
เอกสารประกอบการบรรยาย 
การประชุมถ่ายทอดความรู้วิชาการ(KM) 

ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2563 
ในหัวข้อเรื่อง 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

                           โดย งานการเงินและบัญช ี

                        โรงพยาบาลท่าตะเกียบ 



ระเบียบที่มีผลใช้บังคับ 
 1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

                 และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 

 2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

                และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

 3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

                และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 



      ค านิยาม/ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 “การฝีกอบรม” หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิง

ปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ  
การฝึกศึกษา การดูงาน 

     โดยมีโครงการ หรือ หลักสูตร และช่วงเวลาจัดท่ีแน่นอน มีวัตถุประสงค์เพื่อ
พัฒนาบุคคล หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

    ไม่ใช้หลักสูตรการเรยีนการสอน การศกึษาต่อ 

    ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 



บคุคลทีส่ามารถเบกิคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 

 1.บคุลากรของรัฐ : ขา้ราชการทกุประเภท 

         รวมทัง้พนักงานลกูจา้งของสว่นราชการ 

         รัฐวสิาหกจิ หรอืหน่วยงานอืน่ของรัฐ 

 

 2.เจา้หนา้ที ่: บคุลากรของรัฐทีไ่ดรั้บ 

          มอบหมายใหป้ฏบิัตงิาน รวมถงึบคุคลอืน่ 

         ไดรั้บแตง่ตัง้ใหป้ฏบิัตงิานและเจา้หนา้ที ่

         รักษาความปลอดภยั 



การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 
   การฝึกอบรมประเภท ก ผู้เข้าอบรมกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภท (ระดับสูง) 
 ทั่วไป  : ทักษะพิเศษ 
 วิชาการ  : เช่ียวชาญ ,  ทรงคุณวุฒิ 
 อ านวยการ : สูง 
  บริหาร  : ต้น,  สูง 

  การฝึกอบรมประเภท ข ผู้เข้าอบรมกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐ  
ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภท (ระดับต้น/กลาง) 
 ทั่วไป  : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน,อาวุโส 
 วิชาการ  : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
 อ านวยการ             : ต้น 

บุคคลภายนอก   : ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่ บุคลากรของรัฐ 

 



   คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรมแบง่เป็น 2 สว่น 

 1. คา่ใชจ้า่ยของสว่นราชการทีจั่ดการ 

         ฝึกอบรม 

 

      2. คา่ใชจ้า่ยของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 



 
สว่นที ่1 

คา่ใชจ้า่ยของสว่นราชการทีจ่ดัการฝึกอบรม 

 *** โครงการ / หลกัสตูร การฝึกอบรมที่

สว่นราชการจดั / หรอืจดัรว่มกบัหนว่ยงานอืน่ 
ตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากหวัหนา้สว่นราชการเพือ่เบกิ
คา่ใชจ้า่ย 

 

 *** การจดัการฝึกอบรมเบกิคา่ใชจ้า่ยได ้
รวม 15 รายการ 



คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 

1.คา่ใชจ้า่ยเกีย่วกบัการใช ้

   และตกแตง่สถานทีฝึ่กอบรม 

2.คา่ใชจ้า่ยในพธิเีปิด-ปิด                          ขอ้ 1-6 เบกิไดเ้ทา่ทีจ่า่ย 

   การฝึกอบรม                                            ตามความจ าเป็น  

3.คา่วสัด ุเครือ่งเขยีนและอปุกรณ์                     เหมาะสมและประหยดั                 

4.คา่ประกาศนยีบตัร 

5.คา่ถา่ยเอกสาร คา่พมิพเ์อกสาร 

   และสิง่พมิพ ์

6.คา่หนังสอืส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 



คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม (ตอ่) 

7.  คา่ใชจ้า่ยในการตดิตอ่สือ่สาร      ขอ้ 7-8 เบกิไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ ตามความ 

8.  คา่เชา่อปุกรณ์ตา่งๆ                      เป็นจรงิ และประหยัด 

9.  คา่อาหารและเครือ่งดืม่              ขอ้ 9 สว่นราชการ 35 บาท/เอกชน 50 บาท                               

10. คา่กระเป๋าหรอืสิง่ทีใ่ชบ้รรจ ุ       ขอ้ 10 เทา่ทีจ่า่ยจรงิไมเ่กนิใบละ 300 บาท 

