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คำนำ 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง มีนโยบายในการส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการความรู้ภายในองค์กร 
หรือ Knowledge Management (KM) โดยให้ความสำคัญกับการจัดการ ความรู้ ความสามารถ ของบุคลากร
เพื่อพัฒนามหาวิทยาลัยสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ หัวใจขององค์กรแห่งการเรียนรู้ คือ ความสามารถในการ
บริหารจัดการความรู้ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสามารถบริหารให้สมาชิกในองค์กรทุกคนมี ความสนใจ 
ให้ความสำคัญในการพัฒนาความรู้ความสามารถของตนเองอย่างต่อเนื่อง และนำไปสู่การพัฒนาองค์กรอย่างยั่งยืน
ได้ในที่สุด 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เป็นหน่วยงานกลางทำหน้าที่สนับสนุนนโยบายและ
ประสานงานด้านการวิจัยและการบริการวิชาการให้แก่คณาจารย์ นักวิจัย มีการจัดการอบรม สัมมนา และการจัดการประชุม 
การจัดการความรู้ (Knowledge Management หรือ KM) เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
การประชุมในประเทศ เป็นการนําความรู้จากการปฏิบัติงาน ประสบการณ์จริง ตลอดจนรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องมาเรียบเรียง ถ่ายทอดไว้ในหนังสือเล่มนี้ เพื่อให้บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาได้ศึกษา 
พัฒนาความรู้ และใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ซึ่งจะส่งผลให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมาก  

ดังนั้น เพื่อให้บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา มีความรู้ ความสามารถในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และมีความถูกต้องเหมาะสม จึงเห็นควรให้มี
การจัดการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM) เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
การประชุมในประเทศ ประจำปีการศึกษา 2563 
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2. เอกสารประกอบการจัดการความรู้ (KM) เรื ่อง ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม การจัดงาน และการ
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3. เอกสารประกอบ : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
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งาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 6 กันยายน 2549 
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ส่วนที่ 1  
ความเป็นมาและความสำคัญ 

 
1) โครงการการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM) เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน การประชุมในประเทศ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ประจำปีการศึกษา 2563 
   

ตามเจตนารมณ์ของพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ  บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2556 
หมวดที่ 3 การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ มาตรา 11 ได้กล่าวว่าส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนา
ความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ ำเสมอโดยต้องรับรู้ ข้อมูลข่าวสาร
และสามารถประมวลผล ความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
และเหมาะสมกับสถานการณ์รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยน
ทัศนคติของข้าราชการในสังกัด ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ ร่วมกัน ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้ สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามพระราชกฤษฎีกานี้1 เพื่อให้
ส่วนราชการสามารถสนองตอบต่อเจตนารมณ์ของพระราชกฤษฎีกาฯ ดังกล่าว และสามารถนำองค์ความรู้ที่จำเป็นมา
ใช้ในการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตร์ของส่วน ราชการเอง ทางสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
ได้ดำเนินการพัฒนาระบบการจัดการความรู้ให้กับส่วนราชการ2 พร้อมทั้งผลักดันส่วนราชการต่างๆ ที่ดำเนินงาน
ร่วมกันได้เข้ามาเรียนรู้เพื่อให้ก้าวไปสู่ องค์กรแห่งการเรียนรู้ 

ในส่วนของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ได้กำหนดหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ 
เพื่อส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาการดำเนินงานเกี่ยวกับการการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ การจัดการ
ความรู้ก็เป็นเรื่องหนึ่งที่จะเป็นการสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้ และสังคมแห่งการเรียนรู้ โดยมีการรวบรวม
องค์ ความรู้ ที่มีอยู่ในสถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ  
เพื่อให้ทุกคนในสถาบันวิจัยและพัฒนาสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนามีความสามารถในการปฏิบัติงานต่อไป 

กระบวนการในการบริหารจัดการความรู้ในสถาบันวิจัยและพัฒนา ประกอบด้วย การระบุความรู้ การคัดเลือก 
การรวบรวม การจัดเก็บความรู้ การเข้าถึงความรู้ และการแลกเปลี่ยนความรู้ทั้งภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนา 
การสร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมการเรียนรู้ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา การกำหนดแนววิธีปฏิบัติงาน ตลอดจน
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการความรู้ในสถาบัน  ให้ดียิ่งขึ้นและกำหนดเกณฑ์
มาตรฐาน 5 ข้อ คือ  

1) มีการกำหนดประเด็นความรู้ และเป้าหมายของการจัดการความรู้ที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์
ของสถาบันวิจัยและพัฒนาอย่างน้อยครอบคลุมพันธกิจ ด้านการผลิตบัณฑิตและดา้นการวิจัย  

2) กำหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้ และทักษะด้านกรผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัยอย่างชัดเจน
ตามประเด็นความรู้ ที่กำหนดในข้อ 1  

 
1 พระราชกฤษฎีกา. (2557). พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546. สืบค้นเมื่อวันที่ 11 

กรกฎาคม 2564. จาก http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/056/T_0253.PDF.  
2 พรพิมล หรรษาภิรมย์โชค. 2554. การจัดการความรู้ในการศึกษา (KM in Education). กรุงเทพฯ : เพชรเกษมพริ้นติ้ง กรุ๊ป จำกัด. 

หน้า 7. 
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3) มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (tacit knowledge) 
เพ่ือค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรู้ที่กำหนดในข้อ 1 และเผยแพร่ไปสู่บุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่กำหนด 

4) มีการรวบรวมความรู้ ตามประเด็นความรู้ที่กำหนดในข้อ 1 ทั้งที่มีอยู่ในตัวบุคคล และแหล่งเรียนรู้อื่นๆ 
ที ่เป็นแนวปฏิบัติที ่ดีมาพัฒนาและจัดเก็บอย่างเป็นระบบ โดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร ( explocit 
knowledge)  

5) มีการนำความรู้ ที่ได้จากการจัดการความรู้ในปีการศึกษาปัจจุบันหรือปี การศึกษาที่ผ่านมาที่เป็นลายลักษณ์อักษร 
(explocit knowledge) และความรู้ทักษะของผู้ที่มีประสบการณ์ตรง (tacit knowledge) ที่เป็นแนวปฏิบัติที ่ดี
มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง  

 

ปัจจุบันแนวทางการจัดการความรู้ ในประเทศไทยมีอยู่อย่างหลากหลายขึ้ นอยู่กับบริบทลักษณะ
และประเภทขององค์กรที่นำมาใช้ สำหรับสถาบันวิจัยและพัฒนาเห็นว่ารูปแบบของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ (กพร.) ซึ่งเป็นกระบวนการบริหารจัดการการ เปลี่ยนแปลง (Change Management Process) 
เป็นรูปแบบที่เหมาะสม เห็นสมควรนำมาใช้เป็นกรอบ รูปแบบหนึ่งเพื่อให้องค์กรที่ต้องการจัดการความรู้ ภายใน
องค์กร ได้มุ่งเน้นถึงปัจจัยแวดล้อมภายในองค์กรที่จะมีผลกระทบต่อการจัดการความรู้ประกอบด้วย  6 องค์ประกอบ 
ได้แก่  

1) การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เช่น กิจกรรมการมีส่วนร่วมและสนับสนุนจากผู้บริหาร (ที่ทุกคน
มองเห็น), โครงสร้างพ้ืนฐานขององค์กร, ทีม/หน่วยงานที่รับผิดชอบ, มีระบบการติดตามและประเมินผล, กำหนด
ปัจจัยแห่งความสำเร็จชัดเจน  

2) การสื่อสาร เช่น กิจกรรมที่ทำให้ทุกคนเข้าใจถึงสิ่งที่องค์กรจะดำเนินงาน ประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นกับทุกคน
แต่ละคนจะมีส่วนร่วมได้ อย่างไร  

3) กระบวนการและเครื่องมือ เช่น เครื่องมือช่วยให้การค้นหา เข้าถึง ถ่ายทอด และแลกเปลี่ยนความรู้
สะดวกรวดเร็วขึ้นโดยการเลือกใช้กระบวนการและเครื่องมือขึ้นกับชนิดของความรู้ ลักษณะขององค์กร (ขนาด, สถานที่ตั้ง 
ฯลฯ) ลักษณะการทำงาน วัฒนธรรมองค์กร ทรัพยากร เป็นต้น 

4) การเรียนรู้ เช่น กิจกรรมที่ทำเพื่อสร้างความเข้าใจและตระหนักถึงความสำคัญและหลักการของ
การจัดการความรู้ โดยการเรียนรู้ต้องพิจารณาถึงเนื้อหา กลุ่มเป้าหมาย วิธีการ การประเมินผลและปรับปรุง เป็นต้น 

5) การวัดผล เช่น กิจกรรมเพ่ือให้ทราบว่าการดำเนินการได้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่  มีการนำผล
ของการวัดมาใช้ในการปรับปรุงแผน และการดำเนินการให้ดีขึ้น, มีการนำผลการวัดมาใช้ในการสื่อสารกับบุคลากร
ในทุกระดับให้เห็น ประโยชน์ของการจัดการความรู้ และการวัดผล ต้องพิจารณาด้วยว่าจะวัดผลที่ขั้นตอนไหน ได้แก่ 
วัดระบบ (System) วัดที่ผลลัพธ์ (Output) หรือ วัดที่ประโยชน์ที่จะได้รับ (Outcome)  

6) การยกย่องชมเชยและให้รางวัล เช่น กิจกรรมที่เป็นการสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
และการมีส่วนร่วมของ บุคลากรในทุกระดับโดยข้อควรพิจารณา ได้แก่ ค้นหาความต้องการของบุคลากร แรงจูงใจ
ระยะสั้นและระยะยาว บูรณาการกับระบบที่มีอยู่ ปรับเปลี่ยนให้เข้ากับกิจกรรมที่ทำในแต่ละช่วงเวลา 
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ที่มา  :  Robert Osterhoff  อ้างตามสำนักงาน คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการและสถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ 

(2547). สืบค้น เมื่อวันที่ 2 มีนาคม 2564 จาก 
https://www.stou.ac.th/schools/shs/booklet/book56_4/km.html 

 
เพื่อให้การดำเนินการจัดการความรู้ ในสถาบันวิจัยและพัฒนามีประสิทธิภาพมาก ยิ่งขึ ้นมีทิศทางและ

รูปแบบที่เป็นไปตามเป้าหมายเดียวกัน จึงได้ปรับรูปแบบกระบวนการจัดการความรู้ให้เหมาะสม  เข้ากับวัฒนธรรม
องค์กร และกำหนดเป็น กระบวนการจัดการความรู้ 4 ขัน้ตอน เรียกว่า “CSRM Model” ได้แก่  

ขั้นตอนที่ 1 การถอดความรู้ (Knowledge Capture) การถอดความรู้ หมายถึง วิธีการในการรวบรวม
ความรู้ประสบการณ์ที่จำเป็นในการปฏิบัติงานจากผู้เชี่ยวชาญ วิธีการคือ 

1) การกำหนดความรู้ (Knowledge Identification) หมายถึง การพิจารณาของ ผู้รับผิดชอบ
ในการดำเนินงานด้านการจัดการความรู้ เพื่อระบุว่าความรู้ อะไรบ้างที่บุคลากรใน  องค์กรจำเป็นต้องรู้ โดยพิจารณา
ถึงวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายของหน่วยงาน โดยความรู้ที่สำคัญต่อองค์กร ได้แก่ เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำ
รายงานการประชุม จะช่วยทำให้บุคลากรสามารถนำไปใช้ในการพัฒนาตนเอง พัฒนางานให้ สามารถบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรได ้ 

2) การจัดลำดับความสำคัญของความรู้ (Set Knowledge Priority) หมายถึง การเรียงลำดับ
ความสำคัญว่าความรู้อะไรบ้างที่จำเป็นมากที่สุดและรองลงไปตามลำดับ ความสำคัญในการปฏิบัติงาน โดยพิจารณา
ถึงวิสัยทัศน์ พันธกิจ รวมถึงเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์ขององค์กรเป็นอย่างไร จึงทำให้ทราบว่าความรู้ใด ที่บุคลากร
จำเป็นต้องใช้ประกอบในการปฏิบัติงานให้สามารถบรรลุตามเป้าหมายได้ถ้าหากไม่มีความรู้เรื ่องนั้นจะส่งผลให้
ประสิทธิภาพลดลง ถ้าหากองค์กรสามารถค้นหาความรู้ เรื่องนั้นได้จะทำให้การพัฒนาบุคลากรตรงตามเป้าหมาย
ขององค์กรได ้ 
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3) การแสวงหาความรู้ (Knowledge Acquisition) หมายถึง การค้นหาจากแหล่งความรู้
ที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงาน โดยดำเนินการวิเคราะห์ถึงแหล่งความรู้ที่องค์กรจำเป็นต้องมี และท่ีมีอยู่เหล่านั้นจะมา
จากที่ใดบ้าง เช่น ผู้เชี่ยวชาญทั้งภายในและภายนอก องค์กรฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ห้องสมุด งานวิจัย เอกสาร 
ตำรา จุลสาร วารสาร เป็นต้น ยกตัวอย่างเช่น การจัดทำทำเนียบประสานงานประชุมของสถาบันวิจัย โดยการระบุ
รายชื่อของผู้ที่ประสานงานเป็นประจำ นักวิจัย ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่เป็นประโยชน์ต่อการประสานงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ว่ามีใครบ้าง ซึ่งอาจจะมาจากทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เพราะการมีรายชื่อ และหมายเลข
โทรศัพท์ที่สามารถ ติดต่อทั้งนี้ เพ่ือให้บุคลากรภายในสถาบันวิจัยสามารถ ติดต่อ สอบถาม หรือปรึกษาปัญหา
การทำงาน นัดหมายการประชุม ได้อย่างสะดวก เพราะการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล คือ การลดค่าใช้จ่าย การลดเวลา 
การทำงานให้น้อยลง ดังนั้นเมื่อผู้ปฏิบัติงาน ประสบปัญหาที่ไม่สามารถแก้ไขได้ แต่มีรายชื่อผู้รู้และผู้เชี่ยวชาญในเรื่อง
ดังกล่าวก็จะทำให้การทำงานเกิดความสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น 

4) การสกัดความรู้ ( Knowledge Codification) หมายถึง การสรุป การประมวล และ
การกลั่นกรองจากการถอดองค์ความรู้ บทเรียนจากการเรียนรู้ (Lesson Learned) และ ประสบการณ์จากผู้ เชี่ยวชาญ
หรือเจ้าขององค์ความรู้ต่างๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานใน องค์กร โดยสามารถใช้วิธีเรียนรู้ ได้หลากหลายรูปแบบ 
เช่น การสัมภาษณ์ (Interview) การสังเกต (Observe) การสนทนา (Dialogue) การประชุม (Meeting) การอภิปราย 
(Discussion) การบรรยาย (Lecture) การสังเคราะห์เอกสาร (Synthesis Document) เป็นต้น หลังจากนั้นนำองค์ความรู้
ที่ได้มาสรุปในลักษณะ ของแผนผังความคิด (Mind Map) แผนผังกระบวนการ(Flow Chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Workflow) ฯลฯ ทั้งนี้โดยคำนึงถึง ความสะดวกของผู้นำความรู้ ดังกล่าวไปใช้งาน เป็นหลัก 

5) การตรวจสอบความถูกต้อง (Knowledge Validation) หมายถึง วิธีการประเมินความถูกต้อง 
ความเหมาะสม และความสมบูรณ์ของสารสนเทศและความรู้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งหลักสำคัญของการถอดความรู้ 
คือความรู้ ที่ได้ต้องสามารถช่วยในการป้องกัน และลดปัญหาในการทำงานต่างๆ ได้ซึ่งจะถือได้ว่าเป็นความรู้ 
ที่มีคุณค่าต่อการพัฒนางานและพัฒนาองค์กร  

ขั้นตอนที่ 2 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Knowledge Share) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หมายถึง กระบวนการ 
หรือกิจกรรมที่สร้างให้เกิดความสัมพันธ์อันก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ  ระหว่างผู้เข้าร่วมกิจกรรมในการเรียนรู้ 
โดยกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ มีหลักที่สำคัญคือ การให้ความรู้ที่เหมาะสมกับคนและเวลาสำหรับประเภท
ของการถ่ายทอดความรู้ ม ี5 ประเภท ได้แก่  

1) การถ่ายทอดอย่างต่อเนื่อง (Serial Transfer) เป็นการเคลื่อนของความรู้ของบุคคล 
ไปสู่กลุ่มหรือสาธารณชนซึ่งสามารถบูรณาการ ความรู้จนเป็นความรู้ของทุกคนในคณะทำงาน  

2) การถ่ายทอดแบบใกล้ (Near Transfer) เป็นการเกิดซ้ำของการเรียนรู้ของคณะทำงาน
หนึ่งไป ยังอีกคณะทำงานที่ทำงานคล้ายกัน  

3) การถ่ายทอดแบบไกล (Far Transfer) เป็นการเกิดซ้ำของการเรียนรู้ ของคณะทำงาน
หนึ่งไปยังอีกคณะทำงานโดยเฉพาะความรู้ฝังลึก (Tacit Knowledge) และไม่ใช่งานประจำ  

4) การถ่ายทอดเชิงกลยุทธ์ (Strategic Transfer) เป็นการถ่ายทอดความรู้หลักที่สำคัญ
ขององค์กร เพ่ือให้บรรลุถึงภารกิจตามกลยุทธ์ที่นานๆ อาจจะเกิดขึ้นสักครั้งแต่เป็นเรื่องที่สำคัญสำหรับองค์กร  

5) การถ่ายทอดจากผู ้เชี ่ยวชาญ (Expert Transfer) สามารถเกิดขึ ้นเมื ่อคณะทำงาน
ประสบปัญหาด้านเทคนิคที่ผิดปกติ ซึ่งขึ้นอยู่กับขอบข่ายความรู้ ของผู้รับผิดชอบในการค้นหาผู้เชี่ยวชาญต่างๆ 
ในองค์กรที่สามารถช่วยแก้ ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้ หากพิจารณาถึงรูปแบบการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ดังกล่าวสามารถ  
เกิดขึ้นได้ตั้งแต่ระหว่างบุคคล ระหว่างบุคคลกับคอมพิวเตอร์ และคอมพิวเตอร์สู่คอมพิวเตอร์  ทั้งนี้ กระบวนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ จะเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดก็ต่อเมื่อถูกสนับสนุนด้วยวัฒนธรรมการเรียนรู้ 



                 
                                รายงานผลการดำเนินงานโครงการการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM)  

                         สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ประจำปีการศึกษา 2563 ll  หน้า 9  

ขององค์กร และความไว้วางใจของผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เพราะการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จะเกิดขึ้นไม่ได้หากบุคลากร
ไมเ่ห็นความคุณค่าของความรู้ และไม่ไว้วางใจว่าความรู้ ที่มาจากเพ่ือนร่วมงานจะสามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ ของตนได้ 

 

ขั้นตอนที่ 3 การนำความรู้ไปใช้ (Knowledge Reuse) การนำความรู้ไปใช้ หมายถึง ผู้ที่มีส่วน เกี่ยวข้อง
ได้นำความรู้ที่ได้จากการถอดความรู้ใช้ ในการปฏิบัติงานของตนอย่างต่อเนื่องในองค์กร โดยสามารถประยุกต์ (Apply) 
และบูรณาการ (Integrated) ความรู้ ทฤษฎี ประสบการณ์เดิมมาพัฒนาเป็นแนวคิด เทคนิค และวิธีการใหม่ๆ 
ที่สามารถพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงขึ้น เช่น การนำเทคนิคการสอนแบบจิตตปัญญา
ของครูท่านหนึ่งที่ได้รับรางวัล ในการนำความรู้ ไปใช้ในช่วงแรก สามารถนำแนวทางดังกล่าวไปใช้ได้กับนักเรียน 
ในโรงเรียน แต่ในขณะที่ใช้วิธีการดังกล่าวอาจ ประสบปัญหาเกี่ยวกับความสนใจของผู้เรียน ปัญหาดังกล่าวผู้สอน
สามารถปรับเปลี่ยนให้ เหมาะสมกับสถานการณ์จริ ง รวมถึงการ เพ่ิมเติมเทคนิควิธีสอนใหม่เข้าไปเพ่ือให้เกิดผล 
การเรียนรู้ที่ดียิ่งขึ้นได้ ทั้งนี้ในการนำความรู้ไปใช้ มีเป้าหมายสำคัญคือ องค์ความรู้ สามารถ นำไปใช้ในการพัฒนาคน 
พัฒนางาน และพัฒนาองค์กร 

 

ขั ้นตอนที่  4 การเก็บรักษาความรู้ (Knowledge Maintenance) การเก็บรักษาความรู ้ หมายถึง 
กระบวนการทบทวนความถูกต้อง ความทันสมัยของความรู้ก่อนที่จะนำไปไว้ในระบบฐานความรู้ (Knowledge Base) 
ขององค์กรโดยเฉพาะอย่างยิ่งความรู้จากความสำเร็จ (Best Practice) เทคนิควิธีการ (Know-How) ในการแก้ปัญหาต่างๆ 
ในการทำงาน เพราะสิ่งเหล่านี้สามารถพัฒนาได้ จนกลายเป็นภูมิปัญญา (Wisdom) ขององค์กรได้ เพราะการจัดการ
ความรู้ในสังคมไทยปัจจุบันหลายองค์กรได้นำข้อสรุป ที่ได้จากกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในรูปแบบต่างๆ ไปไว้บน
เว็บไซต์ขององค์กร โดยบางองค์กรยังไม่เคยนำองค์ความรู้ดังกล่าวไปทดลองใช้จริง หากมีการนำไปใช้แล้วพบปัญหา
หรือผลที่เกิดขึ้นไม่เป็นไปตามเจ้าของความรู้ สิ่งเหล่านี้ถือเป็นการตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนจะนำองค์ความรู้
ดังกล่าวไปเผยแพร่ให้กับบุคลากรท่านอ่ืนที่เกี่ยวข้องต่อไป นอกจากนี้ การทบทวนความถูกต้องจะต้องดำเนินการ
อย่าง ต่อเนื่อง เพราะบริบทแวดล้อมในการทำงาน เกิดการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้น ความรู้ในการทำงานที่ดี
จะต้องมีความถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ ดังนั้นในการปรับปรุงความรู้ จึงเป็นสิ่งที่ต้องกระทำอย่างต่อเนื่อง ไม่ใช่ทำ
แค่ปีนี้เสร็จแล้วก็จบ หากนำความรู้ ดังกล่าว ไปใช้ซ้ำแล้วผลไม่ได้ตามที่คาดหวังผู้ที่รับผิดชอบในการจัดเก็บความรู้
ขององค์กรจะต้องนำมาปรับให้ทันต่อเหตุการณ์ด้วย 
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กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process) การดำเนินงานจัดการความรู ้ใน
องค์กร  สามารถจำแนกออกเป็น 7 ขั้นตอนดังนี้ 

 

ที่มา ขั้นตอน (Process) คำอธิบาย 

เราต้องมีความรู้เรื่องอะไร?
เรามีความรู้เรื่องนั้นหรือยัง? 

1. การบ่งชี้ความรู้ (Knowledge 
Identification) 

เป็นการพิจารณาองค์ความรู้ที ่จำเป็น
ต่อการบรรลุวิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าหมาย
ขององค์กร และพิจารณาว่าองค์กรมีองค์
ความรู้นี้หรือยัง อยู่ในรูปแบบใด หรืออยู่ที่
บุคคลใด 

ความรู้อยู่ท่ีใคร? 
อยู่ในรูปแบบอะไร? 
จะเอามาเก ็บรวมก ัน ได้
อย่างไร? 

2. การสร้างและแสวงหา
ความรู้(Knowledge Creation 
and Acquisition) 

เป็นการสร้างองค์ความรู้ใหม่ หรือแสวงหา
ความรู้จากภายนอก หากองค์ความรู้
ที ่จำเป็นต่อองค์กรนั ้นยังไม่มีหรือมีไม่
เพียงพอ รวมถึงการรักษาความรู้เก่า และ
การกำจัดความรู้ที่ใช้ไม่ได้แล้ว 

จ ะ แ บ ่ ง ป ร ะ เ ภ ท ห ั ว ข้ อ
อย่างไร? 

3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ
(Knowledge Organization) 

เป็นการวางโครงสร้างความรู้  เพื่อเตรียม
ความพร้อมสำหรับการเก็บองค์ความรู้
อย่างเป็นระบบในอนาคต 

จะทำให ้ เ ข ้ า ใจ ง ่ ายและ
สมบูรณ์ได้อย่างไร? 

