ให้นับตามตารางการฝึกอบรม ไม่ต้องหักเวลาพกัรับประทานอาหารว่างและ
เคร่ืองดืม่ แต่ละช่ัวโมงต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที ถ้าไม่ถึงช่ัวโมงแต่
ไม่น้อยกว่า 25 นาท ีให้เบิกได้แค่กึง่หน่ึง  
 



อตัราค่าอาหาร อาหารว่าง และเคร่ืองดืม่ 

ประเภทการฝึกอบรม 

ค่าอาหาร (บาท : วนั : คน) 
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่   

(บาท : คร่ึงวนั : คน) 
ไม่ครบทุกมือ้ ครบทุกมือ้ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 600  ไม่เกิน 850  จ่ายจริงไม่เกิน 35  

ประเภท ข. ไม่เกิน 400  ไม่เกิน 600  จ่ายจริงไม่เกิน 35  

*สถานที่ราชการ* 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 500 จ่ายจริงไม่เกิน 35 



อตัราค่าอาหาร อาหารว่าง และเคร่ืองดืม่ 

ประเภทการฝึกอบรม 

ค่าอาหาร (บาท : วนั : คน) 
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่   

(บาท : คร่ึงวนั : คน) 
ไม่ครบทุกมือ้ ครบทุกมือ้ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 850  ไม่เกิน 1,200  จ่ายจริงไม่เกิน 100  

ประเภท ข. ไม่เกิน 700  ไม่เกิน 950  จ่ายจริงไม่เกิน 100  

*สถานที่เอกชน* 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 600  ไม่เกิน 800  จ่ายจริงไม่เกิน 100  



ค่าใช้จ่ายทีผู้่เข้ารับการฝึกอบรมมสิีทธิเบิก 

ได้แก่ 
1.ค่าเบีย้เลีย้ง 
2.ค่าเช่าทีพ่กั 
3.ค่าพาหนะ 
4.ค่าลงทะเบียน 



ค่าเบีย้เลีย้ง (ฝึกอบรม) 
 การนับเวลาเบีย้เลีย้ง 

- กรณีพกัแรม  นบัเหมือนกนักบัเดินทางไปราชการ 
คอื  24 ชัว่โมงเป็น 1 วนั  
      ถา้ไม่ถึง 24 ชัว่โมง แต่เกิน 12 ชัว่โมง ใหถื้อเป็น 1 วนั 
 
- กรณีไม่ได้พกัแรม  (ไปเช้า – เยน็กลบั) นบัแบบเดียวกบักรณีพกัแรม แต่ต่างกนัตรงท่ี ให้
นบัคร่ึงวนัได ้ คอื 
        หากนับไดไ้ม่ถึง 24 ชัว่โมง แต่นบัไดเ้กิน 12 ชัว่โมง คิดเป็น 1 วนั 
        หากนับไดไ้ม่เกิน 12 ชัว่โมง แต่เกิน 6 ชัว่โมง ใหน้บัเป็นคร่ึงวนั 
 
การค านวณค่าเบีย้เลีย้ง  กรณีผูจ้ดัการฝึกอบรม จดัเล้ียงอาหาร ระหวา่งการฝึกอบรม ใหน้ า
จ านวนม้ืออาหารท่ีผูจ้ดัเล้ียงมาหกัออกจากค่าเบ้ียเล้ียงท่ีค  านวณได ้



ค่าเช่าทีพ่กั (ฝึกอบรม) 

ต้องเบิกจ่ายจริง  เท่าน้ัน 
 
จะเบิกค่าเช่าทีพ่กัแบบเหมาจ่ายไม่ได้ 
 
*ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555* 
 



หลกัเกณฑ์การเบิกค่าเช่าทีพ่กั (ฝึกอบรม) 
 
* ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก. 
             ใหพ้กัหอ้งเด่ียวหรือหอ้งคู่กไ็ด ้
 
*ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข. 
             ใหพ้กัรวมกนัตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป โดยใหพ้กัหอ้งคู่ เวน้แต่ เป็น
กรณีท่ีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได ้ผูจ้ดัอาจจดั
ใหพ้กัคนเดียวได ้



หลกัเกณฑ์การเบิกค่าเช่าทีพ่กั (ฝึกอบรม) 
 
 ประเภทการฝึกอบรม 

ค่าเช่าห้องพกัคนเดยีว 
(บาท : วนั : คน) 

ค่าเช่าห้องพกัคู่ 
(บาท : วนั : คน) 

ประเภท ก. ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 

ประเภท ข. ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 



ค่ายานพาหนะ (ฝึกอบรม) 
การเบิกค่าพาหนะประจ าทาง 
            กรณีผู้จัดการฝึกอบรม ไม่ได้จัดยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใหผู้เ้ขา้รับ
การฝึกอบรม เบิกค่ายานพาหนะตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป
ราชการ 
            กรณีผู้จัดการฝึกอบรม จัดยานพาหนะให้ 
- การฝึกอบรม ประเภท ก. ใหเ้บิกตามสิทธิของขา้ราชการ ต าแหน่งประเภท บริหาร
ระดบัสูง 
- การฝึกอบรม ประเภท ข. ใหเ้บิกตามสิทธิของขา้ราชการต าแหน่งประเภททัว่ไป 
ระดบัช านาญงาน 
- การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ใหเ้บิกตามสิทธิของขา้ราชการต าแหน่ง ประเภททัว่ไป 
ระดบัปฏิบติังาน 



การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (ฝึกอบรม) 
 
ให้เบิกค่าพาหนะ  ไป – กลบั จากท่ีอยู ่ท่ีพกั หรือสถานท่ีปฏิบติัราชการ กบั สถานท่ี
จดัยานพาหนะเพื่อเดินทางไปฝึกอบรม 
 
การเดินทางไปฝึกอบรม / สัมมนา / ดูงาน  
ห้าม เบิกค่าพาหนะรับจา้ง ไป – กลบั จากท่ีพกัถึงสถานท่ีฝึกอบรม ยกเว้น ไดข้ออนุมติั
เบิกค่าพาหนะรับจา้งไวใ้นแบบขออนุญาตเดินทางไปราชการ และไดรั้บอนุมติัจากผูมี้
อ  านาจอนุมติัแลว้ 



ค่าลงทะเบียน (ฝึกอบรม) 
 

 
*เบิกได้ตามจ่ายจริงเท่าทีผู้่จดัเรียกเกบ็* 



ฝ่ายการเงนิและบัญชี 
 

 
ขอขอบคุณผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน 