      เอกสารส าหรับฝึกอบรม  

11. คา่ของสมัมนาคณุในการดงูาน    ขอ้ 11 เทา่ทีจ่า่ยจรงิแหง่ละไมเ่กนิ 1500 บาท 

12. คา่สมนาคณุวทิยากร 

13. คา่อาหาร                              ขอ้ 12-15 ใหเ้บกิจา่ยตามหลกัเกณฑแ์ละ 

14. คา่เชา่ทีพั่ก                                     อตัรา ตามทีก่ าหนดไวใ้นระเบยีบนี ้

15. คา่ยานพาหนะ                            คา่ใชจ้า่ยทีไ่มต่อ้งด าเนนิการตาม    

                                                       พ.ร.บ.จดัซือ้จดัจา้ง 
 



บคุคลทีจ่ะเบกิจา่ยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 

  1. ประธานในพธิเีปิด-ปิด แขกผูม้เีกยีรต ิและผูต้ดิตาม 

  2. เจา้หนา้ที ่

  3. วทิยากร 

  4. ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

  5. ผูส้งัเกตการณ์ 

 

     คา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้ในสว่นราชการผูจั้ดเป็นผูเ้บกิจา่ยแตถ่า้จะ
เบกิจา่ยจากสว่นราชการตน้สงักดั ใหท้ าไดเ้มือ่สว่นราชการผูจั้ดรอ้ง
ขอ และตน้สงักดัตกลง 



คา่สมันาคณุวทิยากร 

   หลักเกณฑก์ารจา่ย 

 บรรยาย ไมเ่กนิ   1 คน 

 อภปิราย / สมัมนาเป็นคณะ   ไมเ่กนิ  5 คน 

 แบง่กลุม่   - ฝึกภาคปฏบิัต ิ

         - อภปิราย            ไมเ่กนิกลุม่ละ 2 คน 

         - ท ากจิกรรม 

       วทิยากรเกนิทีก่ าหนดใหเ้ฉลีย่จา่ย 



    การนับระยะการบรรยาย 

 นับตามเวลาทีก่ าหนดในตารางการฝึกอบรม 

 ไมต่อ้งหกัเวลาทีพั่กรับประทานอาหารวา่งและ 

          เครือ่งดืม่ 

        แตล่ะชัว่โมงการฝึกอบรมตอ้งไมน่อ้ยกวา่ 50 นาท ี

        ชัว่โมงการอบรมไมถ่งึ 50 นาท ีแตไ่มน่อ้ยกวา่ 25  
นาท ี

                ใหเ้บกิคา่สมันาคณุวทิยากรไดก้ึง่หนึง่ 



     อตัราคา่สมันาคณุวทิยากร 

วทิยากรเป็นบคุลากรของรัฐ 

-  การฝึกอบรมประเภท  ข         ไมเ่กนิชัว่โมงละ 600 บาท 
- การฝึกอบรมบคุคลภายนอก 

 

วทิยากรทีไ่มใ่ชบ่คุลากรของรัฐ 

  

- การฝึกอบรมประเภท   ข        ไมเ่กนิชัว่โมงละ   1,200 บาท 

- การฝึกอบรมบคุคลภายนอก 

 



     อตัราคา่สมัมนาคณุวทิยากร (ตอ่) 

 กรณีจ าเป็นตอ้งใชว้ทิยากรทีม่คีวามรูค้วามสามารถและ
ประสบการณ์เป็นพเิศษ ใหอ้ยูใ่นดลุพนิจิของหวัหนา้สว่นราชการ 
โดยท าบนัทกึขออนุมัตเิป็น กรณีพเิศษ 
 
 วทิยากรสงักดัสว่นราชการเดยีวกนักบัผูจั้ด ใหอ้ยูใ่น
ดลุพนิจิของหวัหนา้สว่นราชการผูจั้ด ไมเ่กนิอตัราที ่
ก าหนด 
 