4. การประมวลและกลั่นกรอง
ความรู้ (Knowledge 
Codification and Refinement) 

เป็นการปรับปรุงรูปแบบ เนื้อหาเอกสาร
หรือองค์ความรู้ให้เป็นสมบูรณ์ มีมาตรฐาน 
และใช้ภาษาเดียวกัน 

เรานำความรู้มาใช้งานได้ง่าย
หรือไม?่ 

5. การเข้าถึง
ความรู้ (Knowlegde Access) 

เป็นการทำให้ผู ้ใช้ความรู ้สามารถเข้าถึง
องค์ความรู ้ที ่ต้องการได้ง่ายสะดวก โดย
อาจใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ( IT), 
Web board หรือสื่อออนไลน์ในรูปแบบต่างๆ 
ประชาสัมพันธ์มาช่วยเพ่ืออำนวยความสะดวก 

มีการแบ่งบันความรู ้ให้กัน
หรือไม?่ 

6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยน
เรียนรู้(Knowledge Sharing) 

ทำได้หลายวิธีการ กรณีเป็นความรู ้ที ่ชัด
แจ้งอาจจัดทำเป็น เอกสาร, ฐานความรู้, 
หรือเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น 
กรณีเป็นความรู้ที่ฝังลึกในบุคคล อาจจัดทำ
เป ็นระบบ ท ีมข ้ ามสายงาน (Cross-
functional Team) กิจกรรมกลุ่มคุณภาพ
และนว ัตกรรม  (Innovation & Quality 
Circles : IQCs) ชุมชนแห่งการเรียนรู้ หรือ 
ช ุ ม ชนน ั กปฏ ิ บ ั ต ิ  ( Communities of 
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2. การสร้างและแสวงหาความรู้ 
(Knowledge Creation and Acquisition) 

3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ  
(Knowledge Organization) 

4. การประมวลและกลัน่กรองความรู้ 
(Knowledge Codification and 

Refinement) 

5. การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) 

6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge 
Sharing) 

7. การเรียนรู้ (Learning) 

ความรู้นั้นทำให้เกิดประโยชน์กับ
องค์กรหรือไม่ 

มีการแบ่งปันความรู้ให้กันหรือไม่ 

เรานำความรู้มาใช้งานได้ง่ายหรือไม่ 

ความรู้อยู่ท่ีใคร  อยู่ในรูปแบบอะไร 
จะเอามาเก็บรวมกันได้อย่างไร 

จะแบ่งประเภท หัวข้ออย่างไร 

จะทำให้เข้าใจง่ายและสมบูรณ์อย่างไร 

เราต้องมีความรู้เร่ืองอะไร 

เรามีความรู้เร่ืองนั้นหรือยัง 
1. การบ่งชี้ความรู้ 

(Knowledge Identification) 

ที่มา ขั้นตอน (Process) คำอธิบาย 

Practice : CoP) ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring 
System) ก า ร ส ั บ เ ป ล ี ่ ย น ง า น  ( Job 
Rotation) การยืมตัวบุคลากรมาช่วยงาน 
หรือเวทีแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge 
Forum)  เป็นต้น 

ความรู้นั้นทำให้เกิด
ประโยชน์กับองค์กรหรือไม่? 

7. การเรียนรู้ (Learning) เป็นการนำความรู ้ไปใช้ประโยชน์ในการ
ตัดสินใจ  แก้ปัญหาและปรับปรุงองค์กร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบกระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process) 
 

ที่มา : วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นพรัตน์วชิระ. กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management 
Process). (2555). สืบค้นเมื ่อ 5 มิถ ุนายน 2564. จากhttp://km.bcnnv.ac.th/2014/07/knowledge-
management-process.html 
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ปัจจัยท่ีมีผลต่อความสำเร็จ (Key Success Factors) ของการจัดการความรู้ 
ปัจจัยที่มีผลต่อความสำเร็จ (Key Success Factors) ของการจัดการความรู้ ที ่ได้จากการแลกเปลี่ยน

เรียนรู้จากประสบการณ์ของหน่วยงานต่างๆ ซึ่งสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะกับบริบทของหน่วยงานตนเองได้
ดังต่อไปนี้ 

ผู้บริหาร :  การจัดการความรู้ในองค์กร ผู้บริหารควรมีบทบาทหน้าที่ในการกำหนดนโยบาย สนับสนุน 
และมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ เช่น   กิจกรรมระดม
สมองผู้บริหาร  หรือการประชุมจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 

จิตอาสา :  การดำเนินการจัดการความรู้ในองค์กร  องค์กรควรส่งเสริมและพัฒนาการทำงานแบบจิตอาสา
โดยเปิดโอกาสให้บุคลากรที่มีความตั้งใจและสนใจในการการพัฒนาองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ เข้ามามีบทบาท
ในการดำเนินงานจัดการความรู้ 

สร้างทีมขับเคลื่อน :  เพื่อให้การดำเนินการจัดการความรู้ในองค์กร มีการขับเคลื่อนไปข้างหน้าได้อย่าง
ต่อเนื่อง  องค์กรควรจัดกิจกรรมฝึกอบรม เพื่อปูพื้นฐานการจัดการความรู้ในองค์กรและพัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้ที่
สามารถดำเนินการการจัดการความรู ้ได้  เช่น การอบรมบุคลากรเพื ่อทำหน้าที่เป็น คุณอำนวย (Knowledge 
Facilitator)  คอยอำนวยความสะดวกและกระตุ้นการดำเนินการจัดการความรู้ เป็นต้น ซึ่งจะทำให้องค์กรเกิดการ
ก้าวกระโดดจนถึงระดับการนำองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ได้ 

กระบวนการคุณภาพ PDCA (Plan Do Check Act) :  เพื่อให้การดำเนินการจัดการความรู้ในองค์กร
เกิดการดำเนินการอย่างต่อเนื่องและพัฒนาอย่างมีคุณภาพ  ควรทำหลักการ PDCA  (Plan Do Check Act) มาใช้
ในการดำเนินการกิจกรรมต่างๆ ของการจัดการความรู้ในองค์กร   เริ ่มตั้งแต่มีกระบวนการวางแผนการจัดการ
ความรู้  มีการปฏิบัติการตามแผน มีการนำองค์ความรู้สู่การปฏิบั ติ  มีการวิเคราะห์ปรับปรุงการดำเนินงาน  มี
คณะทำงานติดตามอย่างจริงจัง  มีการรายงานต่อผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับอย่างทั่วถึง  และมีคณะกรรมการ
ประสานงาน เพ่ือแก้ไขปัญหา 

การเปิดหู เปิดตาบุคลากรในองค์กร : เพื่อสร้างความเข้าใจถึงความสำคัญของการจัดการความรู้ใน
องค์กรของบุคลากรในองค์กร ซึ่งอาจดำเนินการได้หลายรูปแบบ เช่น  การจัดกิจกรรมการประชุมชี้แจงแก่บุคลากร 
เป็นต้น 

การเปิดใจยอมรับ :   เพื่อให้บุคลากรเปิดใจยอมรับการดำเนินการจัดการความรู้ในองค์กร และการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ องค์กรอาจดำเนินการได้โดย  การทำกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์  การสอดแทรกกิจกรรมการยอมรับ
ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน เช่น Before Action Review (BAR) และ After Action Review (AAR) เป็นต้น 

การมีส่วนร่วม : เพื่อให้เกิดการมีส่วนร่วมในการจัดการความรู้จากหน่วยงานต่างๆ ภายในองค์กร และ
หน่วยงานภายนอก  องค์กรควรจัดกิจกรรมเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่สนใจเข้ามาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  รวมทั้ง
เปิดรับฟังความคิดเห็น 

การสร้างบรรยากาศ : การดำเนินการกิจกรรมการจัดการความรู้  ควรมีการสร้างบรรยากาศที่เหมาะสม
ต่อกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การยอมรับความคิดเห็นของบุคลากร  ซ่ึงอาจทำได้ในรูปแบบต่างๆ เช่น กิจกรรม
สภากาแฟ  การเปลี่ยนสถานที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้  การทำเทคนิค Edutainment มาใช้ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หรือ
การเสริมสร้างบรรยากาศใหม่ให้เร้าใจ เป็นต้น 

การจัดให้มีเวทีแลกเปลี ่ยนเรียนรู้ : ในการจัดการความรู้  องค์กรควรส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดเวที
แลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Forum)  เพ่ือสกัดขุมความรู้ออกมาจากกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และบันทึก
ไว้ใช้งานต่อ  และเกิดการตื่นตัวในการเรียนรู้  ซึ่งสามารถดำเนินการได้หลายรูปแบบ เช่น  ชุมชนแห่งการเรียนรู้หรือ 
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ช ุ ม ช น น ั ก ป ฏ ิ บ ั ต ิ  ( Communities of Practice : CoP)  ก า ร เ ล ่ า เ ร ื ่ อ ง แ บ บ  SST (Success Story 
Telling)  กระบวนการสุนทรียสนทนา (Dialogue) หรือ กระบวนการสภากาแฟโลก (World Café) เป็นต้น 

การให้รางวัล ยกย่องชมเชย :    เป็นการสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและการมีส่วน
ร่วมของบุคลากรในทุกระดับ โดยข้อควรพิจารณาได้แก่ ค้นหาความต้องการของบุคลากร , แรงจูงใจระยะสั้นและ
ระยะยาว, บูรณาการกับระบบที่มีอยู่, ปรับเปลี่ยนให้เข้ากับกิจกรรมที่ทำในแต่ละช่วงเวลา  การให้รางวัล  ยกย่อง
ชมเชย อาจทำได้โดย การประเมินผลพนักงาน  การประกวดเรื่องเล่าเร้าพลัง  การประกวด CoP ดีเด่น  การมอบโล่
ร่างวัลหรือเกียรติบัตร หรือจัดให้มีเงินรางวัลพิเศษ  เป็นต้น 

การจัดเอกสารประกันคุณภาพ (QA Document) : เพื่อให้การดำเนินงานการจัดการความรู้ในองค์กร 
สามารถตรวจสอบและประกันคุณภาพได้  องค์กรควรเก็บรวมรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ เช่น จดหมาย
เวียน ประกาศใช้ แผนดำเนินงาน การถอดบทเรียน   คู่มือการจัดการความรู้  การจัดเก็บเอกสารที ่เป็นคลัง
ความรู้  ทั้งนี้อาจใช้ ซอฟท์แวร์มาช่วยในการบริหารจัดการ 

การสื่อสารภายในองค์กร :  เพ่ือให้บุคลากรในองค์กรทุกคน ทุกระดับสามารถติดตามข้อมูลข่าวสาร การ
ดำเนินการจัดการความรู้ในหน่วยงานได้อย่างต่อเนื่อง  ควรทำการสื่อสารกับบุคลากร ซึ่งอาจดำเนินการได้โดย  การ
จัดทำวารสาร/จุลสารการจัดการความรู้  การจัดทำเว็บไซต์การจัดการความรู้  การจัดทำบันทึกบทความของตนเอง 
(Personal Journal) ลงบนเว็บไซต์ หรือ web blog ซึ่งมีเครื่องมือหรือซอฟท์แวร์ที่ใช้ในการเขียน Blog ได้มากมาย 
เช่น WordPress หรือ Movable Type เป็นต้น 
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การจัดการความรู้ Knowledge Management (KM)  
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ  

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  
ประจำปีการศึกษา 2563 

 
ขอบเขต 

1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
3. ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 

คำนิยาม 
บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือ หน่วยงานอื่นของรัฐ เช่น ข้าราชการการเมือง องค์การมหาชน องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ เจ้าหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ไม่รวมถึงลูกจ้างจ้างเหมาสมาชิกองค์การบริหารส่วนจังหวัด และองค์การบริหารส่วนตำบล 
องคมนตรี สมาชิกสภากรุงเทพ สมาชิกสภาเขต (มีวาระการดำรงตำแหน่ง) เป็นต้น 

กรณีลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมา หากในสัญญาจ้างไม่ได้กำหนดให้ลูกจ้างสามารถเข้ารับการฝึกอบรม หรือ
เดินทางได้ ส่วนราชการต้นสังกัดจะอนุมัติให้ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมาเข้าร่วมฝึกอบรม หรือ เป็นเจ้าหน้าที่ในการจัด
ฝึกอบรมไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน บุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั ้งให้
ปฏิบัติงาน และเจ้าหน้ารักษาความปลอดภัย 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความว่า บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งไม่ใช่บุคลากรของรัฐ ที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม  
 

ความหมายของการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ

หรือเชิงปฏิบัติการการบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศโดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที ่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์ เพื ่อพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร 

การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งกำหนดไว้ในโครงการ
หรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือ
หลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกกอบรมเฉพาะ
การดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

การจัดงาน หมายความว่า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง
ราชการ 

การประชุม หมายความว่า ขั้นตอนหรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคนเพื่อเป้าหมายในการดำเนินธุรกิจ 
ซึ่งมีความสำคัญอย่างยิ่งในการดำเนินการขององค์กร การประชุมที่ดีนั้นต้องช่วยในการตัดสินใจของคณะ การวางแผน
และการติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ ซึ่งถ้ามีการดำเนินการประชุมอย่างมี ประสิทธิผล ก็จะทำให้องค์กร
มีประสิทธิภาพ โดยทั่วไปการประชุมแบ่งออกได้ 5 ประเภทดังนี้ 
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1. การประชุมเพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร เป็นการประชุมเพื่อทำความ เช่นข้าใจเรื่องต่างๆ นโยบายองค์กร 
กฎระเบียบต่างๆ เป็นต้นดังนั้นจึงต้องมีการจัดกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุมให้สอดคล้องกับเรื่องที่แจ้งให้ทราบ 

2. การประชุมเพื่อเร่งเร้าจูงใจและประกาศเกียรติคุณ การประชุมเช่นนี้เป็นการประชุมที่สำคัญองค์กร
ต้องการให้พนักงานมีความมุ่งมั่นและทุ่มเทไปสู่เป้าหมาย ผู้นำการประชุมควรทำให้ทุกคน ฮึกเหิมและให้คำมั่นสัญญา
ว่าจะร่วมกันไปสู่เปูาหมายให้จงได้ 

3. การประชุมเพ่ือร่วมกันคิดสร้างสรรค์ เช่น หาแนวทางแก้ไขปัญหา ระดมความคิดพัฒนางาน เป็นต้น 
4. การประชุมเพื่อร่วมกันตัดสินใจ การประชุมนี้มักเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องการการตัดสินใจแก้ ประชุมควร

ประกอบด้วยผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ 
5. การประชุมเพื่อสอนงานและฝึกอบรมการประชุมนี้มักเกี่ยวกับเรื่องที่มีการเปลี่ยนแปลงใหม่ในที่ทำงาน 

เช่น การสอนวิธีใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ชนิดใหม่ เป็นต้น 
 

ประเภทการจัดฝึกอบรม มี 3 ประเภท 
 1. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่ งหนึ่งเป็นบุคลากร 
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ  
  ตำแหน่งประเภททั่วไป   ระดับทักษะพิเศษ 
  ตำแหน่งประเภทวิชาการ   ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
  ตำแหน่งประเภทอำนวยการ  ระดับสูง 
  ตำแหน่งประเภทบริหาร   ระดับต้น และระดับสูง หรือเทียบเท่า  

2. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร  
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ  
  ตำแหน่งประเภททั่วไป   ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส 
  ตำแหน่งประเภทวิชาการ   ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการและชำนาญการพิศษ 
  ตำแหน่งประเภทอำนวยการ  ระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่ง มิใช่ บุคลากรของรัฐ 
 

บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่   
1) ประธานในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม แขกมีผู้เกียรติ และผู้ติดตาม 
2) เจ้าหน้าทีผู่้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
3) วิทยากร 
4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
5) ผู้สังเกตการณ์ 

 

การเทียบตำแหน่งบุคคลตาม ข้อ 1, 2, 3 และ 5 ที่ มิได้ เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตำแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อนออกจาก

ราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณ ี
2) บุคคลที่กระทรวงการคลังเคยเทียบตำแหน่งไว้แล้ว 
3) ว ิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  

สำหรับวิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่ง
ประเภทอํานวยการระดับต้น 
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4) นอกจากบุคคลในข้อ 1, 2, หรือ 3 ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบตำแหน่ง 
ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตำแหน่งของกระทรวงการคลังตามข้อ 2 เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา 

5) การเทียบตำแหน่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายให้ส่วนราชการ 
ที่เป็นผู้จัดการฝึกอบรมเทียบตำแหน่ง ดังนี้ 

(1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราขการ
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 
 

สรุปการเทียบตำแหน่ง บุคคลที่ มิได้ เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้ 
 

ประเภทบุคคล การเทียบตำแหน่ง หมายเหตุ 
1. ประธาน/แขกผู ้ม ีเก ียรติ/
ผู้ติดตาม/ผู้สังเกตการณ ์

เท ียบตามตำแหน่งคร ั ้งส ุดท้ายก่อนออกจาก
ราชการหร ือออกจากราชการ  หร ือตามที่
กระทรวงการคลังได้เทียบระดับไว้แล้ว 

 

2. วิทยากร -ประเภท ก : ให้เทียบเท่าตำแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง 
-ประเภท ข และบุคคลภายนอก : ให้เทียบเท่า
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 

เว้นแต่ ว ิทยากรที ่เคยเป็น
บ ุ คล ากรของร ั ฐ ม าแล้ ว 
ใ ห ้ เ ท ี ย บ ต า ม ต ำ แ ห น่ ง 
ครั ้งส ุดท้ายก่อนออกจาก
ราชการหรือออกจากงาน 

3. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม -ประเภท ก : ไม่เกินสิทธิของตำแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง 
-ประเภท ข : ไม่เกินสิทธิของตำแหน่งประเภท
อำนวยการระดับต้น 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังต่อไปนี้  
 

ค่าใช้จ่าย การเบิกจ่าย 
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
4. ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์  
6. ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง/ตามระเบียบฯ  
ตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินใบละ 300 บาท 

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่าพาหนะ 

เบิกจ่ายตามเกณฑ์และอัตรา 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบ 

 
ความหมายของวิทยากร 
 วิทยากร ให้คำนิยามได้ดังนี้ 
  1. ผู้บรรยาย 
  2. ผู้อภิปราย 
  3. ผู้ทำหน้าที่ให้ความรู้ (วิทยากรประจำกลุ่ม) 
  4. ผู้ดำเนินการอภิปราย 
 
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะ หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
การบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
การอภิปราย หรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมผู้ดำเนินการอภิปราย หรือสัมมนา

ที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
การแบ่งกลุ ่มฝึกภาคปฏิบัติ/แบ่งกลุ ่มอภิปราย 
หรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม 

จ่ายไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 
 กรณีที่มีจำนวนวิทยากรเกินกว่าที่กำหนดต้องเฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น  
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วิธีการนับชั่วโมงเพื่อคำนวณค่าสมนาคุณวิทยากร 
   ให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม 
   ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 

 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่ไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที  
      ให้เบิกจ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
 

อภิปราย หมายความว่า การที่วิทยากรตั้งแต่ 3-5 คนขึ้นไป ซึ่งเป็นผู้เชี ่ยวชาญหรือชำนาญการด้านใด 
ด้านหนึ่งมาร่วมแสดงความคิดเห็น อาจเป็นการให้ความรู้ความเข้าใจในเรื่องเดียวกัน หรือเสนอแนวทางออกของปัญหา 
โดยผู้อภิปรายแต่ละคนจะเตรียมค้นหาความรู้ ข้อเท็จจริงเฉพาะเรื่องตามที่ได้ตกลงกันไว้ โดยมีผู้ดำเนินการอภิปราย 
เป ็นผ ู ้ เช ิญให้ผู้อภิปรายแสดงความร ู ้  ความคิด และให้ข ้อเสนอแนะ และทำหน้าที ่ เช ื ่อมโยงเร ื ่องต ่างๆ  
ให้ต่อเนื่องประสานกันตลอดเวลาของการอภิปราย  
 
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ 
ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
การจ่ายค่าวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนด 
  กรณีจำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและปรสบการณ์พิเศษ โดยให้ค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่า
อัตราที่กำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
 
ส่วนราชการเป็นผู้จัดฝึกอบรม หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
  การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร
จากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการ 
 
วิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม 
  กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม
ในการพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามความจำเป็น เหมาะสม และไม่เกินอัตราที่กำหนด 
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ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  การจัดฝึกอบรมถ้ามีการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ในระหว่างการฝึกอบรมให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง
ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 
  มติคณะรัฐมนตรี ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 เห็นชอบกำหนดอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
สำหรับการฝึกอบรมดังนี้  
 

อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
สถานที่ราชการ (บาท/มื้อ/คน) สถานทีเ่อกชน (บาท/มื้อ/คน) 

ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 50 บาท 
  
การเบิกจ่ายค่าอาหาร 

กรณีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารและออกค่าใช้จ่าย ให้เบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน
อัตรา ตามบัญชีหมายเลข 1 ดังนี้ 

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 
บาท : วัน : คน 

 

ประเภท 
การฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ 
ของทางราชการ/รัฐวิสาหกิจ/

หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
การฝึกอบรมข้าราชการ 
ประเภท ก 

ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 

การฝึกอบรมข้าราชการ 
ประเภท ข 

ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
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การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 
 ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่าย แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ดังนี้ 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
บาท : วัน : คน 

 
ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 

การฝึกอบรมข้าราชการ 
ประเภท ก 

ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 

การฝึกอบรมข้าราชการ 
ประเภท ข 

ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 
 
การเบิกจ่ายค่าพาหนะ 
 กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม หรือยืมจากส่วนราชการอื่น 
   ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงตามจ่ายจริง 
 

 กรณีใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ 
   ให้จัดยานพาหนะโดยอนุโลมตามสิทธิข้าราชการตาม พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
โดยให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น และประหยัด ดังนี้ 
   การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีท่ีไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
 
   การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภท
ทั่วไประดับชำนาญงาน 
 
   ก า ร ฝ ึ ก อบ ร ม บ ุ ค ค ลภ า ยน อ ก  ใ ห ้ จ ั ด ย า น พา ห น ะต า ม ส ิ ท ธ ิ ข อ ง ข ้ า ร า ช ก า ร 
ตำแหน่งทั่วไประดับปฏิบัติงาน 
 

กรณีการเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ 
  การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการไปยัง

สถานที่จัดฝึกอบรมของประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้
สังเกตการณ์ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือส่วนราชการต้นสังกัด 
 
  กรณีวิทยากรมีถ่ินที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงิน
ค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร
เป็นหลักฐานการจ่าย     
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การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
กรณีผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมด หรือบางส่วน ให้ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่าย
ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ดังนี้ 

(1) ค่าอาหาร 
ไม่จัดอาหาร 3 ม้ือ จัดอาหาร 1 ม้ือ จัดอาหาร 2 ม้ือ 
เหมาจ่ายได้ไม่เกิน 

 คนละ 240 บาทต่อวัน 
เหมาจ่ายได้ไม่เกิน  

คนละ 160 บาทต่อวัน 
เหมาจ่ายได้ไม่เกิน  

คนละ 80 บาทต่อวัน 
(2) ค่าพาหนะเดินทาง ไปเบิกจ่ายตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
(3) ค่าเช่าที่พักให้เบิกเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 

 

การเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 
ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ ดังนี้ 
 กรณีค่าลงทะเบียนได้ร่วมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่ายานพาหนะไว้ทั้งหมดแล้ว ให้ผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
 กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน ให้ผู ้เข้ารับการ

ฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวทั้งหมด หรือเฉพาะส่วนที่ขาดได้โดยหลักเกณฑ์และอัตราตาม
ระเบียบฯ ข้อ 18 
 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกาจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น
เหมาะสมและประหยัด 
 กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงาน จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้ส่วนราชการที่จัดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 กรณีจ้างจัดงานให้ดำเนินการได้ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

ข้อมูลอ้างอิง : 
สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (สำนักงาน ก.พ.). 2555. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549. สืบค้นเมื่อ 13 มีนาคม 2564.  
จากhttps://www.ocsc.go.th/sites/default/files/method_traning_of_finance_2555.pdf 

สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (สำนักงาน ก.พ.). 2555. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552. สืบค้นเมื่อ 13 มีนาคม 2564. 
จาก https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/method_traning_of_finance_2555.pdf 

สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (สำนักงาน ก.พ.). 2555. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555. สืบค้นเมื่อ 13 มีนาคม 2564. 
จาก https://www.ocsc.go.th/sites/default/files/method_traning_of_finance_2555.pdf 

สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (สำนักงาน ก.พ.). 2556. มาตรการบรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556. สืบค้นเมื่อ 13 มีนาคม2564.  
จาก https://register.ocsc.go.th/registration/sites/default/files/ministry_of_Finance_w5_%202556.pdf 
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สถาบันวิจัยและพัฒนา เห็นความสำคัญของการจัดการความรู้ จึงได้ดำเนินโครงการการจัดการความรู้ 
Knowledge Management (KM) เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ  
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้จัดทำแผนการจัดการความรู้ และจัดการประชุมเพื่อชี้แจงและถ่ายทอดแผน
ให้กับหน่วยงานต่างๆ ภายใต้มหาวิทยาลัย และนำไปปฏิบัติซึ่งได้พัฒนารูปแบบและแนวทางอย่าง ต่อเนื่อง เพื่อได้
กำหนดเป็นแนวทางการจัดการความรู้ที ่เป็นระบบ และเป็นรูปธรรมมากขึ้น ซึ่งทำให้เกิดความเข้าใจ ชัดเจนและ
ดำเนินการจัดการความรู้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดผลสัมฤทธิ์ทั่วทั้งองค์กร 

 

1. หลักการและเหตุผล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง มีนโยบายในการส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการความรู้ภายในองค์กร 

หรือ Knowledge Management (KM) โดยให้ความสำคัญกับการจัดการ ความรู้ ความสามารถของบุคลากร
เพื่อพัฒนามหาวิทยาลัยสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ หัวใจขององค์กรแห่งการเรียนรู้ คือ ความสามารถในการ
บริหารจัดการความรู้ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสามารถบริหารให้สมาชิกในองค์กรทุกคนมีจิตสำนึกในการพัฒนา
ความรู้ความสามารถของตนเองอย่างต่อเนื่อง และนำไปสู่การพัฒนาองค์กรอย่างยั่งยืนได้ในที่สุด 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เป็นหน่วยงานกลางทำหน้าที่สนับสนุนนโยบายและ
ประสานงานด้านการวิจัยและการบริการวิชาการให้แก่คณาจารย์ นักวิจัย มีการจัดการอบรม สัมมนา และการจัดการ
ประชุม เมื่อมีการประชุมเพื่อระดมความคิดเห็น หรือเพื่อรับทราบ เรื่องราวต่างๆ ระเบียบวาระการประชุมหรือ
ต้องการหามติเสียงข้างมากในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง สถาบันวิจัยและพัฒนาต้องมีการจดบันทึกเพ่ือนำมาจัดทำรายงานการ
ประชุมเก็บไว้เป็นหลักฐานหลังจากที่ได้มีการรับรองรายงานการประชุมนั้นแล้ว ซึ่งจำเป็นจะต้องมีผู้บันทึกหรือจด
รายงานการประชุมเพ่ือเป็นหลักฐานและเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุม
จึงเป็นสิ่งสำคัญยิ่ง เป็นเอกสารที่ระบุให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบดำเนินการในเรื่องใด และ/หรือดำเนินการ
อย่างไร บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา จำเป็นต้องมีสมรรถนะเฉพาะในด้านการเขียนหนังสือราชการและรายงาน
การประชุม ซึ่งเป็นเรื่องกฎเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานในการติดต่อราชการ  

ดังนั้น เพื่อให้บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา มีความสามารถในการจดรายงานการประชุมเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน และมีความถูกต้องเหมาะสม จึงเห็นควรให้มีการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM) 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ ประจำปีการศึกษา 2563 

 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อให้บุคลากรมีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการปฏิบัติงาน เรื่อง ค่าใช้จ่ายในฝึกอบรม 

การจัดงาน การประชุมในประเทศ 
2.2 เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ และหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ    
2.3 เพื่อให้บุคลากรได้รับการพัฒนาสมรรถนะในการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ และมีความพร้อม 

ในการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง 
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3. กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ 
บุคลากรสายสนับสนุนของสถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

4. ตัวช้ีวัด/ค่าเป้าหมาย(กรณีอบรม,สัมมนา) 
 4.1 ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ :  4.1.1 มีผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 100 ของกลุ่มเป้าหมาย 
    4.1.2 ได้องค์ความรู้และแนวปฏิบัติที่ดีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
 4.2 ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ : 4.2.1 ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้ ความเข้าใจ ในเนื้อหากิจกรรมหรือ 

  หัวข้อที่จัดโครงการไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 
    4.2.2 ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

 4.2.3 ผู้เข้าร่วมโครงการ จะสามารถนำความรู้ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ได้ ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 

4.3  ตัวชี้วัดเชิงเวลา : สามารถจัดกิจกรรมตามที่กำหนดในโครงการได้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กำหนดไม่ร้อย
กว่าร้อยละ 90 

 
 

5. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
5.1 บุคลากรได้แบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน การประชุมในประเทศ 
5.2 บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติ และหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ    
5.3 บุคลากรสามารถนำองค์ความรู้ เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม  

ในประเทศ ไปพัฒนางานของตนเองได้ 
 
 

6. การประเมินโครงการ 
6.1 ประเมินจากผลงาน/กิจกรรมระหว่างการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
6.2 การสังเกตการณ์ การมีส่วนร่วม และคู่มือการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่  2   
ผลการจัดการความรู ้

 
1) ผลการจัดการความรู้ตามกระบวนการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM)  
 

การจัดการความรู ้ เป็นจึงเป็นเครื ่องมือหนึ ่งที ่ใชัในการจัดการกระบวนการเรียนรู ้ที ่เกิดขึ ้นจากการ
ปฏิบัติงานของแต่ละองค์กร เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลและนำมาประมวลผลเป็นสารสนเทศโดยนำความรู้ ที่พัฒนาผ่านการ
กลั่นกรองให้ ได้มาซึ่งความรู้ที่ทันสมัย เหมาะสม เป็นแหล่งรวบรวมขุมปัญญา และนำความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อองค์กร ตลอดจนการเผยแพร่ความรู้ให้กับผู้ที่สนใจทั่วไป  

เป้าหมาย (KM) เพ่ือการนำ   ความรู้ไปใช้ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  
ประโยชน์ (KM) เพ่ือเป็นการ   พัฒนาคน เพ่ิมศักยภาพของบุคลากรในองค์กร  

เพ่ือเป็นการ   พัฒนางาน เกิดการสร้างสรรค์นวัตกรรมใหม่ๆ ขึ้นในการทำงาน 
เพ่ือเป็นการ  พัฒนาความรู้ในองค์การ การมีความรู้ การนำมาใช้และการรักษาความรู้

เหล่านั้นไม่ให้สูญหาย  
การจัดการความรู้ที่มีแล้วและท่ีเกิดข้ึนใหม่ในองค์กร ขณะปฏิบัติงานทั้งท่ีเป็นความรู้ที่สำคัญและเป็นปัญหา 

ที่จะต้องนำมาจัดการในองค์การ เพ่ือช่วยในการแก้ไขปัญหาในการทำงาน และการดำเนินกิจกรรมต่างๆ เพ่ือให้ได้มา 
ซึ่งองค์ความรู้ใหม่ๆ เมื่อได้องค์ความรู้มากแล้วก็ต้องรักษา และมีการพัฒนาให้ทันสมัยอยู่เสมอ เพื่อที่จะนำไปใช้ให้
เกิดประโยชน์สูงสุดในองค์กร ตลอดจนการเผยแพร่ความรู้ไปสู่องค์กรต่างๆ  
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2) วิธีการดำเนินงานขั้นตอนการดำเนินการ 
 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

ขั้นที่ 1 

ขั้นเตรียมการ 
1.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อกำหนดบุคคลเป้าหมาย และบทบาท
หน้าที่ของคณะทำงานในการจัดการความรู้/สื่อโสตที่ใช้ 
1.2 กำหนดประเด็นในการจัดการความรู้ 
1.3 จัดทำคำถามหลัก “Key Questions” ที่ต้องการเรียนรู้ 
1.4 คณะทำงานทำความเข้าใจ ประเด็นในการจัดการความรู้ 
1.5 นัดหมายวิทยากรเป้าหมาย พร้อมทั้งส่งประเด็นในการจัดการ
ความรู้ให้ เพ่ือทราบประเด็น/แนวทางการจัดการความรู้ 
 

ขั้นที่ 2 

ขั้นการดำเนินงาน 

เรียนรู้ผ่านการบวนการจัดการความรู้ จากวิทยากร 
2.1 ผู้จดบันทึก 
2.2 สื่อ/โสต ในการบันทึกภาพ/เสียง 
2.3 ผู ้ควบคุม/ผู ้สนใจซักถามวิทยากร การสอบถามองค์ความรู้ 
ปัญหา อุปสรรคในการทำงานที่ผ่านมา เก็บตกประเด็น หรือสรุป
ใจความสำคัญในเบื้องต้น หรือขอคำอธิบายเพิ่มเติมกรณีที่คำตอบไม่
ชัดเจน 
 

ขั้นที่ ๓  
ขั้นสรุปผล 

3.1 คณะทำงานประชุม เพื่อกำหนดประเด็น/เรียงลำดับการสรุป
องค์ความรู้ที่ได้ โดยหลักเบื้องต้นให้ล้อตามคำตอบจากคำถามก่อน 

3.2 ยกร่างสรุปผล การถอดองค์ความรู้ 
3.3 นำกลับให้บุคคลเป้าหมายตรวจสอบ/เพิ่มเติม และให้คำแนะนำ 

3.4 จัดทำสรุปผล 

ขั้นที่ 4 
ขั้นเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
4.1 เอกสาร 
4.2 ไฟล์ ผ่านทาง Website , social media 
4.3 ภาพ และเสียง 

ขั้นที่ 5 
ประเมินผล 

5.1 จัดทำแบบประเมิน เน้นความรู ้ ความเข้าใจ/การนำไปใช้
ประโยชน์ จากองค์ความรู้ที่ได้ และข้อเสนอแนะต่างๆ 
5.2 สรุปผลการประเมิน  
5.3 นำผลการประเมินไปใช้  
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1. สร้างทีมงาน 

1.1ทบทวนรายละเอียดเพื่อการเตรียมความพร้อมการดำเนินงานการจัดการความรู้ เรื่อง การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ ประจำปีการศึกษา 2563 ของสถาบันวิจัยและพัฒนา  

1.2 ประชุมบุคลากรเพื่อเตรียมแผนการจัดการความรู้ จำนวน ๓ ครั้ง เพื่อจัดทำแผนการจัดการความรู้
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ และนโยบายของสถาบันวิจัยและพัฒนา และวางแผนการดำเนินงานของบุคลากรตามที่
สถาบันวิจัยและพัฒนา กำหนดไว้ 

1.3 การดำเนินโครงการการจัดการความรู้ (KM) ของสถาบันวิจัยและพัฒนาตามวัตถุประสงค์การ
ดำเนินงานของโครงการ 

1) เพื่อให้บุคลากรมีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการปฏิบัติงาน เรื ่อง การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ ประจำปีการศึกษา 2563 ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

2) เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจถึงความสำคัญและประโยชน์ของระเบียบกระทรวงการคลัง 
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ 

3) เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลัง เรื ่อง การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ 

4) เพ่ือให้บุคลากรฝึกทักษะในการจับประเด็นและสรุปสาระสำคัญระเบียบกระทรวงการคลัง เรื่อง 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศอย่างกระชับได้ใจความและเนื้อหาครบถ้วน 

5) เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจและฝึกปฏิบัติระเบียบกระทรวงการคลัง เรื่อง การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศอย่างมีประสิทธิภาพ 

6) เพื่อให้บุคลากรได้รับการพัฒนาสมรรถนะในการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ และมีความ
พร้อมในการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 
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แผนงาน / โครงการ 
ขั้นตอนหลัก / กิจกรรม 

กำหนดวัน เวลา 
และสถานที่
ดำเนินการ 

วิธีการหรือ
แนวทางในการ

ปฏิบัติ 

ผลที่คาดว่าจะ
ได้รับ 

ผู้รับผิดชอบ 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนด
หัวเรื ่อง/ประเด็น และเป้าหมาย
ของการจัดการความรู้ที่สอดคล้อง
กับแผนกลยุทธ์ของสถาบันวิจัย 
ก า ร พ ั ฒ น า แ ล ะ ก า ร เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

ธ.ค. 63 –  
ม.ค. 64 

ประชุมวางแผน
การดำเนินงาน 

ร ู ป แ บ บ ก า ร จั ด
กิจกรรมโครงการ 

ทีมงาน 

2. จัดทำและขออนุมัต ิโครงการ 
และดำเนินกิจกรรม ทั้ง 7 ขั้นตอน 

ม.ค. 64 ดำเน ินการตาม
กระบวนการ 

เอกสารอนุมัติ ฉันทาพัฒน์ 

3. การสร้างและแสวงหาความรู้ 
(Knowledge Creation and 
Acquisition 

ก.พ. – มี.ค. 64 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

4. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ
(Knowledge Organization) 

ก.พ. – มี.ค. 64 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

5. การประมวลและกลั่นกรอง
ความรู้ (Knowledge 
Codification and Refinement) 

ก.พ. – มี.ค. 64 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

6. การเข้าถึงความรู้ (Knowlegde 
Access) 

มี.ค. - เม.ย. 64 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

7. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
(Knowledge Sharing) 

มี.ค. - เม.ย. 64 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

8. การเรียนรู้ (Learning) 

 

พ.ค. 64 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

9 . ประชาส ัมพ ันธ ์ เพ ื ่ อการนำ
ความรู้ เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน การ
ประช ุ ม ในประ เทศ  ประจำปี
การศึกษา 2563 

พ.ค. 64  สื่อประชาสัมพันธ์  ลิขิต 

2. กำหนดกรอบในการดำเนินงาน
ดำเนินงาน 
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แผนงาน / โครงการ 
ขั้นตอนหลัก / กิจกรรม 

กำหนดวัน เวลา 
และสถานที่
ดำเนินการ 

วิธีการหรือ
แนวทางในการ

ปฏิบัติ 

ผลที่คาดว่าจะ
ได้รับ 

ผู้รับผิดชอบ 

10.นำความรู้ไปปฏิบัติ พ.ค. - มิ.ย. 64 การทดลอง
ปฏิบัติจากแบบ
ฝึกปฏิบัติ 

แบบฝึกปฏิบัติ ทีมงาน 

11. ติดตามการนำความรู้ไปใช้ 

 

ก.ค. 64 รายละเอียดจาก
แบบฝึกปฏิบัติ 

ผลจากแบบฝึก
ปฏิบัติ 

ฉันทาพัฒน์ 

12. ประเมินผล ส.ค. 64 สังเคราะห์ผลการ
ฝึกปฏิบัติ 

รายละเอียดผลการ
ฝึกปฏิบัติ 

ฉันทาพัฒน์ 
วิทยากร 

13. รายงานผลโครงการ ส.ค. 64 สรุปรวบรวมผล
การดำเนินงาน 

เอกสารรายงานผล
การดำเนินงาน 

ฉันทาพัฒน์ 
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ครั้งที่ 1 วันพฤหัสบดีที่ 17 มีนาคม 2564  
เรื่อง “การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ” 
 

ผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดการความรู้ (KM) 
1) ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการรับทราบข้อมูลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

การประชุมในประเทศ  
1.1) นโยบายจากมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

• การจัดระบบการปฏิบัติงานของตัวเองเพ่ิมประสิทธิภาพ 
• การพัฒนาตนเองสู่สังคมดิจิทัล 
• การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างแท้จริง ยั่งยืน 
• ให้แต่ละคน สามารถทำงานแทนกันได้ นำสิ่งที่ถ่ายทอดไปต่อยอดในงานของตนเองให้ได้ 

1.2) ผลการดำเนินงานการจัดการความรู้จากปีการศึกษา 2562 ที่ผ่านมา 
ปัญหาการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดการ การประชุมยังมี
ข้อผิดพลาด เอกสารไม่ครบถ้วน เบิกจ่ายเกินอัตราที่กำหนดตามระเบียบฯ 

1.3) กระบวนการจัดการความรู้ ในมหาวิทยาลัยอื่นๆ มี 4 ขั้นตอน ได้แก่ การบ่งชี้ความรู้ การสร้างและ
แสวงหาความรู้ การแลกเปลี่ยนความรู้ และการเรียนรู้ 

2) แลกเปลี่ยนความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการความรู้ 
ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการทุกคนได้นำเสนอประสบการณ์ในการทำงานเกี่ยวกับการการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ ที่ประสบปัญหา อุปสรรค ปัจจัยที่ไม่ประสบความสำเร็จ 
และการนำเสนอความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการความรู้ ว่าคืออะไรโดยวิทยากร ชี้นำให้เห็นในกระบวนการ
เรียนรู้การจัดการความรู้  

ผู้เข้าร่วมส่วนใหญ่ จำนวน 7 คน เห็นว่า การจัดการความรู้เป็นการที่แต่ละบุคคลมีองค์ความรู้ เป็น
ของตนเอง มีการแลกเปลี่ยน หรือถ่ายทอดความรู้นั้นๆ กับผู้เข้าร่วมอื่น ร่วมหาแนวปฏิบัติที ่ดีมาเพื่อพัฒนาและ
ปรับปรุง 

จำนวน 5 คน เห็นว่า การจัดการความรู้เป็นกระบวนการ ที่มีการรวบรวมข้อมูล การแสวงหา การ
ประมวลผล การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ตลอดจนถึงการเผยแพร่โดยมีการนำเทคโนโลยีในการสื่อสารเข้ามาช่วย 

และจำนวน 3 คน เห็นว่า การจัดการความรู้เป็นรูปแบบของความรู้ที ่มีทั้งในรูปแบบเอกสาร และ
ความรู้ที่มาจากบุคคล ที่มีประสบการณ์ ซึ่งจะต้องมีกระบวนการค้นหาเพื่อนำความรู้ ซึ่งอาจหมายรวมถึง ทักษะ 
ความคิด ความรู้สึก เพ่ือนำมาถ่ายทอดประสบการณ์เป็นแบบอย่าง 

 
 

3. การถอดบทเรียนผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ  
การจัดการความรู้เรื่อง “การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ” 

ณ ห้องประชุมสถาบันวิจัยและพัฒนา อาคารโอฬารโรจน์หิรัญ  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
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3) การดำเนินการจัดการความรู้  
จากกระบวนการได้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมา ว่ามีปัญหา อุปสรรค ปัจจัยที่

เกี่ยวข้องอะไรบ้าง ที่ทำให้งานประสบผลสำเร็จ หรือไม่เป็นไปตามเป้าหมาย/วัตถุประสงค์ที่ได้วางไว้ นำปัญหามา
พูดคุยเพื่อหาแนวปฏิบัติ เพื่อการพัฒนา ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น ซึ่งเป้าหมายสูงสุดของการจัดการความรู้ในประเด็น
ดังกล่าว คือ ต้องการให้งานประชุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม การจัดทำรายงานการประชุมต้องดี ขึ้น 
สามารถแก้ไขปัญหาเดิมได้ นอกจากนี้แล้วกระบวนการจัดการความรู้ยังเป็นกระบวนการได้พูดคุย แลกเปลี่ยน 
ถ่ายทอดประสบการณ์นำสิ่งที่ดีของบุคคล ของวิทยากรไปทดลองปฏิบัติ ได้องค์ความรู้ เทคนิควิธีการใหม่ๆ ที่สามารถ
นำไปเผยแพร่ให้บุคคลทั้งในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน ที่สนใจ สามารถนำไปปรับใช้กับงานที่เก่ียวข้องได้ 

4) บทเรียนที่ได้ 
1.1 การดำเนินงานที่ไม่บรรลุเป้าหมาย คือ ไม่ได้มีกระบวนการจัดการความรู้ ขาดการได้มีโอกาส

พบปะพูดคุย แลกเปลี่ยน ประสบการณ์ ขาดการได้มาสื่อสารกันในพื้นที่กลาง เพื่อพูดคุยแลกเปลี่ยน และบุคลากรมี
ความเข้าใจในการจัดการความรู้ที่แตกต่างกันอยู่ ขาดการติดตามประเมินผลการนำผลการจัดการความรู้ ในครั้งที่ผ่าน
มา มาประยุกต์ใช้ในการทำงาน 

1.2 สิ่งที่ต้องนำไปปรับปรุง 
ในวาระการประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา ให้แต่ละบุคคลได้มีโอกาสแสดงความคิดเห็นใน

การทำงานในช่วงเวลาที ่ผ่านมา ว่าเป็นอย่างไรบ้าง มีปัญหา อุปสรรค อะไรที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการ
ดำเนินงาน และที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน ประสบผลสำเร็จเพราะอะไร  ประสบปัญหาเพราะ
อะไร  อะไรที่ทำได้ดีเพ่ือเป็นแบบอย่าง เป็นแนวทางปฏิบัติในครั้งต่อไป อะไรที่เป็นข้อผิดพลาด ไม่โทษตัวบุคคลแต่ให้
ดูระดับปรากฎการณ์ว่ามาจากปัจจัยภายใน หรือปัจจัยภายนอก ควบคุมได้จากสถาบันวิจัยและพัฒนา และควบคุม
ไม่ได้เนื่องจากเป็นปัจจัยภายนอก ให้นำมาพูดคุยแลกเปลี่ยนกัน 
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ครั้งที่ 2 วันพฤหัสบดีที่ 31 มีนาคม  2564  
เรื่อง “การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ” 
เรียงลำดับเกี่ยวกับปัญหาอุปสรรคในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ  
(ตามขั้นตอนที่ 3 ของ กพร. การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ) 
 

ผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดการความรู้ (KM) 
1) ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการปฏิบัติกิจกรรมนักปฏิบัติ เรื่อง “การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน การประชุมในประเทศ” วิเคราะห์ปัญหาและนำมาจัดเรียงลำดับเกี่ยวกับปัญหาอุปสรรคในการจัดประชุม 
และการจัดทำรายงานการประชุม  

ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการได้รับทราบถึงการจัดการความรู้ สามารถจำแนกรูปแบบของความรู้จำแนก
เป็น 2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) และความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) 

- ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน คือ ประสบการณ์ ทักษะ พรสวรรค์ เทคนิค การทำงานที่สั่งสมมาจนชำนาญไม่มี
ในตำรา 

- ความรู้ที ่ชัดแจ้ง คือ ความรู้ที่สามารถจับต้องได้ เช่น หนังสือ เอกสาร รายงาน ซีดี เทป เป็นต้น 
เมื่อเทียบความรู้ 2 ประเภทแล้ว พบว่า อัตราความรู้ที่ฝังอยู่ในคนมากกว่าความรู้ที่ชัดแจ้งเป็น อัตราส่วน 80:20 
คงพอทราบคร่าวๆ แล้วว่า ความรู้คืออะไร มีก่ีประเภท การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ให้บุคลากรสามารถนำความรู้
นั้นมาใช้ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพได้ ตามขัน้ตอนที่ 3 ของสำนักงาน กพร. การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ทำให้
ส่วนราชการมีการจัดการความรู้ตามขั้นตอนที่เป็นระบบ โดยเริ่มจาก 

ขั้นตอนที่ 1 การบ่งชี้ความรู้ หน่วยงานต้องสำรวจความรู้ที่บุคลากรจำเป็นต้องใช้เพื่อให้การทำงาน
บรรลุเป้าหมาย โดยสำรวจว่า เราต้องการความรู้อะไร และท่ีมีอยู่เพียงพอหรือไม่ 

ขั้นตอนที่ 2 การสร้างและแสวงหาความรู้ เมื่อสำรวจแล้วเห็นว่าความรู้ที่มีอยู่ไม่เพียงพอ ก็ต้องไป
แสวงหามาเพ่ิมเติมให้ได้ครบถ้วนสมบูรณ์มากที่สุด  

ขั้นตอนที่ 3 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ เมื่อได้ความรู้มาเพียงพอแล้ว ก็นำมาจัดหมวดหมู่ให้
ชัดเจน และจัดเก็บไว้ในรูปแบบต่าง ๆ ทั้ง เอกสาร หนังสือ เทป วีซีดี เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ ต้องนำความรู้ที่จัดเก็บเป็นหมวดหมู่ไว้แล้วมาทบทวน 
กลั่นกรอง ให้มีความทันสมัย 