 วทิยากรทีเ่ป็นบคุลากรของรัฐไมว่า่จะสงักดัสว่นราชการที ่
จัดหรอืไมก่็ตามใหไ้ดรั้บคา่สมันาคณุวทิยากรไดต้ามระเบยีบที่
ก าหนด 
  



คา่อาหาร 
 *** ใหส้ว่นราชการทีจ่ดัการฝึกอบรมเบกิจา่ย 

คา่อาหารไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ อยูใ่นดลุพนิจิจะจดัให้
กอ่น / ระหวา่ง / หลงัการฝึกอบรม 

 

*** แตไ่มเ่กนิอตัราคา่อาหารตามระเบยีบ 



คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 
 

*** เบกิจา่ยโดยใชด้ลุพนิจิไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ 
ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยดั เพือ่
ประโยชนข์องทางราชการ 

*** คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่ในการฝึกอบรม/
ประชุม 

-สถานทีร่าชการเบกิไดไ้มเ่กนิ35 บาท/มือ้/คน 

-สถานทีเ่อกชนเบกิไดไ้มเ่กนิ50 บาท/มือ้/คน 



อตัราคา่เชา่ทีพั่กในการฝึกอบรมในประเทศ 
 
                                                (บาท:วัน:คน) 
ประเภทการฝึกอบรม คา่เชา่หอ้งพกัคนเดยีว คา่เชา่หอ้งพกัคู ่

1.ประเภท ก 
 

 
1.ประเภท ข 
 

 
3. การฝึกอบรม
บคุคลภายนอก 

ไมเ่กนิ 2,400 
 
 

ไมเ่กนิ 1,450 
 
 
 

ไมเ่กนิ 1,200 

ไมเ่กนิ 1,300 
 
 

ไมเ่กนิ 900 
 
 
 

ไมเ่กนิ 750 

 
     ประธาน แขกผูม้เีกยีรต ิและวทิยากร จัดใหพั้กและคา่เชา่ที่
พักตามความเหมาะสม 



สว่นที ่2 

คา่ใชจ้า่ยของผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 



คา่ใชจ้า่ยของผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 

 

*** การสง่บคุลากรเขา้รับการฝึกอบรมใหส้ว่น
ราชการตน้สงักดั อนุมัตเิฉพาะผูป้ฏบิตัหินา้ทีท่ี่
เกีย่วขอ้งหรอืเป็นประโยชนต์อ่สว่นราชการนัน้ ตาม
จ านวนทีเ่ห็นสมควร โดยค านงึถงึ ความจ าเป็น และ
เหมาะสมในการปฏบิตังิาน 



คา่ใชจ้า่ยของผูเ้ขา้รบัการอบรม (ตอ่) 

 คา่ลงทะเบยีน คา่ธรรมเนยีม หรอืคา่ใชจ้า่ย

ท านองเดยีวกนัทีเ่รยีกชือ่อยา่งอืน่ใหเ้บกิเทา่ทีจ่า่ย
จรงิ แตไ่มเ่กนิอตัราทีส่ว่นราชการหรอืหน่วยงานทีจั่ด
ฝึกอบรมเรยีกเก็บ 

 เบีย้เลีย้ง คา่ทีพั่ก คา่พาหนะในการเดนิทางผู ้
เขา้รับการฝึกอบรม 

 -ถา้คา่ลงทะเบยีนรวมไวห้มดแลว้ หรอืผูจั้ด
ออกใหท้ัง้หมด ตอ้งงดเบกิ 

  



คา่ใชจ้า่ยของผูเ้ขา้รบัการอบรม (ตอ่) 

 -ถา้คา่ลงทะเบยีนไมร่วมคา่ใชจ้า่ยดงักลา่ว หรอืผูจั้ด
ไมจั่ดอาหาร ทีพั่ก ยานพาหนะ ใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมใน
สว่นทีไ่มไ่ดอ้อกตามพระราชกฤษฎกีาคา่ใชจ้า่ยในการ
เดนิทางไปราชการ ยกเวน้ 