ขั้นตอนที่ 5 การเข้าถึงความรู้ ต้องมีการจัดช่องทางเผยแพร่ความรู้ทางช่องทางต่างๆ ที่หลากหลาย 
เพ่ือให้บุคลากรสามารถเข้าถึงความรู้ได้สะดวก รวดเร็ว และทั่วถึง 

ขั้นตอนที่ 6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ จัดกิจกรรมให้บุคลากรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เช่น 
กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ ( Community of Practice หรือ Cop.), การสอนงาน ( Coaching ) และระบบพี่เลี ้ยง 
(Mentoring) เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 7 การเรียนรู้ กำหนดให้บุคลากรในองค์กรต้องใช้ KM เข้ามาช่วยในการทำงานเพ่ือผลงานที่มี
ประสิทธิภาพ โดย อาจกำหนดเป็นนโยบาย จากผู้บริหารขององค์กรก็ได้ 

ขั้นตอนต่างๆ ทั้ง 7 ขั้นตอนนี้ เมื่อลงมือปฏิบัติจริงๆ ต้องใช้เวลาพอสมควร โดยเฉพาะในขั้นตอนที่ 7 
เป็นขั้นตอนที่ต้องการให้เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องจริงจัง นั่นก็คือ บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาทุกคนต้องทำงานโดยมี 
KM เป็นองค์ความรู้  โดยการทำงานที่ต้องใช้องค์ความรู้ที่ถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วน มาประกอบการ ปฏิบัติ
ราชการในความรับผิดชอบทุกเรื่อง แล้วงานที่ออกมาก็จะเกิดความผิดพลาดน้อยที่สุดหรือไม่เกิดความผิดพลาดเลย 
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2) แลกเปลี่ยนความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการความรู้ 
ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการส่วนใหญ่ให้ความเห็นว่ากระบวนการการจัดการความรู้ตามสำนักงาน 

กพร. เรื่องการจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ซึ่งเป็นกระบวนการแบบหนึ่งที่จะช่วยให้องค์กรเข้าใจถึงขั้นตอนที่ทำให้เกิด
กระบวนการจัดการความรู้หรือพัฒนาการของความรู้ภายในองค์กร  

2.1 ในเรื่องการบ่งชี้ความรู้ เช่น พิจารณาว่า วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย คืออะไร และเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมาย เราจำเป็นต้องรู้อะไร ขณะนี้เรามีความรู้อะไรบ้าง อยู่ในรูปแบบใด อยู่ที่ใคร  

2.2 การสร้างและแสวงหาความรู้ เช่น การสร้างความรู้ใหม่ แสวงหาความรู้จากภายนอกรักษาความรู้
เก่า กำจัดความรู้ที่ใช้ไม่ได้แล้ว  

2.3 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ เป็นการวางโครงสร้างความรู้ เพื่อเตรียมพร้อมสำหรับการเก็บ
ความรู้อย่างเป็นระบบในอนาคต  

2.4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ เช่น การปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐานใช้ภาษา
เดียวกัน ปรับปรุงเนื้อหาให้สมบูรณ์  

2.5 การเข้าถึงความรู้ เป็นการทำให้ผู้ใช้ความรู้นั้นเข้าถึงความรู้ที่ต้องการได้ง่ายและสะดวก เช่น 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอร์ดประชาสัมพันธ์ เป็นต้น  

2.6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ ทำได้หลายวิธีการ โดยกรณีเป็น Explicit Knowledge อาจจัดทำ
เป็นเอกสาร ฐานความรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกรณีเป็น Tacit Knowledge อาจจัดทำเป็นระบบ ทีมข้ามสาย
งาน กิจกรรมกลุ่มคุณภาพและนวัตกรรม ชุมชนแห่งการเรียนรู้ ระบบพี่เลี้ยง การสับเปลี่ยนงาน การยืมตัว เวที
แลกเปลี่ยนความรู้ เป็นต้น  

2.7 การเรียนรู้ ควรทำให้การเรียนรู้เป็นส่วนหนึ่งของงาน เช่น เกิดระบบการเรียนรู้จากสร้าง
องค์ความรู้ นำความรู้ไปใช้ เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่ และหมุนเวียนต่อไปอย่างต่อเนื่อง  

 

3) การดำเนินการจัดการความรู้  
จากกระบวนการได้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมา ว่ามีปัญหา อุปสรรค มีปัจจัย

ที่เกี่ยวข้องอะไรบ้าง ที่ทำให้งานประสบผลสำเร็จ หรือไม่เป็นไปตามเป้าหมาย/วัตถุประสงค์ที่ได้วางไว้ นำปัญหา
มาพูดคุยเพื่อหาแนวปฏิบัติ เพื่อการพัฒนา ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น ในครั้งก่อน นำมาหารือต่อเนื่องในกิจกรรมครั้งนี้ ได้มี
การฝึกปฏิบัติ พร้อมการแลกเปลี่ยนพูดคุยหาเรื่อง ผ่านกระบวนการการจัดการความรู้ การได้ฝึกปฏิบัติทำให้ได้เรียนรู้
เข้าใจมากข้ึน  
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4) บทเรียนที่ได้ 
4.1  การจัดการความรู้ภายในองค์กร ได้มุ่งเน้นถึงปัจจัยแวดล้อมภายในองค์กร ที่จะมีผลกระทบต่อการจัดการ

ความรู้ การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เช่น กิจกรรมการมีส่วนร่วมและสนับสนุนจากผู้บริหาร (ที่ทุกคน
มองเห็น) โครงสร้างพ้ืนฐานขององค์กร ทีม/หน่วยงานที่รับผิดชอบ มีระบบการติดตามประเมินผล กำหนดปัจจัย
แห่งความสำเร็จชัดเจน  

4.2  การสื่อสาร เช่น กิจกรรมที่ทำให้ทุกคนเข้าใจถึงสิ่งที่องค์กรจะทำ ประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นกับทุกคน 
แต่ละคนจะมีส่วนร่วมได้อย่างไร  

4.3  กระบวนการและเครื่องมือ ช่วยให้การค้นหา เข้าถึง ถ่ายทอด และแลกเปลี่ยนความรู้สะดวกรวดเร็ว
ขึ้น โดยการเลือกใช้กระบวนการและเครื่องมือ ขึ้นกับชนิดของความรู้ ลักษณะขององค์กร (ขนาด สถานที่ตั้ง ฯลฯ) 
ลักษณะการทำงาน วัฒนธรรมองค์กร ทรัพยากร  

4.4 การเรียนรู้ เพื่อสร้างความเข้าใจและตระหนักถึงความสำคัญและหลักการของการจัดการความรู้ 
โดยการเรียนรู้ต้องพิจารณาถึงเนื้อหา กลุ่มเป้าหมาย วิธีการ การประเมินผลและการปรับปรุง  

4.5 การวัดผล เพ่ือให้ทราบว่าการดำเนินการได้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ มีการนำผลของการวัดผล
มาใช้ในการปรับปรุงแผนและการดำเนินการให้ดีขึ้น มีการนำผลการวัดมาใช้ในการสื่อสารกับบุคลากรในทุกระดับให้
เห็นประโยชน์ของการจัดการความรู้ และการวัดผลต้องพิจารณาด้วยว่าจะวัดผลที่ขั ้นตอนไหนได้แก่ วัดระบบ 
(System) วัดผลลัพธ์ (Output) หรือวัดที่ประโยชน์ที่จะได้รับ(Outcome)  

4.6 การยกย่องชมเชยและให้รางวัล เป็นการสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและการมี
ส่วนร่วมของบุคคลากรในทุกระดับ โดยพิจารณาได้แก่ ค้นหาความต้องการของบุคคลากร แรงจูงใจระยะสั้นและระยะ
ยาว บูรณาการกับระบบที่มีอยู่ ปรับเปลี่ยนให้เข้ากับกิจกรรมที่ทำในแต่ละช่วงเวลา 

4.7 สิ่งที่ต้องนำไปปรับปรุง 
การบริหารจัดการงานและทรัพยากร ทั้งในส่วนของงบประมาณ บุคลากร ในงานในความรับผิดชอบ

ของแต่ละบุคคลเพื่อไม่ให้มีการกระจุกของงาน จนเป็นภาระต่อบุคคลจนเกินไป แล้วทำให้ผลการปฏิบัติงานไม่มี
ประสิทธิภาพเท่าท่ีควรจะเป็น 
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ครั้งที่ 3 วันพฤหัสบดีที่ 8 เมษายน 2564 
สรุปหาแนวปฏิบัติที่ดี การประมวลและกลั่นกรองความรู้โดยจัดทำคู่มือ ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
เรี่อง “การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ” และเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี 
โดย หัวหน้าสำนักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดการความรู้ (KM) 
1) ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการสรุปหาแนวปฏิบัติที่ดี การประมวลและกลั่นกรองความรู้โดยจัดทำ

คู่มือ ขั้นตอนกระบวนการทำงานเรี่อง “การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ” 
และเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี 

1.1) ข้อสรุปหาแนวปฏิบัติที่ดีในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมใน
ประเทศ 

1.2) ผลการการประมวลและกลั่นกรองความรู้โดยจัดทำคู่มือ ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
1.3) เผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี 

2) แลกเปลี่ยนความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการความรู้ 
ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการทุกคนได้นำเสนอสรุปหาแนวปฏิบัติที่ดีในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ 

ผู้เข้าร่วมส่วนใหญ่ จำนวน 8 คน เห็นว่า การฝึกปฏิบัติการ การจัดการความรู้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ ได้เรียนรู้ว่าแต่ละบุคคลมีองค์ความรู้ เป็นของตนเอง การได้
แลกเปลี่ยน หรือการถ่ายทอดความรู้นั้นๆ ร่วมกับผู้เข้าร่วมอื่น เป็นการร่วมหาแนวปฏิบัติที่ดีมาเพื่อพัฒนาและปรับปรุง
ในการปฏิบัติงาน 

จำนวน 7 คน เห็นว่า การจัดการความรู้เป็นกระบวนการที่ดี มีประสิทธิภาพ เป็นการรวบรวมข้อมูล การแสวงหา 
การประมวลผล อีกทั้งประโยชน์ของการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ และการเผยแพร่โดยมีการนำเทคโนโลยีในการสื่อสาร
เข้ามาช่วยทำให้เข้าถึงข้อมูล ความรู้ได้ง่าย ทำให้ง่ายคล่องตัวและรวดเร็วขึ้น 

และทุกคน เห็นว่า การจัดการความรู้เป็นรูปแบบของความรู้ที่มีทั้งในรูปแบบเอกสาร และความรู้ที่มา
จากบุคคล ที่มีประสบการณ์ ซึ่งจะต้องมีกระบวนการค้นหาเพื่อนำความรู้ ซึ ่งอาจหมายรวมถึง ทักษะ ความคิด 
ความรู้สึก เพ่ือนำมาถ่ายทอดประสบการณ์เป็นแบบอย่างสามารถเผยแพร่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีได้  

3) การดำเนินการจัดการความรู้  
จากกระบวนการฝึกปฏิบัติ และทุกคนได้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมา ว่ามี

ปัญหา อุปสรรค ปัจจัยที่เกี่ยวข้องอะไรบ้าง ที่ทำให้งานประสบผลสำเร็จ หรือไม่เป็นไปตามเป้าหมาย/วัตถุประสงค์
ที่ได้วางไว้ นำปัญหามาพูดคุยเพ่ือหาแนวปฏิบัติ เพ่ือการพัฒนา ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น ซึ่งเป้าหมายสูงสุดของการจัดการ
ความรู้ในประเด็นดังกล่าว คือ ต้องการให้บุคลกรสถาบันวิจัยและพัฒนา มีความรู้ ความข้าใจ และสามารถเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ ได้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ สามารถแก้ไข
ปัญหาเดิมได้ กระบวนการจัดการความรู้เป็นกระบวนการได้พูดคุย แลกเปลี่ยน ถ่ายทอดประสบการณ์นำสิ่งที่ดีของบุคคล 
สามารถนำประสบการณ์ที่ดี ที่เป็นเทคนิควิธีการสามารถนำไปทดลองปฏิบัติ ได้องค์ความรู้ เทคนิควิธีการใหม่ๆ 
ที่สามารถนำไปเผยแพร่ให้บุคคลทั้งในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน ที่สนใจ สามารถนำไปปรับใช้กับงานที่เก่ียวข้องได้ 
ไม่ว่าจะเป็นงานธุรการสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานแผนงบประมาณ งานจัดซื้อ-จัดจ้าง สามารถนำกระบวนการนี้
ไปใช้ได ้
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4) บทเรียนที่ได้ 
4.1 กระบวนการจัดการความรู้ ควรหาโอกาสให้ได้มีโอกาสพบปะพูดคุย แลกเปลี่ยน ประสบการณ์ 

ได้มาสื่อสารกันในพ้ืนที่กลาง เพ่ือไดพู้ดคุยแลกเปลี่ยน และบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจมากขึ้น 
4.2 สิ่งที่ต้องนำไปปรับปรุง 

ควรมีกระบวนการจัดการความรู้ (KM) ที่ต่อเนื่องเป็นประจำ ผ่านเรื่องราวต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
ในการทำงาน เช่น การพัฒนาระบบสารบรรณออนไลน์ งานการเงินและพัสดุ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
และในวาระการประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา ให้แต่ละบุคคลได้มีโอกาสแสดงความคิดเห็นในการทำงาน
ในช่วงเวลาที่ผ่านมา ว่าเป็นอย่างไรบ้าง มีปัญหา อุปสรรค อะไรที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน และที่
ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน ประสบผลสำเร็จเพราะอะไร  ประสบปัญหาเพราะอะไร  อะไรที่ทำได้ดี
เพ่ือเป็นแบบอย่าง เป็นแนวทางปฏิบัติในครั้งต่อไป อะไรที่เป็นข้อผิดพลาด ไม่โทษตัวบุคคลแต่ให้ดูระดับปรากฎการณ์
ว่ามาจากปัจจัยภายใน หรือปัจจัยภายนอก ควบคุมได้จากสถาบันวิจัยและพัฒนา และควบคุมไม่ได้เนื่องจากเป็น
ปัจจัยภายนอก ให้นำมาพูดคุยแลกเปลี่ยนกัน เป็นประจำเพื่อความต่อเนื่อง และเพื่อการพัฒนาปรับปรุง ต่อไป
ตามลำดับ 
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ส่วนที่ 3 

ประเมินผลโครงการ 
 
การประเมินโครงการ 
  1. ประเมินจากผลงาน/กิจกรรมระหว่างการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

 2. การสังเกตการณ์ การมีส่วนร่วม และคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การประเมินผลการจัดกิจกรรมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการจัดการจัดการความรู ้ Knowledge 
Management (KM) เรื ่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ ประจำปี
การศึกษา 2563 ประเมินจากผลงาน/กิจกรรมระหว่างการอบรมเชิงปฏิบัติการ  และการสังเกตการณ์ การมีส่วนร่วม 
และคู่มือการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังนี้ 

ด้านกระบวนการจัดการความรู้ 
1) บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาได้มีกระบวนการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ เพื่อหาจุดแข็งจุดอ่อนใน

เรื่องการจัดการความรู้  เพื่อปรับปรุงในเรื่องความรู้ เช่น องค์กรยังขาดความรู้ที่จำเป็นต้องมี หรือองค์กรไม่ได้รวบรวม
ความรู้ที่มีอยู่ให้เป็นระบบ เพื่อให้ง่ายต่อการนำไปใช้ ไม่ทราบว่าคนไหนเก่งเรื่องอะไร ฯลฯ และมีวิธีการที่ชัดเจนใน
การแก้ไข ปรับปรุง 

2) บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนามีการแสวงหาข้อมูล/ความรู้จากแหล่งต่างๆ  โดยเฉพาะอย่างยิ่งจาก
องค์กรที่มีการให้บริการคล้ายคลึงกัน (ถ้ามี)  อย่างเป็นระบบและมีจริยธรรม 

3) ทุกคนในสถาบันวิจัยและพัฒนามีส่วนร่วมในการแสวงหาความคิดใหม่ๆ  ระดับเทียบเคียง 
(Benchmarks) และ Best Practices จากองค์กรอื่นๆ ที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน (บริการหรือดำเนินงานที่คล้ายคลึง
กัน) และจากองค์กรอื่นๆ ที่มีลักษณะแตกต่างกันโดยสิ้นเชิง 

4) สถาบันวิจัยและพัฒนามีการถ่ายทอด Best Practices อย่างเป็นระบบ ซึ่งรวมถึงการเขียน Best 
Practices ออกมาเป็นเอกสาร และการจัดทำข้อสรุปบทเรียนที่ได้รับ (Lessons Learned) เพื่อใช้ในการเป็นต้นแบบ
ในการดำเนินงาน 

5) สถาบันวิจัยและพัฒนาเห็นคุณค่า “Tacit Knowledge” หรือ ความรู้และทักษะ ที่อยู่ในตัวบุคลากร 
ซึ่งเกิดจากประสบการณ์และการเรียนรู้ของแต่ละคน และให้มีการถ่ายทอดความรู้และทักษะนั้นๆ ในสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

6) สถาบันวิจัยและพัฒนาเน้นเรื่องการเรียนรู้ของบุคลากร เพ่ือส่งเสริม Core Competencies เดิมที่มี
อยู ่ให้แข็งแกร่งขึ ้น และพัฒนา Core Competencies ใหม่ๆ  (Core Competencies หมายถึง ความเก่งหรือ
ความสามารถเฉพาะทางขององค์กร) 
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ด้านวัฒนธรรมในเรื่องการจัดการความรู้ 
1) สถาบันวิจัยและพัฒนาได้ส่งเสริมให้บุคลากร เกิดการเรียนรู้ โดยการให้อิสระในการคิด และการทำงาน 

รวมทั้งกระตุ้นให้พนักงานสร้างสรรสิ่งใหม่ๆ 
2) ทุกคนในสถาบันวิจัยและพัฒนาถือว่าการเรียนรู้เป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของทุกคน 
 
ด้านเทคโนโลยีการจัดการความรู้ 
1) เทคโนโลยีที่ใช้ช่วยให้ทุกคนในสถาบันวิจัยและพัฒนาสื่อสารและเชื่อมโยงกันได้อย่างทั่วถึงทั้งภายใน

สถาบันวิจัยและพัฒนาและกับหน่วยงานภายนอก   
2) เทคโนโลยีที่ใช้ก่อให้เกิดคลังความรู้ของสถาบันวิจัยและพัฒนา  (An Institutional Memory)  ที่ทุกคน

ในองค์กรสามารถเข้าถึงได้ 
3) เทคโนโลยีที่ใช้ทำให้บุคลากรในสถาบันวิจัยและพัฒนาเข้าใจและใกล้ชิดผู้มาใช้บริการมากขึ้น เช่น 

ความต้องการและความคาดหวัง พฤติกรรมและความคิด เป็นต้น 
4) สถาบันวิจัยและพัฒนาจะดำเนินการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศโดยเน้นความต้องการของผู้ใช้ 
5) สถาบันวิจัยและพัฒนาจะเพิ่มศักยภาพ กระตือรือร้นที่จะนำเทคโนโลยีที่ช่วยให้บุคลากรสื่อสาร

เชื่อมโยงกันและประสานงานกันได้ดีขึ้นมาใช้ในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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บทสรุปการจัดการความรู้เรื่อง KM ในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
ตามคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 - 2558 
1. ระดับคณะ หน้า 121 - ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 1 พฤษภาคม 2558 

พบ ตัวบ่งชี้ 5.1 "การบริหารของคณะเพื่อการกำกับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจ กลุ่มสถาบัน และ
เอกลักษณ์ของคณะ" เกณฑ์ที่ 5 "ค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีจากความรู้ที่มีอยู่ในตัวบุคคล ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง 
และแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ ตามประเด็นความรู้ อย่างน้อยครอบคลุมพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัยจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ โดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรและนำมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง" 

2. ระดับมหาวิทยาลัย หน้า 142 - ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 1 พฤษภาคม 2558 
พบ ตัวบ่งชี้ 5.1 "การบริหารของสถาบันเพ่ือการกำกับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจ กลุ่มสถาบัน และ

เอกลักษณ์ของสถาบัน" เกณฑ์ท่ี 5 "การกำกับติดตามส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกหน่วยงานในสถาบันมีการดำเนินการ
จัดการความรู้ตามระบบ" 

3. ฉบับพิมพ์ครั้งที่ 3 กุมภาพันธ์ 2554 ในหน้า 84 
พบตัวบ่งชี้ 7.2 "การพัฒนาสถาบันสู่สถาบันเรียนรู้"  มีเกณฑ์มาตรฐาน : ข้อ จำนวน 5 เกณฑ์ 
1) มีการกําหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการความรู้ที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ

สถาบันอย้างน้อยครอบคลุมพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัย 
2) กําหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้และทักษะด้านการผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัย

อย่างชัดเจนตามประเด็นความรู้ที่กําหนดในข้อ 1 
3) มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ทักษะของผู้มีประสงการณ์ตรง (tacit knowledge)

เพ่ือค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรู้ที่กําหนดในข้อ 1 และเผยแพร่ไปสู่บุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่กําหนด 
4) มีการรวบรวมความรู้ตามประเด็นความรู้ที่กําหนดในข้อ 1 ทั้งท่ีมีอยู่ในตัวบุคคลและแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ 

ทีเ่ป็นแนวปฏิบัติที่ดีมาพัฒนาและจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร (explicit knowledge) 
5) มีการนําความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ในปีการศึกษาปัจจุบันหรือปีการศึกษาที่ผ่านมาที่เป็นลาย

ลักษณ์อักษร (explicit knowledge) และจากความรู้ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (tacit knowledge) ที่เป็นแนว
ปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

4. ฉบับพิมพ์ครั้งที ่2 มกราคม 2551 ในหน้า 77 - 78 
พบตัวบ่งชี้ 7.3 "มีการพัฒนาสถาบันสู่องค์การเรียนรู้" มีเกณฑ์มาตรฐาน : ระดับ จำนวน 5 เกณฑ์ 
1) มีการทบทวนและจัดทำแผนการจัดการความรู้ เพื่อมุ่งสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้และประชาสัมพันธ์

เผยแพร่ให้ประชาคมของสถาบันรับทราบ 
2) มีการดำเนินการตามแผนจัดการความรู้และประสบความสำเร็จตามเป้าหมายไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 
3) มีการดำเนินการตามแผนจัดการความรู้และประสบความสำเร็จตามเป้าหมายร้อยละ 100 
4) มีการติดตามประเมินผลความสำเร็จของการจัดการความรู้ 
5) มีการนำผลการประเมินไปปรับใช้ในการพัฒนากระบวนการจัดการความรู้ให้เป็นส่วนหนึ่งของ

กระบวนงานปกติและปรับปรุงแผนการจัดการความรู้3 

 
3 สำนักมาตรฐานและคุณภาพอุดมศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. 2558. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับปีการศึกษา 2557. พิมพ์ครั้งท่ี 1.  
จากhttps://qm.kku.ac.th/downloads/hbMUA57ed3.pdf 
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จากบทสร ุปการจ ัดการความร ู ้ด ั งกล ่ าวจะเห ็นได ้ว ่ า  การจ ัดการความร ู ้  หร ือ Knowledge 
Management แม้ว่าเป็นเรื่องค่อนข้างใหม่ ซึ่งเกิดขึ้นจากการค้นพบว่าองค์กรต้องสูญเสียความรู้ไปพร้อมๆ กับการที่
บุคลากรลาออกหรือเกษียณ อายุราชการ อันส่งผลกระทบต่อการดำเนินการขององค์กรเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้นจากแนวคิด
ที่มุ่งพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้มากแต่เพียงอย่างเดียวจึงเปลี่ยนไป และมีคำถามต่อไปว่าจะทำอย่างไรให้องค์กรได้
เรียนรู้ด้วย  

ดังนั้น การบริหารจัดการความรู้จึงสัมพันธ์กับเรื่อง องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) เป็น
อย่างยิ่ง หากองค์กรจะพัฒนาตนเองให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ก็จำเป็นจะต้องบริหารจัดการความรู้ภายในองค์กรให้
เป็นระบบเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรเรียนรู้ได้จริงและต่อเนื่อง หากองค์กรใดมีการจัดการความรู้โดยไม่มีการสร้าง
บรรยากาศแห่งการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นภายในองค์กร ก็นับเป็นการลงทุนที่สูญเปล่าได้เช่นกัน อย่างไรก็ตาม การบริหาร
จัดการความรู้ มีความซับซ้อนมากกว่าการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึกอบรม เพราะเป็นกระบวนการที่ต้องดำเนินการ
ต่อภายหลังจากที่บุคลากรมีความรู้ความชำนาญแล้ว องค์กรจะทำอย่างไรให้บุคลากรเหล่านั้นยินดีถ่ายทอด และ
แลกเปลี่ยนความรู้กับผู้อ่ืน และในขั้นตอนสุดท้าย องค์กรจะต้องหาเทคนิคการจัดเก็บความรู้เฉพาะไว้กับองค์กรอย่าง
มีระบบเพื่อที่จะนำออกมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

การค้นหาวิธีบริหารจัดการความรู ้ที ่เหมาะสมกับตนเอง เพื ่อให้อยู ่ในโลกของการแข่งขัน  และการ
เปลี่ยนแปลงในยุคปัจจุบันที่มีเทคโนโลยีเข้ามามีส่วนในการสนับสนุนการดำเนินงาน การได้ผลกระทบจากภาวะการณ์
ปัจจุบันในเรื่องสถานการณก์ารแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID–19) จากการระบาดที่พบผู้ติดเชื้อ
และเสียชีวิตเพิ่มขึ้นอย่างต่อเนื่อง จึงเป็นเรื่องท้าทายสำหรับผู้บริหารที่จะหายุทธวิธีในการดึงความรู้ออกมาจากตัว
บุคคล และการกระตุ้นให้บุคลากรถ่ายทอดความรู้ให้เพื่อนร่ วมงาน ซึ่งการถ่ายทอดความรู้บางประเภทนั้น 
การฝึกอบรมอาจจะไม่ใช่วิธีที่ดีที่สุด อุปสรรคที่มักพบอยู่เสมอของการบริหารจัดการความรู้คือพฤติกรรม "การหวง
ความรู้" และวัฒนธรรม "การไม่ยอมรับในตัวบุคคล" หากองค์กรสามารถกำจัดจุดอ่อนทั้งสองอย่างนี้ได้การบริหาร
จัดการความรู้ก็มิใช่เรื่องยากจนเกินไป  

สืบเนื่องจากการปฏิรูประบบราชการครั้งสำคัญที่ผ่านมาเมื่อเดือนตุลาคม 2545 ได้มีการวางกรอบแนวทาง 
การบริหารราชการแผ่นดินไว้อย่างชัดเจน ซึ่งรวมถึงการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 เป็นเรื่องของการกำหนดขอบเขต แบบแผน วิธีปฏิบัติ โดยเฉพาะมาตรา 11 
ได้กำหนดเป็นหลักการว่าส่วนราชการต้องมีหน้าที่ในการพัฒนาความรู้เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้
อย่างสม่ำเสมอ พร้อมทั้งสร้างความมีส่วนร่วมในหมู่ราชการให้เกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน 
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สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ได้ดำเนินการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
ในเรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ ประจำปีการศึกษา 2563 ดำเนินเสร็จสิ้น
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้ร่วมกันมีส่วนร่วมของบุคลากร อีกทั้งสิ่งสำคัญที่ได้รับจากการจัดกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM) ครั้งนี้นั้นอยู่ที่การลงมือปฏิบัติให้ได้ ยึดถือระเบียบของกระทรวงการคลัง เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมในประเทศ ในการปฏิบัติงานในภารกิจ การสื่อความหมายกันให้ได้ การเรียนรู้
ของบุคลากร หัวใจสำคัญอยู่ที่เราจะได้เรียนรู้จากการสอนคนอ่ืน (Learning from Teaching) และ สิ่งที่สำคัญ
ของการจัดการความรู้ ก็คือ เรื่องของคน การพัฒนาคน คนพัฒนาตนเอง การวางแผนทำงาน การจัดลำดับความสำคัญ
ของงาน ขององค์กร. 
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 ค�าใช�จ�ายในการจัดฝ�กอบรม การจัดงาน  

และการประชุมระหว�างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง 

 



 

คํานํา 

การจัดการความรู� (Knowledge Management หรือ KM)  ในองค!ความรู� เรื่อง ค$าใช�จ$าย 
ในการจัดฝ(กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว$างประเทศ เป1นการนําความรู�จากการปฏิบัติงาน  
ประสบการณ!จริงอันทรงคุณค$า ตลอดจนรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และข�อมูลต$างๆ ท่ีเก่ียวข�อง มาเรียบเรียง 
ถ$ายทอดไว�ในหนังสือเล$มนี้  เพ่ือให�บุคลากรของกรมบัญชีกลางท้ังในส$วนกลางและส$วนภูมิภาคได�ศึกษา 
พัฒนาความรู� และใช�เป1นคู$มือในการปฏิบัติงานได�อย$างถูกต�อง และเป1นมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงจะส$งผลให�การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ตลอดจนช$วยให�เกิดผลสัมฤทธิ์ด�านนโยบายและยุทธศาสตร!ของรัฐบาล 
กระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง ให�เกิดเป1นรูปธรรมในทางปฏิบัติ 

เบื้องหลังการดําเนินงาน “การจัดการความรู�” (Knowledge Management หรือ KM) 
สืบเนื่องมาจากกรมบัญชีกลางได�อนุ มั ติ ให�จัดทําโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ของหน$วยงานภายใน
กรมบัญชีกลาง  เพ่ือสนับสนุนการจัดการความรู� และการแลกเปลี่ยนเรียนรู� ให�บุคลากรของกรมบัญชีกลาง
สามารถเข�าถึงความรู� พร�อมแบ$งปNนความรู�ภายในหน$วยงาน  โดยมอบหมายให�สํานักงานคลังเขต ๑ – ๙ 
ดําเนินการบูรณาการ/ทบทวน/จัดทําองค!ความรู�ด�านการเงินการคลัง  และจัดส$งองค!ความรู�ดังกล$าว           
ให�หน$วยงานในส$วนกลางท่ีเป1นผู�รับผิดชอบได�บูรณาการ/ตรวจสอบองค!ความรู�ในเรื่องดังกล$าวให�ถูกต�อง    
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ และหลักเกณฑ!ของทางราชการ เพ่ือเผยแพร$และนํ ามาใช� เป1น               
คู$มือการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมบัญชีกลาง ซ่ึงการดําเนินงานการจัดการความรู�ดังกล$าว เป1นการ
ดําเนินการในลักษณะการสื่อสาร ๒ ทาง คือ องค!ความรู�ได�รับการกลั่นกรองท้ังผู�ปฏิบัติงานจริงในพ้ืนท่ี 
(สํานักงานคลังเขตและสํานักงานคลังจังหวัด) และผู�ควบคุม กฎ ระเบียบ (หน$วยงานในส$วนกลาง) ทําให�    
องค!ความรู�นี้มีความถูกต�องและสามารถปฏิบัติงานได�จริง 

กรมบัญชีกลาง หวังเป1นอย$างยิ่งว$า ความรู�อันมีคุณค$าจากหนังสือเล$มนี้ จะเป1นส$วนหนึ่ง 
ท่ีช$วยให�บุคลากรของกรมบัญชีกลางได�ศึกษา พัฒนาความรู�ด�วยตนเอง เพ่ือการทําหน�าท่ีเป1นท่ีปรึกษา        
ให�คําแนะนําด�านการเงินการคลังให�กับส$วนราชการ และผู�ท่ีเก่ียวข�องได�อย$างมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และ
ขอขอบคุณคณะทํางานจากสํานักงานคลังเขต ๒ สํานักงานคลังจังหวัดในเขต ๒  และสํานักกฎหมาย           
ท่ีสละเวลาช$วยกันจัดทําให�หนังสือเล$มนี้เสร็จสมบูรณ!ตามวัตถุประสงค! 
 

 

                                                                                  กรมบัญชีกลาง 
                                            มีนาคม  ๒๕๕๗ 
         



 

สารบัญ 

คํานํา              หน�า 

บทท่ี 1  บทนํา            ๑ 
  ความสําคัญและความเป�นมา 

 วัตถุประสงค� 
 ขอบเขต 
 

บทท่ี 2  สาระสําคัญของกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง       ๒ 
  สาระสําคัญของระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม      

  การจัดงาน และการประชุม ระหว างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม  
  ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2552 ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2555 และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข"อง 

 
บทท่ี 3  แนวทางการปฏิบัติในการฝ�กอบรม/สัมมนา      ๑๓ 

 แนวทาง/วิธีการปฏิบัติตามระเบียบ หรือคําอธิบายข"อกฎหมายหรือระเบียบท่ีใช" 
  ข้ันตอนการเบิกจ ายค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุม 
           ระหว างประเทศ   

 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ ายค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม 
 
บทท่ี 4  บทสรุป          ๑๖ 
 
บทท่ี ๕  คําถาม – คําตอบ ท่ีพบบ�อย        ๑๗ 
  คําถาม – คําตอบ 
 
เอกสารอ"างอิง           ๑๙ 
ภาคผนวก 

  
  
 

 

 

 

 



บทที่ 1  
บทนํา 

  
ความสําคัญและความเป2นมา 

จากสถานการณ�ในปCจจุบัน การปฏิบัติงานของหน วยงานภาครัฐต างๆ มีการพัฒนาบุคลากร
อย างต อเนื่อง เพราะบุคลากรเป�นกลไกสําคัญท่ีจะผลักดันให"หน วยงานภาครัฐขับเคลื่อนไปอย างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล หน วยงานภาครัฐเหล านั้นจึงต"องมีการจัดฝ'กอบรม พัฒนาบุคลากรอย างต อเนื่อง
และเพ่ือให"การเบิกจ ายในเรื่องของค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ 
เป�นไปในแนวทางเดียวกัน รวมท้ังการใช"จ ายงบประมาณของรัฐเป�นไปอย างเหมาะสม คุ"มค า ถูกต"อง โปร งใส  

 กรมบัญชีกลางจึงมีแนวคิดในการจัดทําคู มือการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว างประเทศ ให"ผู"ขอใช"สิทธิและเจ"าหน"าท่ีผู"ปฏิบัติงานถือปฏิบัติได"อย างถูกต"องและเป�นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข"อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีเพ่ือให"การบริหารการใช"จ ายเงินงบประมาณของหน วยงานภาครัฐเป�นไป
อย างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป�นไปตามนโยบายท่ีกําหนดไว"  
  
วัตถุประสงค3 

 1. เพ่ือให"ส วนราชการผู"จัดฝ'กอบรม จัดงาน และจัดการประชุมระหว างประเทศ ทราบถึง
ค าใช"จ ายท่ีสามารถนํามาเบิกตามหลักเกณฑ� เง่ือนไข และอัตราท่ีระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ าย  
ในการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม  

 2. เพ่ือให"เจ"าหน"าท่ีผู"จัดฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ และผู"เข"ารับ
การฝ'กอบรม ทราบถึงหลักเกณฑ�และข้ันตอนการปฏิบัติท่ีถูกต"อง  

 3. เพ่ือเป�นคู มือในการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจ ายเงิน ปLองกันข"อผิดพลาดเก่ียวกับ
การเบิกจ ายค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ 
  
ขอบเขต 

๑. ค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม  
๒. ค าใช"จ ายในการจัดงาน  
 ๓. ค าใช"จ ายในการประชุมระหว างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2  
สาระสําคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข�อง 

 
ความหมายของการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ  

 “การฝ'กอบรม” หมายความว า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ      
การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝ'กศึกษา การดูงาน การฝ'กงานหรือท่ี
เรียกชื่ออย างอ่ืนท้ังในประเทศและต างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช วงเวลาจัดท่ีแน นอนท่ีมี
วัตถุประสงค�เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบั ติงาน โดยไม มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

“การดูงาน” หมายความว า การเพ่ิมพูนความรู"หรือประสบการณ�ด"วยการสังเกตการณ�      
ซ่ึงกําหนดไว"ในโครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรม หรือกําหนดไว"ในแผนการจัดการประชุมระหว างประเทศ 
ให"มีการดูงาน ก อน ระหว าง หรือหลังการฝ'กอบรมหรือการประชุมระหว างประเทศและหมายความรวมถึง
โครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน วยงานของรัฐจัดข้ึน 

“การจัดงาน” หมายความว า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือ       
ตามนโยบายของทางราชการ 

“การประชุมระหว างประเทศ” หมายความว า การประชุมหรือสัมมนาระหว างประเทศท่ี  
ส วนราชการหรือหน วยงานของรัฐ รัฐบาลต างประเทศหรือองค�การระหว างประเทศจัด หรือจัดร วมกัน        
ในประเทศไทย โดยมีผู"แทนจากสองประเทศข้ึนไปเข"าร วมประชุมหรือสัมมนา 
  
หลักการของการกําหนดระเบียบฯ 

1. เพ่ือการพัฒนาบุคลากรทุกประเภท และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
2. เพ่ือความคล องตัวในการปฏิบัติงานของหน วยงานภาครัฐ ให"เป�นไปตามหลักเกณฑ�และ

อัตราท่ีเป�นมาตรฐานเดียวกัน สามารถเอ้ือประโยชน�ให"ปฏิบัติงานบรรลุเปLาหมาย 
๓. เพ่ือให"หน วยงานภาครัฐบริหารการใช"จ ายเงินตามโครงการฝ'กอบรมภายในขอบเขตท่ี

กําหนดอย างเหมาะสมและประหยัด  
  
ประเภทการจัดฝ�กอบรม มี ๓ ประเภท ได�แก� 

1. การฝ'กอบรมประเภท ก หมายความว า การฝ'กอบรมท่ีผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป�นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป�นข"าราชการตําแหน งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ข"าราชการตําแหน งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข"าราชการตําแหน งประเภทอํานวยการระดับสูง ข"าราชการ
ตําแหน งประเภทบริหารระดับต"นและระดับสูง หรือตําแหน งท่ีเทียบเท า 

2. การฝ'กอบรมประเภท ข หมายความว า การฝ'กอบรมท่ีผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป�นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป�นข"าราชการตําแหน งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับ
อาวุโส ข"าราชการตําแหน งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ 
ข"าราชการตําแหน งประเภทอํานวยการระดับต"น หรือตําแหน งท่ีเทียบเท า 

๓. การฝ'กอบรมบุคคลภายนอก หมายความว า การฝ'กอบรมท่ีผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช 
บุคลากรของรัฐ 
 
 

 



-  ๓  - 
  
บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ได�แก�  

 1. ประธานในพิธีเปRด-ปRดการฝ'กอบรม แขกผู"มีเกียรติ และผู"ติดตาม 
 2. เจ"าหน"าท่ีผู"ได"รับมอบหมายให"ปฏิบัติหน"าท่ีในการจัดฝ'กอบรม 
 3. วิทยากร 
 4. ผู"เข"ารับการฝ'กอบรม 
 5. ผู"สังเกตการณ� 
 

การเทียบตําแหน�งบุคคลตาม ข�อ 1, 2, 3 และ 5 ท่ีมิได�เป2นบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกค�าใช�จ�ายในการ
ฝ�กอบรม มีดังนี้ 

 1. บุคคลท่ีเคยเป�นบุคลากรของรัฐมาแล"วให"เทียบตามระดับตําแหน งหรือชั้นยศครั้งสุดท"าย
ก อนออกจากราชการหรือออกจากงาน แล"วแต กรณี 

 2. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเคยเทียบตําแหน งไว"แล"ว 
 3. วิทยากรในการฝ'กอบรมประเภท ก ให"เทียบเท าข"าราชการตําแหน งประเภทบริหาร

ระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝ'กอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝ'กอบรมบุคคลภายนอกให"เทียบเท า
ข"าราชการตําแหน งประเภทอํานวยการระดับต"น  

 4. นอกจากบุคคลในข"อ 1, 2, หรือ 3 ให"หัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณพิจารณา
เทียบตําแหน งตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหน งของกระทรวงการคลังตามข"อ 2 เป�นเกณฑ�
ในการพิจารณา 

 5. การเทียบตําแหน งผู"เข"ารับการฝ'กอบรมท่ีมิได"เป�นบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกค าใช"จ าย     
ให"ส วนราชการท่ีเป�นผู"จัดฝ'กอบรมเทียบตําแหน ง ดังนี้ 

(1) ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมในการฝ'กอบรมข"าราชการประเภท ก ให"เทียบได"ไม เกินสิทธิของ
ข"าราชการตําแหน งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมในการฝ'กอบรมข"าราชการประเภท ข ให"เทียบได"ไม เกินสิทธิของ
ข"าราชการตําแหน งประเภทอํานวยการระดับต"น 

 
ค�าใช�จ�ายในการจัดฝ�กอบรม ได"แก  

1. ค าใช"จ ายเก่ียวกับการใช"และการตกแต งสถานท่ีฝ'กอบรม  
2. ค าใช"จ ายในพิธีเปRด-ปRด การฝ'กอบรม  
3. ค าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ�   
4. ค าพิมพ�และเขียนประกาศนียบัตร  
5. ค าถ ายเอกสาร ค าพิมพ�เอกสาร และสิ่งพิมพ�   
6. ค าหนังสือสําหรับผู"เข"ารับการฝ'กอบรม  
7. ค าใช"จ ายในการติดต อสื่อสาร   
8. ค าเช าอุปกรณ�ต างๆ ในการฝ'กอบรม  
9. ค าอาหารว างและเครื่องด่ืม  

ค าใช"จ ายตามข"อ ๑ – ๙ ให"เบิกจ ายได"เท าท่ีจ ายจริง ตามความจําเป�น เหมาะสมและประหยัด 
10. ค ากระเปZาหรือสิ่งท่ีใช"บรรจุเอกสารสําหรับผู"เข"ารับการฝ'กอบรม ให"เบิกได"เท าท่ีจ ายจริง  

ไม เกินอัตราใบละ 300 บาท 
11. ค าของสมนาคุณในการดูงาน ให"เบิกได"เท าท่ีจ ายจริง แห งละไม เกิน 1,500 บาท 



-  ๔  - 
 
12. ค าสมนาคุณวิทยากร  
13. ค าอาหาร  
14. ค าเช าท่ีพัก  
15. ค ายานพาหนะ   

ค าใช"จ ายตามข"อ ๑๒ – ๑๕ ให"เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�และอัตราตามท่ีกําหนดไว"ในระเบียบ 
หมายเหตุ 

 1. รายการค าใช"จ ายท่ีเก่ียวข"องกับพัสดุ ต"องดําเนินการจัดซ้ือ จัดจ"าง ตามระเบียบ       
สํานักนายกรัฐมนตรีว าด"วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม ยกเว"น ค าอาหาร ค าอาหารว างและ
เครื่องด่ืม ค าเช าท่ีพัก 

 2. กระเปZาหรือสิ่งท่ีใช"บรรจุเอกสารให"เฉพาะผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเท านั้น ท้ังนี้ไม รวมวิทยากร 
 

ความหมายของวิทยากร 
 วิทยากร ให"คํานิยามได"ดังนี้ 
๑. ผู"บรรยาย 
 ๒.  ผู"อภิปราย  
 ๓.  ผู"ทําหน"าท่ีให"ความรู" (วิทยากรประจํากลุ ม) 
 ๔.  ผู"ดําเนินการอภิปราย 
 

ประเภทของวิทยากร 
 ๑. วิทยากรท่ีเป�นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข"าราชการทุกประเภทรวมท้ังพนักงาน ลูกจ"าง

ของส วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน วยงานอ่ืนของรัฐ 
 ๒. วิทยากรท่ีเป�นบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรท่ีมิใช บุคคลตามข"อ ๑  
 

ค�าสมนาคุณวิทยากร 
 การจ ายค าสมนาคุณวิทยากรให"เป�นไปตามหลักเกณฑ�และอัตรา ดังนี้ 
 1. หลักเกณฑ�การจ ายค าสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงการฝ'กอบรมท่ีมีลักษณะการบรรยาย ให"จ ายค าสมนาคุณวิทยากรได"ไม เกิน 1 คน 
(ข) ชั่วโมงการฝ'กอบรมท่ีมีลักษณะเป�นการอภิปรายหรือสัมมนาเป�นคณะ ให"จ าย        

ค าสมนาคุณวิทยากรได"ไม เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู"ดําเนินรายการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหน"าท่ีเช นเดียวกับ
วิทยากรด"วย 

(ค) ชั่วโมงการฝ'กอบรมท่ีมีลักษณะเป�นการแบ งกลุ มฝ'กภาคปฏิบัติ แบ งกลุ มอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบ งกลุ มทํากิจกรรม ซ่ึงกําหนดไว"ในโครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรมและจําเป�นต"องมีวิทยากร
ประจํากลุ ม ให"จ ายค าสมนาคุณวิทยากรได"ไม เกินกลุ มละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝ'กอบรมใดมีวิทยากรเกินกว าจํานวนท่ีกําหนดไว"ตาม (ก) (ข) หรือ (ค)     
ให"เฉลี่ยจ ายค าสมนาคุณวิทยากรไม เกินภายในจํานวนเงินท่ีจ ายได"ตามหลักเกณฑ� 

(จ) การนับชั่วโมงการฝ'กอบรมให"นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝ'กอบรม โดยไม ต"อง
หักเวลาพักรับประทานอาหารว างและเครื่องด่ืม แต ละชั่วโมงการฝ'กอบรมต"องมีกําหนดเวลาการฝ'กอบรม    
ไม น"อยกว าห"าสิบนาที กรณีกําหนดเวลาการฝ'กอบรมไม ถึงห"าสิบนาที แต ไม น"อยกว ายี่สิบห"านาที ให"จ าย     
ค าสมนาคุณวิทยากรได"ก่ึงหนึ่ง 
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 2. อัตราค าสมนาคุณวิทยากร 
(ก) วิทยากรท่ีเป�นบุคลากรของรัฐไม ว าจะสังกัดส วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมหรือไม ก็ตาม 

ให"ได"รับค าสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝ'กอบรมข"าราชการประเภท ก ไม เกินชั่วโมงละ 800 บาท          
ส วนการฝ'กอบรมข"าราชการประเภท ข และการฝ'กอบรมบุคคลภายนอก ให"ได"รับค าสมนาคุณไม เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรท่ีไม ใช บุคคลตาม (ก) ให"ได"รับค าสมนาคุณสําหรับการฝ'กอบรมข"าราชการ
ประเภท ก ไม เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท สําหรับการฝ'กอบรมข"าราชการประเภท ข และการฝ'กอบรม
บุคคลภายนอก ให"ได"รับค าสมนาคุณไม เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีท่ีจําเป�นต"องใช"วิทยากรท่ีมีความรู" ความสามารถ และประสบการณ�เป�นพิเศษ
เพ่ือประโยชน�ในการฝ'กอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะให"วิทยากรได"รับค าสมนาคุณสูงกว าอัตรา
ท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได" โดยให"อยู ในดุลพินิจของหัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณ 

(ง) การฝ'กอบรมท่ีส วนราชการจัดหรือจัดร วมกับหน วยงานอ่ืน ถ"าวิทยากรได"รับ          
ค าสมนาคุณจากหน วยงานอ่ืนแล"ว ให"ส วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมงดเบิกค าสมนาคุณจากส วนราชการ       
ท่ีจัดการฝ'กอบรม เว"นแต จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป�นอย างอ่ืน 

 3. การจ ายค าสมนาคุณวิทยากรให"ใช"แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก) เป�นหลักฐานการจ าย 
  
อัตราค�าสมนาคุณวิทยากร 

 
ประเภทการฝ�กอบรม วิทยากรท่ีเป2นบุคลากรของรัฐ วิทยากรท่ีเป2นบุคคลภายนอก 

การฝ'กอบรมประเภท ก ไม เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

การฝ'กอบรมประเภท ข  
และการฝ'กอบรมบุคคลภายนอก 

ไม เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 

ค�าอาหารว�างและเครื่องดื่ม 
การจัดฝ'กอบรมถ"ามีการจัดอาหารว างและเครื่องด่ืมให"ในระหว างการฝ'กอบรมให"เบิกจ าย

เท าท่ีจ ายจริงตามความจําเป�น เหมาะสม และประหยัด 
มติคณะรัฐมนตรี ลงวันท่ี ๕ กุมภาพันธ� ๒๕๕๖ เห็นชอบกําหนดอัตราค าอาหารว างและ