-คา่เชา่ทีพ่กั ใหเ้บกิจา่ยจรงิไมเ่กนิอตัราคา่เชา่ทีพั่กตาม
ระเบยีบฯ การฝึกอบรมก าหนด(หลักฐานใบเสร็จรับเงนิคา่เชา่
ทีพั่ก พรอ้ม Folio) 

-คา่เบีย้เลีย้ง เบกิเฉพาะสว่นทีผู่จั้ดฝึกอบรมไมจั่ดอาหาร
(ตามวธิกีารค านวณคา่เบีย้เลีย้ง กรณีผูจั้ดฝึกอบรมมกีารจัด
อาหารใหไ้มค่รบทกุมือ้) 



  เอกสารประกอบการเบกิจา่ย 

 1. โครงการ และก าหนดการฝึกอบรม ทีอ่นุมัตแิลว้ 

 

 2. หนังสอืขออนุมัตกิารจัดการฝึกอบรม 

 

 3. หนังสอืขออนุมัตเิดนิทางไปราชการ กรณี
จัดการฝึกอบรมนอกสถานที ่

 

 4. ใบเสร็จรับเงนิ หรอืใบส าคญัรับเงนิ 



         เอกสารประกอบการเบกิจา่ย (ตอ่) 

รายการค่าใช้จ่าย วิธีการด าเนินการ เอกสารการเบิกจ่าย 
1.คา่เชา่หอ้ง/คา่ตกแตง่
สถานที ่
 

ตามระเบยีบพัสด ุ ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิ/
ใบส าคญัรับเงนิ 

2. คา่ใชจ้า่ยเปิด-ปิดการ
อบรม 

ตามระเบยีบพัสด ุ ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิ/
ใบส าคญัรับเงนิ 
 

3. คา่วสัด ุเครือ่งเขยีนและ
อปุกรณ์ 
 

ตามระเบยีบพัสด ุ ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิ/
ใบส าคญัรับเงนิ 

4. คา่ประกาศนยีบตัร 
 
 

ตามระเบยีบพัสด ุ ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิ/
ใบส าคญัรับเงนิ 



เอกสารประกอบการเบกิจา่ย (ตอ่) 

รายการค่าใช้จ่าย วิธีการด าเนินการ เอกสารการเบิกจ่าย 
5.คา่ถา่ยเอกสาร คา่พมิพ์
เอกสาร 
 

ตามระเบยีบพัสด ุ ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิ/
ใบส าคญัรับเงนิ 

6.หนังสอืส าหรับผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรม 
 

ตามระเบยีบพัสด ุ ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิ/
ใบส าคญัรับเงนิ 

7.คา่เชา่อปุกรณ์ในการ
ฝึกอบรม 
 

ตามระเบยีบพัสด ุ ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิ/
ใบส าคญัรับเงนิ 

8.คา่อาหาร/คา่อาหารวา่ง
และเครือ่งดืม่ 
 

ตามหลกัเกณฑ ์ ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิ/
ใบส าคญัรับเงนิ 



เอกสารประกอบการเบกิจา่ย (ตอ่) 

รายการค่าใช้จ่าย วิธีการด าเนินการ เอกสารการเบิกจ่าย 
9.คา่กระเป๋าหรอืสิง่ของ ทีใ่ช ้

บรรจเุอกสาร ใบละ ไมเ่กนิ 
300 บาท 
 

ตามระเบยีบพัสด ุ ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิ/
ใบส าคญัรับเงนิ 

10.คา่ของทีร่ะลกึในการดงูาน
เบกิไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ แหง่ละ
ไมเ่กนิ 1,500.-บาท 
 

ตามระเบยีบพัสด ุ ใบแจง้หนี/้ใบเสร็จรับเงนิ/
ใบส าคญัรับเงนิ 

11. คา่ตอบแทนวทิยากร/คา่
สมัมนาคณุวทิยากร 
 

ตามหลกัเกณฑ ์ ใบส าคญัรับเงนิส าหรับ
คา่ตอบแทนวทิยากร 

12. คา่ใชจ้า่ยเดนิทางไป
ฝึกอบรม 
 

ตามหลกัเกณฑ ์ ใบส าคญัรับเงนิ/ใบส าคญั
รับเงนิ 



   

 

ขอบคณุคะ่ 