เครื่องด่ืมสําหรับการฝ'กอบรม ดังนี้ 
 

อัตราค�าอาหารว�างและเครื่องดื่ม 
สถานท่ีราชการ (บาท/ม้ือ/คน) สถานท่ีเอกชน (บาท/ม้ือ/คน) 

ไม เกิน ๓๕ บาท ไม เกิน ๕๐ บาท 
 

การเบิกจ�ายค�าอาหาร  
 1. กรณีท่ีส วนราชการผู"จัดฝ'กอบรมจัดอาหารและออกค าใช"จ าย มีหลักเกณฑ�ดังนี้ 

1.๑ การจัดอาหารให"ส วนราชการพิจารณาจัดอาหารก อน ระหว าง หรือหลังการฝ'กอบรมได" 
ตามความจําเป�นเหมาะสม ประหยัด โดยอยู ในดุลพินิจของหัวหน"าส วนราชการผู"จัดการฝ'กอบรม 

๑.๒ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรมท่ีมีการจัดอาหารให"แก ผู"เข"ารับการฝ'กอบรม  
ให"เบิกค าอาหารได"เท าท่ีจ ายจริงแต ไม เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 ดังนี้ 
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บัญชีหมายเลข 1 
อัตราค�าอาหารในการฝ�กอบรม 

บาท : วัน : คน 
 

ประเภท 
การฝ�กอบรม 

การฝ�กอบรมในสถานที่ของทางราชการ 
/รัฐวิสาหกิจ /หน�วยงานอืน่ของรัฐ 

การฝ�กอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ 
ในต�างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต�างประเทศ 

จัดครบทกุม้ือ จัดไม�ครบทกุม้ือ จัดครบทกุม้ือ จัดไม�ครบทกุม้ือ 

1.การฝ'กอบรม
ข"าราชการประเภท ก 

ไม เกิน ๘๕๐ ไม เกิน ๖00 ไม เกิน 2,500 ไม เกิน 1,๒00 ไม เกิน ๘๕0 ไม เกิน 2,500 

2.การฝ'กอบรม
ข"าราชการประเภท ข  

ไม เกิน ๖00 
 

ไม เกิน ๔00 
 

ไม เกิน 2,500 
 

ไม เกิน ๙๕0 
 

ไม เกิน ๗00 
 

ไม เกิน 2,500 
 

3.การฝ'กอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม เกิน 500 ไม เกิน 300 ไม เกิน 2,500 ไม เกิน 800 ไม เกิน 600 ไม เกิน 2,500 

  

2. การจัดการฝ'กอบรมท่ีส วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมไม จัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ 
ท้ังหมดหรือจัดให"บางส วน ให"ส วนราชการผู"จัดฝ'กอบรมเบิกจ ายค าใช"จ ายท้ังหมดหรือส วนท่ีขาดให"แก  ประธาน
ในพิธีเปRด-ปRดการฝ'กอบรมและผู"ติดตาม แขกผู"มีเกียรติและผู"ติดตาม เจ"าหน"าท่ีผู"ได"รับมอบหมายให"ปฏิบัติ
หน"าท่ีในการจัดฝ'กอบรม วิทยากร ผู"เข"ารับการฝ'กอบรม และผู"สังเกตการณ� แต ถ"าผู"เข"ารับการฝ'กอบรมหรือ  
ผู"สังเกตการณ�เป�นบุคลากรของรัฐ ให"เบิกจ ายจากต"นสังกัดตามหลักเกณฑ�และวิธีการท่ีกําหนด ดังนี้ 

๒.๑ ค าเช าท่ีพัก ให"เบิกค าเช าท่ีพักได"เท าท่ีจ ายจริง แต ไม เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 
และ 3 โดยมีหลักเกณฑ� ดังนี้ 
   (1) ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู"สังเกตการณ�และ
เจ"าหน"าท่ีตําแหน งประเภทอํานวยการระดับต"น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 
ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส โดยให"พักรวมกันต้ังแต  2 คนข้ึนไปให"พักห"องพักคู  เว"นแต 
ไม เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป�นไม อาจพักร วมกับผู"อ่ืนได" หัวหน"าส วนราชการผู"จัดฝ'กอบรมอาจจัดให"พักห"องพัก
คนเดียวได" 

(2) ผู"สังเกตการณ�และเจ"าหน"าท่ีตําแหน ง ประเภทบริหารระดับต"น ระดับสูง หรือ
ตําแหน งท่ีเทียบเท าตําแหน งประเภทอํานวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดให"พักห"องพักคนเดียวก็ได" 

  (๓) สําหรับประธานในพิธีเปRด – ปRด และผู"ติดตาม หรือวิทยากร ให"พักห"องพักคนเดียว
หรือห"องพักคู ก็ได" และเบิกค าใช"จ ายค าเช าท่ีพักได"เท าท่ีจ ายจริง ไม เกินอัตราตามประเภทของการจัดฝ'กอบรม 

 

บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ�กอบรมในประเทศ 

บาท : คน : วัน 
ประเภทการฝ�กอบรม อัตราค�าเช�าห�องพักคนเดียว อัตราค�าเช�าห�องพักคู� 

ประเภท ก ไม เกิน 2,๔00 บาท ไม เกิน 1,๓00 บาท 

ประเภท ข  ไม เกิน 1,๔๕0 บาท ไม เกิน ๙๐0 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไม เกิน 1,200 บาท ไม เกิน 750 บาท 
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บัญชีหมายเลข 3 
อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ�กอบรมในต�างประเทศ 

บาท : คน : วัน 
การฝ�กอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ก 

ประเภทการฝ�กอบรม อัตราค�าเช�าห�องพักคนเดียว อัตราค�าเช�าห�องพักคู� 

ประเภท ก ไม เกิน 8,000 บาท ไม เกิน 5,600 บาท 

ประเภท ข  ไม เกิน 6,000 บาท ไม เกิน 4,200 บาท 

 
บัญชีหมายเลข 3 

อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ�กอบรมในต�างประเทศ 
บาท : คน : วัน 

การฝ�กอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ข 

ประเภทการฝ�กอบรม อัตราค�าเช�าห�องพักคนเดียว อัตราค�าเช�าห�องพักคู� 

ประเภท ก ไม เกิน 5,600 บาท ไม เกิน 3,900 บาท 

ประเภท ข  ไม เกิน 4,000 บาท ไม เกิน 2,800 บาท 

 
บัญชีหมายเลข 3 

อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ�กอบรมในต�างประเทศ 
บาท : คน : วัน 

การฝ�กอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ค 

ประเภทการฝ�กอบรม อัตราค�าเช�าห�องพักคนเดียว อัตราค�าเช�าห�องพักคู� 

ประเภท ก ไม เกิน 3,600 บาท ไม เกิน 2,500 บาท 

ประเภท ข  ไม เกิน 2,400 บาท ไม เกิน 1,700 บาท 

หมายเหตุ ประเภท ก ข และ ค หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ตามบัญชีแนบท"ายในภาคผนวก 
  

2.๒ ค าเบ้ียเลี้ยง ตามหลักเกณฑ�และวิธีการท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

จัดอาหารครบทุกม้ือ จัดอาหาร ๒ ม้ือ จัดอาหาร ๑ ม้ือ 
งดเบิก เบิกได"ไม เกิน ๑ ใน ๓ ของ 

อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจ าย 
 

เบิกได"ไม เกิน ๒ ใน ๓ ของ 
อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจ าย 
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การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีระหว�างการฝ�กอบรมมีการจัดอาหาร 
ให"นับต้ังแต เวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึง

สถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แล"วแต กรณีโดยให"นับ ๒๔ ชั่วโมงเป�น ๑ วัน ถ"าไม ถึง ๒๔ ชั่วโมง
หรือเกิน ๒๔ ชั่วโมง และส วนท่ีไม ถึง ๒๔ ชั่วโมงหรือเกิน ๒๔ ชั่วโมงนั้น ถ"าเกินกว า ๑๒ ชั่วโมง ให"ถือเป�นเป�น ๑ วัน   
แล"วนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผู"จัดการฝ'กอบรมจัดอาหารบางม้ือ        
ในระหว างการฝ'กอบรมให"หักเบ้ียเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณได"ในอัตราม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต อวัน 
 

 ตัวอย�าง  นางสาว ก ข"าราชการระดับปฏิบัติการ  ออกเดินทางจากบ"านพักวันท่ี 7 
กุมภาพันธ�  25๕๖  เวลา 07.00 น. เพ่ือเข"ารับการฝ'กอบรมฯ ระหว างวันท่ี 8 - 10 กุมภาพันธ� 25๕๖  
เปRดการฝ'กอบรมและเริ่มการลงทะเบียนวันท่ี 8 กุมภาพันธ� 25๕๖ เวลา 08.00 – 09.30 น. และปRด    
การฝ'กอบรม ในวันท่ี 10 กุมภาพันธ�  25๕๖ เวลา 16.30 น. เดินทางกลับถึงบ"านพักวันท่ี 1๐ กุมภาพันธ� 25๕๖ 
เวลา ๒๐.00 น. ในระหว างการฝ'กอบรมมีการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันทุกวัน 
  
คํานวณเบ้ียเล้ียง ดังนี้ 
   วันท่ี 7 ก.พ. ๕๖ เวลา 07.00 น. -  วันท่ี 1๐ ก.พ. ๕๖ เวลา ๒๐.00 น.  = ๓ วัน ๑๓ ชั่วโมง  
คิดเป�นจํานวนวันท่ีจะได"รับเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  ๔ วัน                                                                                   
  นางสาว ก จะได"รับเบ้ียเลี้ยง ดังนี้ 
  เบ้ียเลี้ยงท้ังหมด (๔ x ๒๔๐)      ๙๖๐ บาท  
  หัก ค าอาหารท่ีผู"จัดอบรมจัดเลี้ยง ๓ ม้ือ (๓ x ๘๐)   ๒๔๐ บาท  
  รวมเบิกเบ้ียเล้ียงท้ังส้ิน (๙๖๐ – ๒๔๐)    ๗๒๐ บาท 
   

 หมายเหตุ ให"ทํารายงานการเดินทาง พร"อมท้ังแนบโครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรมและหลักฐาน
การอนุมัติให"เดินทางไปฝ'กอบรมประกอบการขอเบิกเงิน 

2.๓ ค าพาหนะเดินทาง กรณีส วนราชการผู"จัดฝ'กอบรมจัดพาหนะก อน ระหว างหรือหลัง
การฝ'กอบรม ให"เป�นไปตามหลักเกณฑ�โดยให"เบิกจ ายเท าท่ีจ ายจริงตามความจําเป�น เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 

(1)  ใช"ยานพาหนะของส วนราชการเอง หรือยืมจากส วนราชการหรือหน วยงานอ่ืน
ให"เบิกจ ายค าน้ํามันเชื้อเพลงได"เท าท่ีจ ายจริง (ใบเสร็จค าน้ํามันเชื้อเพลิงส วนราชการผู"จัดต"องดําเนินการจัดซ้ือ
จัดจ"างตามระเบียบพัสดุ) 

(2)  ยานพาหนะประจําทางหรือเช าเหมายานพาหนะ ให"จัดตามพระราชกฤษฎีกา
ค าใช"จ ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 

- การฝ'กอบรมประเภท ก ให"จัดตามสิทธิข"าราชการตําแหน งประเภทบริหาร
ระดับสูง เว"นแต การเดินทางโดยเครื่องบินให"ใช"ชั้นธุรกิจ กรณีไม สามารถเดินทางได"ให"เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

- การฝ'กอบรมประเภท ข ให"จัดตามสิทธิข"าราชการตําแหน งประเภทท่ัวไประดับ
ชํานาญงาน 

- การฝ'กอบรมบุคคลภายนอก ให"จัดยานพาหนะตามสิทธิของข"าราชการตําแหน ง
ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน  

การเบิกจ ายค าใช"จ ายจากต"นสังกัด จะทําได"เม่ือส วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมร"องขอและ
ส วนราชการต"นสังกัดตกลงยินยอม 

 
 



- ๙  - 
 
การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก  

กรณีผู"จัดการฝ'กอบรม ไม จัดอาหาร ท่ีพักหรือยานพาหนะท้ังหมด หรือบางส วน ให"ผู"จัด 
การฝ'กอบรมเบิกค าใช"จ ายให"แก ผู"เข"ารับการฝ'กอบรม ดังนี้ 

(1) ค าอาหาร  
 

ไม�จัดอาหาร ๓ ม้ือ จัดอาหาร ๑ ม้ือ จัดอาหาร ๒ ม้ือ 

เหมาจ ายได"ไม เกินคนละ ๒๔๐ บาทต อวัน 
 

เหมาจ ายได"ไม เกินคนละ ๑๖๐ บาทต อวัน  เหมาจ ายได"ไม เกินคนละ ๘๐ บาทต อวัน 

 

(2) ค าพาหนะเดินทาง ให"เบิกจ ายตามสิทธิของข"าราชการตําแหน งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบติังาน 
(3) ค าเช าท่ีพักให"เบิกเหมาจ ายไม เกินคนละ 500 บาท ต อวัน 

 
การเบิกจ�ายค�าลงทะเบียน 

ค าใช"จ ายท่ีเป�นค าลงทะเบียน ค าธรรมเนียม หรือค าใช"จ ายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออย างอ่ืน 
ให"ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเบิกเท าท่ีจ ายจริง แต ไม เกินอัตราท่ีส วนราชการหรือหน วยงานท่ีจัดการฝ'กอบรมเรียกเก็บ ดังนี้ 

- กรณีค าลงทะเบียนได"รวมค าอาหาร ค าเช าท่ีพัก หรือค าพาหนะไว"ท้ังหมดแล"ว ให"ผู"เข"ารับ
การฝ'กอบรมหรือผู"สังเกตการณ�งดเบิกค าใช"จ ายดังกล าว 

- กรณีค าลงทะเบียนไม รวมค าอาหาร ค าเช าท่ีพัก หรือค าพาหนะ หรือรวมไว"บางส วน        
ให"ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมหรือผู"สังเกตการณ�เบิกค าใช"จ ายดังกล าวท้ังหมดหรือเฉพาะส วนท่ีขาดได"โดยหลักเกณฑ�
และอัตราตามระเบียบฯ ข"อ 18 
 
การจ�างจัดฝ�กอบรม 

กรณีส วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมประสงค�จะจ"างจัดฝ'กอบรมในโครงการหรือหลักสูตร   
การฝ'กอบรม ไม ว าท้ังหมดหรือบางส วนให"ดําเนินการได"ตามหลักเกณฑ�และอัตราค าใช"จ ายตามระเบียบนี้ 

การจ ายเงินค าจ"างจัดฝ'กอบรมให"ใช"ใบเสร็จรับเงินของผู"รับจ"างเป�นหลักฐานการจ าย แต ถ"า
เป�นการจ ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเข"าบัญชีให"กับผู"รับจ"างหรือผู"มีสิทธิรับเงินโดยตรงให"ใช"รายงานในระบบ
ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเป�นหลักฐานการจ าย 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ�ายเงิน มีดังนี้  
 1. โครงการฝ'กอบรมท่ีได"รับการอนุมัติ 
 2. สําเนาสัญญายืมเงิน 
 3. ตารางการฝ'กอบรม 
 4. บันทึกขออนุมัติเดินทาง (ใช"ในกรณีการเดินทางไปจัดฝ'กอบรมนอกสถานท่ีฯ) 
 5. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
 6. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข"อง (ถ"ามี) 
 
 
 
 



- ๑๐  - 
 

หลักฐานประกอบการเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ควรมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

ประเภทค�าใช�จ�าย หลักฐานประกอบการเบิกจ�าย 
1. ค าอาหาร อาหารว างและเครื่องด่ืม 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือในรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และ

ใบสําคัญรับเงิน พร"อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู"รับจ"าง 
2. ลายมือชื่อผู"เข"ารับการฝ'กอบรมในแต ละวัน ยกเว"นประธาน
ในพิธีเปRด ปRด การฝ'กอบรม วิทยากร แขกผู"มีเกียรติและ
ผู"ติดตาม (แต ต"องมีรายละเอียดให"งานการเงินฯ ทราบ) 

2. ค าสมนาคุณวิทยากร 1. ใบสําคัญรับเงิน พร"อมแนบสําเนาบัตรประชาชนหรือ 
บัตรประจําตัวเจ"าหน"าท่ีของรัฐ 
2. สําเนาหนังสือเชิญ หรือหนังสือตอบรับการเป�นวิทยากร 

3. ค าวัสดุฝ'กอบรม ใบสําคัญค าวัสดุฝ'กอบรม  ประกอบด"วย 
       - แบบอนุมัติจัดซ้ือ จัดจ"าง 
       - ใบเสนอราคา 
       - ใบสั่งซ้ือ สั่งจ"าง  
       - ใบส งของ 
       - แบบสรุปความเห็นเพ่ือเสนอผู"มีอํานาจรับราคา/คําสั่ง   
แต งต้ังกรรมการตรวจรับ 
       -ใบตรวจรับพัสดุ 
       - ใบเสร็จรับเงิน 

4. ค ายานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ใช"ในกรณี
ดังต อไปนี้ 
      - การจ ายเงินรายหนึ่ง ๆ เป�นจํานวนเงินไม ถึงสิบบาท 
      - การจ ายเงินค ารถ หรือค าเรือรับจ"าง 
      - การจ ายเงินเป�นค าพาหนะประจําทาง (รถไฟ รถยนต� 
หรือเรือยนต�ประจําทาง) 
2. การเบิกค าน้ํามันเชื้อเพลิงกรณีใช"รถราชการต"องดําเนินการ
ตามระเบียบพัสดุ กรณีใช"ยานพาหนะประจําทางหรือเช าเหมา
ยานพาหนะ (ต"องดําเนินการตามระเบียบพัสดุและรวมค าน้ํามัน
เชื้อเพลิง ค าผ านทางด วน ไว"ในสัญญาจ"าง) 

5. ค าเช าท่ีพัก 1. ใบเสร็จรับเงิน ต"องมีสาระสําคัญอย างน"อยดังนี้ 
   - ชื่อ สถานท่ีอยู  หรือท่ีทําการของผู"รับเงิน 
   - วัน เดือน ปf ท่ีรับเงิน 
   - รายการแสดงการรับเงินระบุว าเป�นค าอะไร 
   - จํานวนเงินเป�นตัวเลข และตัวอักษร 
   - ลายมือชื่อผู"รับเงิน 

6. ค าใช"จ ายอ่ืนๆ เช น ค าจ"างถ ายเอกสาร  
ค าเช าห"องประชุมและอุปกรณ�ต างๆ ฯลฯ 

ต"องดําเนินการตามระเบียบพัสดุและใช"ใบเสร็จรับเงินของ 
ผู"รับจ"างเป�นหลักฐานตามข"อ 3 

 



- ๑๑  - 
 

ค�าใช�จ�ายในการจัดงาน 
 ให"หัวหน"าส วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ ายค าใช"จ ายในการจัดงานได"เท าท่ีจ ายจริง

ตามความจําเป�นเหมาะสมและประหยัด 
 กรณีท่ีส วนราชการท่ีจัดงานจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ให"แก ประธานในพิธี แขกผู"มีเกียรติ 

ผู"ติดตาม เจ"าหน"าท่ีหรือผู"เข"าร วมงาน ให"ส วนราชการท่ีจัดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ�เช นเดียวกับค าใช"จ ายใน
การฝ'กอบรม 

 กรณีจ"างจัดงานให"ดําเนินการได"ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าด"วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม โดยใช"ใบเสร็จรับเงินของผู"รับจ"างเป�นหลักฐานการจ าย 
 
ค�าใช�จ�ายในการประชุมระหว�างประเทศ 

 เง่ือนไข 
๑. การประชุมหรือสัมมนาท่ีส วนราชการหรือหน วยงานของรัฐ รัฐบาลต างประเทศ หรือ 

องค�กรระหว างประเทศจัด หรือร วมกันจัดในประเทศไทย 
๒. โดยมีผู"แทนจาก ๒ ประเทศข้ึนไปเข"าร วมประชุมหรือสัมมนา 
หลักเกณฑ3 
๑. บุคคลท่ีจะเบิกจ ายค าใช"จ ายในการประชุมระหว างประเทศ ได"แก  

๑.๑  ประธานในพิธีเปRดหรือพิธีปRดการประชุม แขกผู"มีเกียรติ และผู"ติดตาม 
๑.๒  เจ"าหน"าท่ี 
๑.๓  เจ"าหน"าท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
๑.๔  วิทยากร 
๑.๕  ผู"เข"าร วมประชุม 

๒. ค าใช"จ ายท่ีเกิดข้ึนก อน ระหว าง หลังการจัดประชุม ให"เบิกจ ายได"เท าท่ีจ ายจริง 
ตามความจําเป�น เหมาะสมและประหยัด ยกเว"น ค าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ"าหน"าท่ี ค าอาหาร    
ค าเช าท่ีพัก และค าพาหนะ ให"เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�และอัตรา ดังนี้ 

๒.๑ ค าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�การฝ'กอบรม แต อัตราเป�นดุลพินิจของ 
หัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณ 

๒.๒ ค าเงินรางวัลของเจ"าหน"าท่ี จ ายเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงานคนละไม เกิน ๒๐๐ บาทต อวัน 
๒.๓ ค าอาหาร และเครื่องด่ืม  

  - กรณีจัดครบทุกม้ือไม เกินคนละ ๑,๒๐๐ บาท/วัน  
  - กรณีจัดไม ครบทุกม้ือไม เกินคนละ ๘๐๐ บาท/วัน 

๒.๔ ค าเช าท่ีพัก ไม เกินคนละ ๒,๐๐๐ บาท/วัน 
๒.๕ ค าพาหนะ เบิกจ ายได"เท าท่ีจ ายจริง ตามความจําเป�นและเหมาะสม โดยอยู ในดุลพินิจ 

ของหัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณ 
 ๓. เจ"าหน"าท่ีผู"ปฏิบัติงานในลักษณะพิเศษ ให"เบิกจ ายค าตอบแทนเฉพาะในวันท่ีปฏิบัติงาน

ตามหลักเกณฑ�ท่ีอัตราและหัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณกําหนด 
 ๔. ค าลงทะเบียน ค าธรรมเนียม หรือค าใช"จ ายทํานองเดียวกัน ให"เบิกจ ายเท าท่ีจ ายจริง    

ในอัตราท่ีผู"จัดการประชุมระหว างประเทศเรียกเก็บ 
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๔.๑ กรณีท่ีรวมค าอาหาร ค าเช าท่ีพัก หรือค าพาหนะของผู"เข"าร วมประชุมไว"ท้ังหมด    
ให"ผู"เข"าร วมประชุมงดเบิกจ ายค าใช"จ าย 

๔.๒ กรณีไม รวมค าอาหาร ค าเช าท่ีพัก หรือค าพาหนะ หรือรวมไว"บางส วน ให"ผู"เข"าร วม
ประชุมเบิกจ ายค าใช"จ ายท้ังหมดหรือเฉพาะส วนท่ีขาด ตามอัตราข"อ 2.3 – 2.5 

๕. กรณีส วนราชการผู"จัดการประชุมได"รับความช วยเหลือ ค าใช"จ าย จากส วนราชการหรือ
หน วยงานในประเทศหรือต างประเทศ ให"เบิกจ ายค าใช"จ ายสมทบเฉพาะในส วนท่ีขาด 

 ๖. กรณีจ"างจัดการประชุมระหว างประเทศ (ให"ดําเนินการจัดจ"างได"ตามระเบียบฯ พัสดุ     
อิงหลักเกณฑ�และอัตราตามข"อ 1 – ข"อ 3) โดยอยู ในดุลพินิจของหัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณ และ
ให"ใช"ใบเสร็จรับเงินของผู"รับจ"างเป�นหลักฐานการเบิกจ าย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
แนวทางการปฏิบัติในการฝ�กอบรม/สัมมนา 

 การจัดฝ'กอบรม/สัมมนา มีวิธีการ หรือกระบวนการต้ังแต เริ่มต"นจนกระท่ังสําเร็จ สรุปเป�น
กระบวนการหลักได" 7 กระบวนการ ซ่ึงสามารแสดงให"เห็นตามแผนผัง (Flowchart) ต อไปนี้ 

Flowchart แนวทางการปฏิบัติในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
กระบวนการ 

ผู�รับผิดชอบ 

๑ 

 -- ร างหลักสูตรโครงการฝ'กอบรม 
-- ติดต อประสานงานผู"ที่เก่ียวข"อง 
-- ทําบนัทึกขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
 

๒ 

 -- ตรวจสอบเอกสารโครงการ 
รายละเอียด กําหนดการฝ'กอบรม 
และวงเงินงบประมาณโครงการ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
-- หัวหน"า 
ส วนราชการ 

๓ 

 -- บันทึกขออนุมัติโครงการพร"อม
ทั้งแนบโครงการทีมีงบประมาณ
และกําหนดการ 
-- สัญญายืมเงนิทดรองราชการ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
 

๔ 

 
 
 
 

-- ตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการพร"อมทั้งเอกสารแนบต างๆ 
-- ไม อนุมัติส งเร่ืองกลับไปแก"ไข 
-- อนุมัติได"รับเงินตามสญัญายืมเงิน 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ฝpาย/ 
กองการเงิน 
-- ผู"มีอํานาจ
อนุมัติ 

๕ 

 
 
 
 

-- ด"านเนนิการด"านสถานที่ที่ใช"ใน
การฝ'กอบรม/สัมมนา 
-- ดําเนินการด"านวทิยากร 
-- ดําเนินการด"านธุรการการจัด
ฝ'กอบรม 
-- ดําเนินการด"านการเงินสาํหรับใช"
ในการจัดฝ'กอบรม 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
-- ผู"ที่
เก่ียวข"อง 

๖ 

 
 
 
 

-- สรุปแบบประเมินผลการ
ฝ'กอบรมจัดทํารายงานเสนอหัวหน"า
ส วนเจ"าของโครงการ 
-- สรุปค าใช"จ ายของทั้งโครงการทํา
รายงานเสนอหัวหน"าส วนราชการ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
 

๗ 

 
 
 
 

-- ตรวจสอบหลักฐานใบสาํคัญ
ต างๆ ใบเสร็จ รับเงนิ เงินคงเหลือ 
สรุปรายละเอียดการใช"จ ายเงนิ 
พร"อมทําบันทึกเพื่อเสนอส งใช"เงิน
ยืมตามสัญญา 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 
ความทันเวลา 

-- ฝpาย/ 
กองการเงิน 
 

โครงการฝ'กอบรม 

ขออนุมัติโครงการ ไม อนุมัติ   อนุมัติ 

จัดทําสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ 

ตรวจสอบสัญญา
ยืมเงิน 

อนุมัติ   ไม อนุมัติ 

ดําเนินการจัดฝ'กอบรม 

เสร็จส้ินการฝ'กอบรม 

ส งใบสําคัญชดใช"เงินยืมและ
ชําระเงินคืน 
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ข้ันตอนการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 

 ตามแนวทางการปฏิบัติในการฝ'กอบรม/สัมมนาข"างต"น กระบวนการข้ันตอนท่ี 3 เรื่องการ
จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการ เป�นกระบวนการท่ีเก่ียวข"องกับการเบิกจ ายค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม ซ่ึงมี
ข้ันตอนดําเนินการ ดังนี้ 

 1. ผู"จัดฝ'กอบรมสรุปผลการจัดฝ'กอบรม เพ่ือขออนุมัติเบิกค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม 
 2. รับเอกสารใบสําคัญค าใช"จ ายในการฝ'กอบรมและรับคืนเงินเหลือจ ายจากการฝ'กอบรม 

เพ่ือตรวจสอบใบสําคัญและหักล"างเงินยืมราชการภายใน 30 วัน นับจากสิ้นสุดการฝ'กอบรม 
 3. นําเอกสารใบสําคัญค าใช"จ ายในการฝ'กอบรมมาตรวจสอบโดยพิจารณาจากเอกสาร

ประกอบการเบิกเงินค าใช"จ ายในการฝ'กอบรมว าถูกต"องตามระเบียบฯหรือไม  เช น 
3.1 การเบิกจ ายค าใช"จ ายเก่ียวกับการใช"และตกแต งสถานท่ีฝ'กอบรมถูกต"องหรือไม  
3.2 การเบิกจ ายค าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ ายถูกต"องหรือไม  
3.3 การเบิกจ ายค ากระเปZาเอกสารสําหรับผู"เข"ารับการฝ'กอบรม เบิกจ ายถูกต"องหรือไม  
3.4 การเบิกจ ายท่ีเก่ียวข"องกับพัสดุ มีการปฏิบัติถูกต"องตามระเบียบพัสดุหรือไม  
3.5 การเบิกจ ายค าอาหารว างและเครื่องด่ืม เบิกจ ายตามบัญชีหมายเลข 2 หรือไม  
3.6 การเบิกจ ายค าอาหารผู"เข"ารับการฝ'กอบรม เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�และอัตราท่ี

กําหนดหรือไม  
3.7 การเบิกจ ายค าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�และอัตราท่ีกําหนดหรือไม  
3.8 มีการนับเวลาในการจ ายค าสมนาคุณวิทยากรถูกต"องหรือไม  
3.9 ค าเช าท่ีพัก เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�และอัตราท่ีกําหนดหรือไม  
3.10 มีการคํานวณการเบิกจ ายค าเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปฝ'กอบรมถูกต"องหรือไม  
3.11 ลายมือชื่อผู"เข"ารับการอบรมครบถ"วนถูกต"องและสัมพันธ�กับการเบิกค าใช"จ ายหรือไม  

 4. เม่ือตรวจสอบใบสําคัญค าใช"จ ายในการฝ'กอบรมเรียบร"อยแล"ว จึงออกใบเสร็จรับเงินและ
ใบสําคัญเพ่ือเป�นหลักฐานในการหักล"างเงินยืม 

 5. นําใบสําคัญค าใช"จ ายฯ เสนอผู"บังคับบัญชา เพ่ือขออนุญาตค าใช"จ าย 
6. จัดเก็บเอกสารท่ีได"รับการอนุมัติค าใช"จ ายเรียบร"อยแล"ว เพ่ือรอรับการตรวจสอบจาก

หน วยงานตรวจสอบ 

 ตามข้ันตอนท้ัง 6 ข"อท่ีกล าวข"างต"นนี้  สามารแสดงให" เห็นตามแผนผัง (Flowchart) 
ดังต อไปนี้ 
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Flowchart ข้ันตอนการเบิกจ�ายเงินของการฝ�กอบรม/สัมมนา 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
กระบวนการ 

ผู�รับผิดชอบ 

๑ 

 -- บันทึกขออนุมัติโครงการพร"อม
ทั้งแนบโครงการทีมีงบประมาณ
และกําหนดการ 
-- สัญญายืมเงนิทดรองราชการ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
 

๒ 

 -- ตรวจสอบสัญญายืมเงินพร"อม
เอกสารประกอบการพิจารณา
อนุมัติเงินยืม 
 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ฝpาย/ 
กองการเงิน 
 

๓ 

 --  
 - ทําการขอเบิกเงินจากคลัง 
-- ทําการจ ายเงนิจากคลงัและ
จ ายเงินให"แก ผู"ทําสัญญายืมเงนิ 

 
ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ฝpาย/ 
กองการเงิน 
-- ผู"มีอํานาจ
อนุมัติ 
-- ผู"จัดทํา
โครงการ 

๔ 

 
 
 
 

 
 - การใช"จ ายเงินในการบริหาร
โครงการฝ'กอบรม/สัมมนาตาม
ระเบียบค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม 

 
ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
-- ผู"มีอํานาจ
สั่งการ 
-- ผู"ที่
เก่ียวข"อง 

๕ 

 
 
 
 

-- หลักฐานการยืมเงิน  
-- หลักฐานการจ ายเงิน 
-- ใบสําคัญรับเงนิ (กรณีจ ายค า
สมนาคุณวทิยากร หรือการจ"าง
บุคคลภายนอก) 
-- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
แบบ บก.๑๑๑ (กรณีจ ายให"เจ"า
หน"าของส วนราชการ) 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 
ความทันเวลา 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
-- ฝpาย/ 
กองการเงิน 

๖ 

 
 
 
 

 
-- สรุปค าใช"จ ายของทั้งโครงการทํา
รายงานเสนอหัวหน"าส วนราชการ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

- ผู"จัดทํา
โครงการ 
- หัวหน"า  
ส วนราชการ 

 
 
 
 

ผู"ยืมเขียนสัญญายืมเงิน 

ตรวจสอบสัญญา
ยืมเงิน 

ไม อนุมัติ   อนุมัติ 

เบิกจ ายเงินตามสัญญาเงินยืม 

ล"างเงินยืม ส งใช"เงินยืมหรือ
เบิกเพิ่ม 

บริหารค าใช"จ ายในการ
ฝ'กอบรม/สัมมนา 

รายงานผลการใช"จ ายเงิน 



บทท่ี 4 
บทสรุป 

 จากสาระสําคัญต าง ๆ ท่ีเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ รวมท้ังได"นําเสนอแนวทาง ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานท่ีเห็นว า     
มีความจําเป�นท่ีต"องมีรายละเอียดท่ีเป�นแนวปฏิบัติงานจริง เพ่ือให"เกิดประโยชน�แก ผู"ท่ีจะนําเอาองค�ความรู"ท่ีได"
รวบรวมไว"นี้ไปใช"เป�นคู มือในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย างยิ่งในเรื่องการจัดฝ'กอบรม/สัมมนา ซ่ึงหน วยงาน
ของรัฐต"องดําเนินการเป�นประจําทุกปfงบประมาณ เป�นจํานวนมาก 

 ในคู มือฉบับนี้ ได"จัดเรียบเรียงเนื้อหาเป�นหมวดหมู ลําดับไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วย
ค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงานและการประชุมระหว างประเทศ พร"อมท้ังได"นําหลักเกณฑ� บัญชีกําหนด
อัตราค าใช"จ ายตามท่ีกําหนดไว"ในระเบียบผนวกเข"าไว"ในเนื้อหาด"วยแล"ว พร"อมท้ังได"เพ่ิมแนวทาง ข้ันตอน
วิธีการปฏิบัติงานในการฝ'กอบรม/สัมมนาในรูปแบบตารางและแผนผัง (Flowchart) ซ่ึงง ายต อการทําความ
เข"าใจ 

 ดังนั้น จึงหวังเป�นอย างยิ่งว า การจัดทําองค�ความรู"ซ่ึงเป�นแนวทางหรือคู มือในการปฏิบัติงานนี้ 
จะเป�นประโยชน�แก ราชการและบุคลากรของรัฐผู"ท่ีมีหน"าท่ีเก่ียวข"อง และบรรลุตามวัตถุประสงค�ของการจัดทํา
คู มือฉบับนี้ตามท่ีกล าวไว"ในเบ้ืองต"นของเนื้อหาแล"ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๕  
คําถาม – คําตอบ ท่ีพบบ�อย 

 

ข�อบกพร�องจากการตรวจใบสําคัญฯ ข�อเสนอแนะ 
1. นับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางเข"ารับ
การฝ'กอบรมผิด กรณีมีการลงทะเบียนและ 
เลี้ยงอาหาร 
 

2. ไม แนบเรื่องเดิมเช นอนุมัติในหลักการจัดฝ'กอบรม 
หนังสือเชิญประชุม สัมมนาเนื่องจากมีผลกับการ
คํานวณเบ้ียเลี้ยง 
 

3. เอกสารการเบิกค าเช าท่ีพักไม ถูกต"อง เช น
ใบเสร็จรับเงินมีสาระสําคัญไม ครบถ"วน 
 
 

4. มีการเบิกค าพาหนะเกินสิทธิ เช น มีการเบิก 
ค าพาหนะรับจ"าง (แท็กซ่ี) ระหว างท่ีพักกับสถานท่ี
ฝ'กอบรม 
 

5. มีการเบิกค าอาหาร ไม สัมพันธ�กับลายมือชื่อ 
ผู"เข"ารับการฝ'กอบรม 
 
 
 

6. มีการเบิกค าอาหารว างและเครื่องด่ืม ไม สัมพันธ�
กับลายมือชื่อผู"เข"ารับการฝ'กอบรม 
 
 
 
 

7. การเบิกจ ายค ากระเปZาสําหรับผู"เข"ารับการ
ฝ'กอบรมมากกว าจํานวนผู"เข"ารับการฝ'กอบรมและ 
ไม มีกระเปZาเหลือ 
 
 

 
8. มีการเบิกจ ายค าเช าสถานท่ีท่ีใช"ในการจัดฝ'กอบรม 
แต ไม มีการจัดซ้ือจัดจ"างตามระเบียบพัสดุ 
 
 

9. การเบิกจ ายค าสมนาคุณวิทยากรมีใบสําคัญรับเงิน
ค าวิทยากร แต ไม แนบสําเนาบัตรประชาชน หรือบัตร
ข"าราชการ 

 

- ชี้แจงเจ"าหน"าท่ีผู"ขอเบิกในวิธีการคํานวณเบ้ียเลี้ยง 
ท่ีถูกต"อง เพ่ือปLองกันข"อผิดพลาดท่ีจะเกิดข้ึน 
 
 

- ขอเอกสารเรื่องเดิมท่ีเก่ียวข"องจากผู"จัดฝ'กอบรม 
 
 
 

- ชี้แจงผู"เบิกจ ายให"ทราบถึงการเบิกจ ายค าเช าท่ีพัก 
โดยให"ตรวจสอบสาระสําคัญของใบเสร็จรับเงินและ 
ใบแจ"งรายการการเข"าพัก 
 

- ชี้แจงผู"เบิกจ ายให"ทราบถึงระเบียบการเบิก 
ค าพาหนะในการฝ'กอบรม โดยให"เบิกจ ายเฉพาะ 
ค าพาหนะประจําทางเท านั้น 
 

- ชี้แจงให"ผู"จัดฝ'กอบรมเข"าใจถึงวิธีการเบิกค าอาหาร 
ซ่ึงต"องเท ากับจํานวนผู"เข"ารับการฝ'กอบรม ยกเว"น
ประธานในพิธีเปRดฝ'กอบรม วิทยากร แขกผู"มีเกียรติ
และผู"ติดตาม และต"องไม เกินอุตราท่ีกําหนด 
 

- ชี้แจงให"ผู"จัดฝ'กอบรมเข"าใจถึงวิธีการเบิกค าอาหาร
ว างและเครื่องด่ืม ซ่ึงต"องเท ากับจํานวนผู"เข"ารับการ
ฝ'กอบรม ยกเว"นประธานในพิธีเปRดฝ'กอบรม วิทยากร 
แขกผู"มีเกียรติและผู"ติดตาม และต"องไม เกินอัตราท่ี
กําหนด 
 

- ชี้แจงให"ผู"จัดฝ'กอบรมทราบถึงการจัดซ้ือกระเปZา 
เพ่ือใช"สําหรับแจกผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเท านั้น  
ซ่ึงไม รวมถึงวิทยากร และหากซ้ือมากกว าจํานวน 
ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมให"นําไปใช"สําหรับการฝ'กอบรม
ครั้งต อไป 
 

- ก อนการจัดฝ'กอบรมให"เจ"าหน"าท่ีผู"จัดฝ'กอบรม 
ประสานกับเจ"าหน"าท่ีพัสดุในเรื่องการจัดซ้ือจัดจ"าง
ค าใช"จ ายต างๆ ท่ีเก่ียวข"องกับระเบียบพัสดุ 
 

- ให"ผู"จัดฝ'กอบรมประสานกับวิทยากรก อนการจัด
ฝ'กอบรมเพ่ือขอเอกสาร (สําเนาบัตรประชาชนหรือ
บัตรข"าราชการ) สําหรับแนบใบสําคัญรับเงินค า
วิทยากรดังกล าว 



- ๑๘  - 
 

ข�อบกพร�องจากการตรวจใบสําคัญฯ ข�อเสนอแนะ 
10. ผู"ยืมเงิน/ผู"จัดฝ'กอบรมส งเอกสารใบสําคัญ
ค าใช"จ าย และเงินเหลือจ าย (ถ"ามี) เพ่ือหักล"างเงินยืม
เกินกําหนด 

- มีการติดตามทวงถามการส งใช"เงินยืมราชการและ
ใบสําคัญค าใช"จ าย ท้ังโดยวาจาและเอกสาร
ตลอดเวลา 
 

 
 สําหรับปCญหาท่ีเกิดข้ึน ผู"บังคับบัญชาและฝpายบริหารฯ ควรจัดให"มีการอบรมประชุมชี้แจง

เจ"าหน"าท่ีให"มีความรู"เก่ียวกับวิธีปฏิบัติในการจัดฝ'กอบรมม่ีถูกต"อง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วย
ค าใช"จ ายในการจัดฝ'กอบรมของส วนราชการ พ.ศ. 2545 เพ่ือปLองกันข"อผิดพลาดท่ีจะเกิดข้ึน 

 
--------------------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๙  - 
 

เอกสารอ�างอิง 
 

๑.  ระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว างประเทศ พ.ศ.2549 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว างประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552  

๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555  

๔. สําเนาหนังสือ ท่ี นร (กวพ.) ๑๒๐๔/ว ๒๖๖  ลงวันท่ี ๑๑ มกราคม ๒๕๓๙ 
๕. สําเนาหนังสือ ท่ี กค 0409.6/ว 399 ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2550 
๖. สําเนาหนังสือ ท่ี กค ๐๔๐๖/ว ๑๐๔ ลงวันท่ี ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ 
๗. สําเนาหนังสือ ด วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ ว 5 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2554 
๘. สําเนาหนังสือ ด วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ ว 21 ลงวันท่ี 22 มีนาคม 2554 

  ๙. สําเนาหนังสือ ด วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



๑๑. อัตราค าอาหารว างและเครื่องด่ืม (บัญชีหมายเลข 2) 
  ๑๐. อัตราค าอาหารในการฝ'กอบรม (บัญชีหมายเลข 3 ) 
  ๑๑. อัตราค าเช าท่ีพักในการฝ'กอบรมในประเทศ (บัญชีหมายเลข 4 ) 
  ๑๒. แบบแจ"งรายการค าใช"จ ายระหว างการฝ'กอบรม 
  ๑๓. แบบใบสําคัญรับเงินค าใช"จ ายในการเดินทางไปราชการฝ'กอบรมสําหรับบุคคลภายนอก 
  ๑๔. ตัวอย างใบสําคัญค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม 
  ๑๕. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม  

การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ  (ฉบบัที ่3 .) 
พ.ศ. 2555

นายวชิร รักขิตตธรรม



ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม

การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ 2549 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ พ.ศ. 2549 
- ในเร่ืองค านิยามต่างๆ และการประชุมระหวา่งประเทศ

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552

- ในเร่ืองค านิยาม “ประเภทการฝึกอบรม”
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555

- ในเร่ืองการฝึกอบรมและการจดังาน



 บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท พนักงาน ลูกจ้างของ
ส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐ 

เช่น ข้าราชการการเมือง องค์การมหาชน องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ เจ้าหน้าที ่
ขององค์การบริหารส่วนจังหวดัและองค์การบริหารส่วนต าบล แต่ ไม่รวมถึงลูกจ้างจ้างเหมา 
สมาชิกองค์การบริหารส่วนจังหวัดและองค์การบริหารส่วนต าบล องคมนตรี สมาชิกสภา
กรุงเทพ สมาชิกสภาเขต (มีวาระการด ารงต าแหน่ง)

กรณีลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมา หากในสัญญาจ้างไม่ได้ก าหนดให้ลูกจ้างสามารถ
เข้ารับการฝึกอบรม หรือเดินทางได้ ส่วนราชการต้นสังกัด  ก็จะอนุมัติให้ลูกจ้างตามสัญญา
จ้างเหมาเข้าร่วมฝึกอบรม หรือ เป็นเจ้าหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมไม่ได้

ค านิยาม 



ค านิยาม (ตอ่)

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุม         

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบตัิการ การสมัมนาทางวิชาการหรือ         

เชิงปฏิบตัิการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน           

การฝึกงาน หรือทีเ่รียกชือ่อยา่งอืน่ท ัง้ในประเทศและตา่งประเทศ 

โดยมี โครงการหรือหล ักสูตรและช่วง เวลาจ ัดที่แ น่นอน                

ที่มีวตัถุประสงค์เพื่อพฒันาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพใน          

การปฏิบตัิงาน โดยไม่มีการรบัปริญญาหรือประกาศนียบตัร

วชิาชีพ



องค์ประกอบการฝึกอบรม 

 1. มีโครงการ / หลกัสูตร
 2. ระยะเวลามีก าหนดแน่นอน

 3. วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากรหรือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน

 4. ไม่มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวชิาชีพ

ค านิยาม (ต่อ)



ค านิยาม (ตอ่)

• เจา้หน้าที ่หมายถงึ บุคลากรของรฐัทีไ่ดร้บั

มอบหมายใหป้ฏบิตังิาน บคุคลอืน่ทีไ่ดร้บัแตง่ต ัง้ให้

ปฏบิตังิาน และเจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั

• เจา้หน้าทีป่ฏบิตังิานลกัษณะพเิศษ หมายถงึ บุคคล

ซึง่มไิดเ้ป็นบคุลากรของรฐั และไดร้บัแตง่ต ัง้จาก

หวัหน้าสว่นราชการผูจ้ดัการประชุมระหวา่งประเทศให้

ปฏบิตังิาน เชน่ พนกังานพมิพ์ดดี พนกังานบนัทกึ

ขอ้มลู เป็นตน้



ค านิยาม (ตอ่)

•  ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม หมายถงึ บคุลากรของรฐัหรือ

บคุคลซึง่ไมใ่ชบ่คุลากรของรฐัทีเ่ขา้รบัการฝึกอบรม

•   การประชุมระหวา่งประเทศ หมายถงึ การประชุม

หรือสมัมนาระหวา่งประเทศทีส่ว่นราชการหรือ

หน่วยงานของรฐั รฐับาลตา่งประเทศหรือองคก์าร

ระหวา่งประเทศจดัหรือจดัรว่มกนัในประเทศไทย โดย

มผีูแ้ทนจากสองประเทศขึน้ไปเขา้รว่มประชุมหรือ

สมัมนา



• “การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกนิกึง่หน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป็นข้าราชการ

- ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดบัทกัษะพเิศษ 
- ต าแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ ระดบัทรงคุณวุฒิ                 - 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบัสูง และ
- ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดบัต้น และระดบัสูง หรือต าแหน่งทีเ่ทยีบเท่า

• “การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกนิกึง่หน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป็นข้าราชการ

- ต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบัตงิาน ระดบัช านาญงาน และระดบัอาวุโส 
- ต าแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ ระดับช านาญการพเิศษ 

และ
- ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบัต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า



ค านิยาม (ตอ่)

• การดู ง าน  หมายถึ ง  การ เพิ่ มพูนความรู้หรื อ

ประสบการณ์ด้วยการสงัเกตการณ์ โดยก าหนดไว้ใน

โครงการหรือหลกัสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ใน 

แผนการจดัการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน

กอ่น ระหวา่งหรือหลงัการฝึกอบรมหรือประชุมระหวา่ง

ประเทศ รวมถึง โครงการหรือหลกัสูตรการฝึกอบรมดู

งานในประเทศซึง่หน่วยงานของรฐัจดัขึน้



ค านิยาม (ตอ่)

• ผูแ้ทน หมายถงึ ผูแ้ทนประเทศไทยและทีป่รกึษา

ของผูแ้ทนซึง่ไดร้บัความเห็นชอบจากคณะรฐัมนตรี 

หรือไดร้บัอนุมตัจิากรฐัมนตรีเจา้สงักดั ประธานรฐัสภา 

หวัหน้าสว่นราชการเจา้ของงบประมาณ หรือผูท้ีไ่ดร้บั

มอบหมาย

• ผูเ้ขา้รว่มประชุม หมายถงึ ผูแ้ทน และผูแ้ทนของ

ตา่งประเทศทีเ่ขา้รว่มประชุมระหวา่งประเทศ



อ านาจของกระทรวงการคลงัตามระเบียบ

• การเบิกจ่ายเงินและหลกัฐานการจ่ายซ่ึงมิไดก้ าหนดไวใ้นระเบียบน้ี
ใหเ้ป็นไปตามตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด (ขอ้ 6)

• ให้ปลดักระทรวงการคลงัเป็นผูว้ินิจฉัย ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกบั
การปฏิบัติตามระ เ บียบน้ี  และกรณี ท่ีการ เ บิก จ่าย ค่าใช้ จ่ าย
นอกเหนือจากท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี  หรือก าหนดไวแ้ลว้แต่ไม่
สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ ขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลงั” (ขอ้ 7)



บุคคลท่ีจะเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมตามระเบียบน้ี  ไดแ้ก่

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผูมี้เกียรติ  และผูติ้ดตาม
(2) เจา้หนา้ท่ี
(3) วิทยากร
(4) ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม

(5) ผูส้ังเกตการณ์
หมายความว่า บุคคลท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบน้ีได้แต่เฉพาะบุคคล           

ตามขอ้น้ีเท่านั้น บุคคลอ่ืนท่ีมิไดมี้ฐานะเป็น 1 ใน 5 น้ีไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย   ตาม
ระเบียบน้ีได ้เช่น พนักงานขบัรถของวิทยากรไม่สามารถเบิกค่าใชจ่้ายจากโครงการ
ฝึกอบรมได้



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมมี 2 ส่วน

• ค่าใชจ่้ายภาคผูจ้ดัการฝึกอบรม ไดแ้ก่
- ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ตามขอ้ 8

• ค่าใชจ่้ายภาคผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม ไดแ้ก่
- ค่าลงทะเบียนเขา้รับการฝึกอบรม
- ค่าใชจ่้ายซ่ึงผูจ้ดัการฝึกอบรมไม่จดั ใหเ้บิกจ่ายตามขอ้ 26 วรรคสอง



ค่าใชจ่้ายภาคผูจ้ดัการฝึกอบรม (ขอ้ 8)

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมม ี2 ประเภท

1. ค่าใชจ่้ายท่ีเป็นดุลพินิจหวัหนา้ส่วนราชการ (เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง)
(1) ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชแ้ละการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม ( เช่น ค่าตกแต่ง

สถานท่ี ค่าเช่าหอ้งประชุม ค่าใชส้ถานท่ีวดัหรือโรงเรียน เป็นตน้)
(2) ค่าใชจ่้ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม (เช่น ค่าจา้งพิธีกรมาท าหนา้ท่ีเป็น

พิธีกรในการเปิด – ปิดการฝึกอบรม หรือมีการแสดงในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม          
กเ็ขา้หลกัเกณฑข์อ้น้ี)

(3) ค่าวสัดุ  เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ (เช่น ค่าดินสอ หรือกระดาษปากกา) 
(4) ค่ าประกาศ นียบัตร  ( เ ช่น  ค่ า จัดท าประกาศนียบัตร  ค่ าป ร๊ิซท์

ประกาศนียบตัร เป็นตน้)



(5) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพิมพเ์อกสารและส่ิงพิมพ ์
(เช่น ค่าถ่ายเอกสารประกอบการบรรยาย หรือค่าพิมพเ์อกสาร
ประกอบการบรรยายตามร้านจา้งถ่ายเอกสาร)

(6) ค่าหนงัสือส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (เช่น ค่าซ้ือหนงัสือซ่ึงตอ้งใชใ้นการ
ฝึกอบรมหรือค่าลิขสิทธ์ิในหนงัสือซ่ึงตอ้งใชใ้นการฝึกอบรม)

(7) ค่าใชจ่้ายในการติดต่อส่ือสาร (เช่น ค่าอินเตอร์เน็ต ค่าเช่ือมต่อสัญญาณ) 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม (เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่าเคร่ือง

ถ่ายเอกสารหรือค่าเช่าเคร่ืองถ่ายสไลด ์เป็นตน้)
(9) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (เช่น ชา กาแฟ และขนมต่างๆ ซ่ึงแมค้่าใชจ่้าย

รายการน้ีจะสามารถเบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น แต่ขณะน้ีมาตรการ
ประหยดัยงัใช้บังคับอยู่ จึงต้องเป็นไปตามมาตรการประหยดั หากส่วนราชการ
ผูจ้ดัการฝึกอบรมไม่สามารถปฏิบติัตามมาตรการปฏิบติัไดต้อ้งขออนุมติัหัวหนา้ส่วน
ราชการเจา้ของงบประมาณเพ่ือขอเบิกจ่ายเกินกวา่ท่ีก าหนดไวต้ามมาตรการประหยดั)



มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัรา
ค่าจา้งขั้นต ่า (มติ ครม. เม่ือวนัท่ี 5 ก.พ. 56)

ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืมในการฝึกอบรม/ประชุม
- ในสถานท่ีราชการเบิกไดไ้ม่เกิน 35 บาท
- ในสถานท่ีเอกชนเบิกไดไ้ม่เกิน 50 บาท
ค่าอาหารในการประชุมเบิกไดไ้ม่เกิน 120 บาท
มติ ครม. เร่ืองมาตรการประหยดัปี 2552 ยงัมีผลใชบ้งัคบัอยู่



2. รายการทีม่ีอตัราก าหนด

(1) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใชบ้รรจุเอกสารส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (หมายถึง ค่า
กระเป๋าหรือส่ิงของที่สามารถบรรจุเอกสารในการฝึกอบรมได้ เช่น ค่าแฟ้ม ถุงผา้ กระเป๋า
ในเอกสาร รวมทั้ง Handy Drive ซ่ึงบรรจุขอ้มูลในการฝึกอบรม และแจกได้เฉพาะ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่าน้ัน จะใหเ้จา้หนา้ท่ี ประธาน หรือวทิยากรไม่ได)้

(2) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (หมายถึง ค่าของท่ีระลึกให้กบัสถานท่ีดูงานซ่ึง
สามารถเบิกไดใ้นอตัราไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท แต่ไม่รวมถึงค่าเข้าชมสถานทีดู่งาน)

(3) ค่าสมนาคุณวิทยากร (หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเป็นค่าใช้จ่ายซ่ึงสามารถ
เบิกจ่ายไดต้ามระเบียบฝึกอบรม)

(4) ค่าอาหาร (หมายถึง ค่าอาหารม้ือหลกั 3 ม้ือ คือ ม้ือเชา้ กลางวนัและเยน็เท่านั้น 
ดงันั้น ผูจ้ดัการฝึกอบรมจะเล้ียงอาหาร(ขา้วตม้รอบดึก) เกิน 3 ม้ือไม่ได ้มิเช่นนั้นตอ้งตกลง
กระทรวงการคลงั)



รายการที่มีอตัราก าหนด (ต่อ)

(5) ค่าเช่าท่ีพกั (หมายถึง ค่าเช่าท่ีพกัในการฝึกอบรมซ่ึงผูจ้ดัเป็น       
ผูจ้ดัให ้และสถานท่ีพกัจะเป็นโรงแรม บา้นพกัของทหาร บา้นพกัของกรม
อุทยานหรือแมแ้ต่โฮมสเตยก์ไ็ด)้

(6) ค่ายานพาหนะ (หมายถึง ค่ารถท่ีผูจ้ดัการฝึกอบรมจดัให้แก่ผูเ้ขา้
รับการฝึกอบรมไม่ว่าจะเป็นการใช้รถของส่วนราชการผูจ้ ัดหรือส่วน
ราชการอ่ืนซ่ึงผูจ้ดัยมืมาจากส่วนราชการอ่ืน หรือค่าเช่าเหมายานพาหนะซ่ึง
ผูจ้ดัเป็นผูจ้ดัให้แก่บุคคลตามขอ้ 10 (ในภาพรวม) ก็ถือเป็นค่าใช้จ่าย  ท่ี
ผูจ้ดัการฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายไดต้ามระเบียบน้ี)



ค าถาม
 วิทยากรเป็นรัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรีเป็นบุคลากร

ของรัฐหรือไม่
ตอบ    อตัราบุคลากรของรัฐ เพราะเป็นขา้ราชการการเมือง

 วิทยากรเป็นพระภิกษุต าแหน่งเจา้คณะจงัหวดั เป็นบุคลากรของรัฐหรือไม่
ตอบ    อตัราบุคคลภายนอก เพราะพระไม่เป็นขา้ราชการ

 วิทยากรเป็นอดีตปลดักระทรวง หรืออดีตอธิบดี เป็นบุคลากรของรัฐหรือไม่
ตอบ    อตัราบุคคลภายนอก เพราะสถานะความเป็นขา้ราชการส้ินสุดแลว้



ค่าสมนาคุณวทิยากร
หลกัเกณฑ์การจ่าย

บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน
อภปิราย ไม่เกนิ 5 คน
 แบ่งกลุ่ม   - ฝึกภาคปฏิบัติ
    - อภปิราย          
    - ท ากจิกรรม
วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน



 - ไม่น้อยกว่า 50 นาท ี= 1 ชม.
 - ไม่น้อยกว่า 25 นาท ีแต่ไม่ถึง 50 นาที = คร่ึงชม.
   ไม่ต้องหักเวลาพกัรับประทานอาหารว่างออกจากเวลาบรรยาย

การนับเวลาบรรยาย

อตัราค่าสมนาคุณวิทยากร

* วทิยากรเป็นบุคลากรของรัฐ
ประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 800 บาท
ประเภท ข และบุคคลภายนอก  ไม่เกนิช่ัวโมงละ 600 บาท

* วทิยากรมใิช่บุคลากรของรัฐ
ประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,600 บาท
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,200 บาท

* วทิยากรทีม่ีความรู้สูงจะจ่ายสูงกว่านีไ้ด้อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ



      ค่าอาหาร (บาท : วนั : คน)
      สถานที่ราชการ   สถานที่เอกชน

ครบทุกมือ้  ไม่ครบทุกมือ้ ครบทุกมือ้   ไม่ครบทุกมือ้

ประเภท ก

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก

ไม่เกนิ 700   ไม่เกนิ 500  ไม่เกนิ 1000   ไม่เกนิ 700

ไม่เกนิ 500   ไม่เกนิ 300 ไม่เกนิ 800   ไม่เกนิ 600



ค่าทีพ่กั (ข้อ 16)
1. การจัดที่พกัให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข และ

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่  
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ หัวหน้า 
ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้

2. การจัดทีพ่กัให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ระดับต้น ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึน้ไป โดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่
เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้   หัวหน้าส่วน
ราชการ ผู้จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้          



คา่เชา่ทีพ่กั (ตอ่)

ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวชิาการ ระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ระดบัสูง และต าแหน่งประเภทบริหาร ระดบัต้น ระดบัสูง หรือต าแหน่งทีเ่ทยีบเท่า

การจัดที่พกัให้แก่ประธานในพธีิเปิดหรือพธีิปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกยีรติ    และ
ผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้และเบิกจ่าย    ค่าเช่า
ทีพ่กัได้เท่าที่จ่ายจริง



อตัราค่าเช่าที่พกั (บาท : วนั : คน)
พกัคนเดยีว             พกัคู่ 

ไม่เกนิ 1,200            ไม่เกนิ 750  

    ไม่เกนิ 2,000            ไม่เกนิ 1,100

ประเภท ข และ 
บุคคลภายนอก

ประเภท ก



อตัราค่าเช่าที่พกั (บาท : วนั : คน)
ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับค่าแรงขั้นต ่า

พกัคนเดยีว             พกัคู่ 

ไม่เกนิ 1,450            ไม่เกนิ 900  

    ไม่เกนิ 2,400            ไม่เกนิ 1,300

ประเภท ข

ประเภท ก

มีผลตั้งแต่วนัท่ี 5 ก.พ. 2556



ที่พกัในการฝึกอบรมมี 2 ลกัษณะ ดังนี้

1. ผู้จัดการฝึกอบรม จัดที่พกัให้ตามอตัราระเบียบฝึกอบรม

2. ผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดที่พักให้ แต่ประสานที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม  ตามข้อ 10 วรรคสอง ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องเอาใบเสร็จ
ของโรงแรมที่ผู้จัดประสานกลับไปเบิกจากต้นสังกัดได้ตามระเบียบ
ฝึกอบรม  โดยจะต้องพกัที่โรงแรมซ่ึงผู้จัดประสานให้เหมือนกับกรณีที่
ผู้จัดการฝึกอบรมจัดทีพ่กัให้ 

หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย     ใบเสร็จรับเงิน

กรณทีีพ่กัในการฝึกอบรม



ค่ายานพาหนะ (ข้อ 19)
® ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอ่ืน/หน่วยงานอื่น เบกิ

ค่าน า้มันเท่าที่จ่ายจริง
® ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดประเภทยานพาหนะ 

ดังนี ้
    -การฝึกอบรมประเภท ก  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง 

ยกเว้น เคร่ืองบนิใช้ชัน้ธุรกจิ แต่ถ้าเดนิทางไม่ได้ให้ใช้ชัน้หน่ึง
    -การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไปช านาญงาน
    -การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไประดับ

ปฏบิัตงิานเบกิได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น และประหยัด
® กรณีเช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุด้วย
® ค่าพาหนะรับจ้างส าหรับวทิยากรกรณีอยู่ในท้องที่เดียวกับสถานทจีัดฝึกอบรม

23.



25.

♦ การจดัฝึกอบรม โดยจดัในลกัษณะดูงาน 
อย่างเดยีวกไ็ด้ แต่จดัได้เฉพาะดูงาน                 

ในประเทศ เท่าน้ัน



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

26.

♥ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้น
สังกดัอนุมัตเิฉพาะผู้ปฏิบัตหิน้าทีเ่กีย่วข้องหรือเป็น
ประโยชน์ต่อส่วนราชการน้ัน ตามจ านวนที่เหมาะสม  
ค านึงถึงความจ าเป็น

    และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน



♥ ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง
♥ เบีย้เลีย้ง ค่าที่พกั ค่าพาหนะในการเดนิทางเข้ารับการฝึกอบรม
     - ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้วหรือผู้จดัออกให้ทั้งหมด       

ต้องงดเบกิ 
    - ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดงักล่าว หรือผู้จดัไม่จดัอาหารทีพ่กั 

ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนทีไ่ม่ได้ออกให้ตาม
พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่า         
ที่พกัเบิกตามระเบียบ

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ)

27.



ค่าใช้จ่ายทีผู้่จัดการฝึกอบรมไม่จัดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
บุคลากรของรัฐทีเ่ป็น

 ค่าท่ีพกั         เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามอตัราในขอ้ 16 
 ค่าเบ้ียเล้ียง        ใหค้  านวณตามหลกัเกณฑใ์นระเบียบฝึกอบรม
ยกเว้น 
 ค่ายานพาหนะ   ใหเ้บิกไดต้ามสิทธิของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม
แต่ละคนตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการในพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางไปราชการ



การค านวณเบีย้เลีย้ง กรณีการฝึกอบรม 
มีการจัดอาหาร

 ให้นับเวลาตัง้แต่ออกจากที่อยู่/ที่ท างานจนกลับถงึ
ที่อยู่ / ที่ท างาน

 24 ช่ัวโมงคดิเป็น 1 วันหรือเกินกว่า 12 ช่ัวโมงคิดเป็น 
1 วัน

 ให้หกัค่าเบีย้เลีย้งที่ค านวณได้มือ้ละ 1 ใน 3 ของอัตรา
เบีย้เลีย้งเดนิทางเหมาจ่าย

28.



กรณจีัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการ 
        ไม่จัดอาหาร / ที่พกั / ยานพาหนะ

ใหจ่้ายเงินใหแ้ก่ผูเ้ขา้ฝึกอบรมท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐ ดงัน้ี
* ค่าอาหาร
- ไม่จดัอาหารทั้ง 3 ม้ือจ่ายไม่เกิน 240 บาท/วนั/คน
- จดัอาหารให ้2 ม้ือจ่ายไม่เกิน     80 บาท/วนั/คน
- จดัอาหารให ้1 ม้ือจ่ายไม่เกิน 160 บาท/วนั/คน

* ค่าเช่าท่ีพกั เหมาจ่ายไม่เกิน         500 บาท/วนั/คน
* ค่าพาหนะจ่ายจริงตามสิทธิขา้ราชการประเภททัว่ไป 

ระดบัปฏิบติังาน ( หา้มเบิกค่าเคร่ืองบิน )

24.



ส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรต ิผู้ตดิตาม 
วทิยากร เจ้าหน้าที่ และผู้สังเกตการณ์ ที่จะเบกิ
เบีย้เลีย้ง    ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ให้ถือปฏบิัติ
เช่นเดียวกับเข้ารับการฝึกอบรม

29.



กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดย
ได้รับความช่วยเหลอื ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ ไม่เกนิวงเงิน
ที่ได้รับความช่วยเหลอื ดงันี้
ค่าเคร่ืองบิน
ได้รับไป – กลบั : งดเบิก
เทีย่วเดียว : เบิกอกีหน่ึงเทีย่วช้ันเดยีวกนั แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ

ค่าที่พกั
จัดให้ : งดเบิก
ต ่ากว่าสิทธิ : เบิกเพิม่ส่วนทีข่าด / ไม่เกนิสิทธิ

30.



  กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรม
ต่างประเทศ โดยได้รับความช่วยเหลอื ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายสมทบ      ไม่เกนิวงเงนิทีไ่ด้รับความ
ช่วยเหลอื ดังนี ้(ต่อ)

เบีย้เลีย้ง

     ต ่ากว่าสิทธิ : เบิกเพิม่ส่วนที่ขาด / ไม่เกนิสิทธิ

     จัดอาหารให้     ให้เบิกเหมือนอบรมในประเทศ
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ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม
ต่างประเทศ
เบกิได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากร

ของรัฐ / เจ้าหน้าที่ 

32.



กรณีจ้างจัดฝึกอบรม

 หลกัเกณฑ์ / อตัรา ตามทีร่ะเบียบก าหนด
 วธีิการจดัจ้าง ตามระเบียบพสัดุ
 ใช้ใบเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการจ่าย
จ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มสิีทธิ ให้ใช้รายงานในระบบ
เป็นหลกัฐานการจ่าย

33.



การเทียบต าแหน่ง
ประธาน แขกผู้มีเกยีรติ เจ้าหน้าที ่วทิยากร ผู้สังเกตการณ์ ทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ

1.  ผู้ที่เคยรับราชการมาแล้วเทียบเท่าระดับต าแหน่งคร้ังสุดท้ายก่อนออกจาก
ราชการ
2.  บุคคลทีก่ระทรวงการคลงัเทยีบต าแหน่งไว้แล้ว

       3.  วทิยากร
-วทิยากรในการฝึกอบรมประเภท ก เทยีบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร  
ระดับสูง
-วทิยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวทิยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

           เทยีบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น
         เว้นแต่ เคยรับราชการมาก่อนให้ใช้ระดับต าแหน่ง ช้ันยศทีสู่งกว่าได้
        4.  นอกเหนือจากนีใ้ห้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพจิารณา  โดยยึด

หลกัของกระทรวงการคลงั 34.



การเทียบต าแหน่ง (ต่อ)

35.

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก =

ไม่เกนิสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดบัสูง

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข =

ไม่เกนิสิทธิข้าราชการประเภทอ านวยการระดบัต้น



การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลบั ในแต่ละวนั

36.

ทีอ่ยู่
ที่พกั

ที่ท างาน

สถานที่
ฝึกอบรม

ให้อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด / ต้น
สังกดั



กรณไีม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบได้ ให้หัวหน้า     
ส่วนราชการขอตกลงกบักระทรวงการคลงั

37.



ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกจิปกติ
       ตามนโยบายของทางราชการ เช่น วนัคล้ายวนั

สถาปนาส่วนราชการ งานนิทรรศการ แถลงข่าว 
ประกวดหรือแข่งขันฯ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
พจิารณาอนุมตัใิห้เบิกจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริงตาม
ความจ าเป็นเหมาะสม ประหยดั

38.



   การจดัอาหาร  ท่ีพกั  ยานพาหนะ ใหแ้ก่ประธาน
ในพิธี

   แขกผูมี้เกียรติ ผูติ้ดตาม เจา้หนา้ท่ีหรือผูร่้วมงาน
หรือไม่จดัให ้    ใหเ้บิกตามหลกัเกณฑ ์อตัราของ

    การจดัฝึกอบรม
    กรณีจา้งจดังาน ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบัจา้งจดั
ฝึกอบรม
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ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ
 “การประชุมระหว่างประเทศ” : การประชุม สัมมนา
ระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด    
หรือจัดร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจาก              
สองประเทศขึน้ไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา

40.



“ เจ้าหน้าที่ ” : บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน
และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

41.

 “เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” : บุคคลซ่ึงมิได้
เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วน
ราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัตงิาน
 เช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงาน
แปล ล่าม และผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุม
ระหว่างประเทศ เป็นต้น



“ผู้แทน” : ผู้แทนประเทศไทย และที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าว      
ซ่ึงได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจาก
รัฐมนตรีเจ้าสังกดั ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่
กรณี

“ผู้เข้าร่วมประชุม” : ผู้แทน และ ผู้แทนของต่างประเทศทีเ่ข้า
ร่วมการประชุมระหว่างประเทศ

42.



บุคคลทีจ่ะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ได้แก่
(1) ประธานในพธีิเปิด-ปิดการประชุม แขกผู้มเีกยีรติ 
และผู้ตดิตาม 
(2) เจ้าหน้าที่
(3) เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานลกัษณะพเิศษ
(4) วทิยากร
(5) ผู้เข้าร่วมประชุม

43.



ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการประชุมระหว่าง
ประเทศ 
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและ
ประหยดั 
ยกเว้น ค่าสมนาคุณวทิยากร เงนิรางวลัเจ้าหน้าที ่
ค่าอาหาร 
ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ เบิกตามที่ระเบียบก าหนด

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จดั

44.



 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดบัรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึน้ไป
ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ
 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลอืน่ให้เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง

ไม่เกนิอตัรา ดงันี้
- ค่าอาหารและเคร่ืองดืม่    จดัครบทุกมือ้    1,200 บาท/คน/วนั

จดัไม่ครบทุกมือ้  800 บาท /คน/วนั
- ค่าเช่าที่พกัไม่เกนิคนละ 2,000 บาท/วนั
- ค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นและเหมาะสม
อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

ค่าอาหาร ค่าทีพ่กั ค่าพาหนะ

45.



บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ

- อภิปราย
- ท ากจิกรรม

วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย

@ หลกัเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร@

46.

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน



ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที ่: ได้รับเงินรางวลัเฉพาะวนัที่มาปฏิบัติงานคนละ
ไม่เกนิ 200 บาทต่อวนั

เจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัตงิานลกัษณะพเิศษ : เบิกจ่ายค่าตอบแทน
เฉพาะวนัที่ปฏิบัติงานตามหลกัเกณฑ์และอตัราที่หัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 

47.



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ

ค่าลงทะเบยีน ค่าธรรมเนียม ให้เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริงตามที่
ผู้จัดการประชุมเรียกเกบ็
กรณค่ีาลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ค่าเช่าทีพ่กั 
หรือค่าพาหนะไว้ทั้งหมด หรือผู้จัดการประชุมออกค่าใช้จ่าย
เป็นค่าอาหาร ทีพ่กั หรือพาหนะให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม
ทั้งหมด ให้งดเบิก

48.



 กรณค่ีาลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ทีพ่กั หรือพาหนะหรือ
ผู้จดัการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ทีพ่กั หรือพาหนะหรือออกให้
บางส่วน ให้เบกิส่วนที่ขาด (ไม่ออกให้) ดงันี้
- ค่าอาหารเคร่ืองดืม่ ไม่จดัให้ 3 มือ้ ไม่เกนิ 1,200 บาท/วนั/คน 

      ไม่จดัให้บางมือ้ ไม่เกนิ 800 บาท/วนั/คน
- ค่าเช่าที่พกั ไม่เกนิ 2,000 บาท/วนั/คน
- ค่าพาหนะ ให้เบกิได้ตามทีจ่่ายจริงโดยอยู่ในดุลยพนิิจ     
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

เว้นแต่ การประชุมทีผู้่เข้าร่วมประชุมเป็นระดบัรัฐมนตรีฯ                  
เบิกค่าใช้จ่ายดงักล่าวได้เท่าทีจ่่ายจริง

49.



ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนทีข่าดตามระเบียบ

กรณไีด้รับความช่วยเหลอืในการจัดประชุมระหว่างประเทศ

50.



การจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศ

 อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

 วธีิการจัดจ้างท าตามระเบียบพสัดุ 

 ใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหลกัฐานการจ่าย

 การจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มสิีทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็น

 หลกัฐานการจ่าย

51.



ขอบคณุครบั

กรมบัญชีกลาง

กลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ

ด้านค่าใช้จ่ายในการบริหาร  

( โทร. 02-1277260-2 , 02-1277000 

ต่อ 4442,4438 )



หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจาย  ในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 
บรรดาหลักเกณฑ  หรือแนวปฏิบัติใดที่มีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงไมมีฐานะ
เปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ”  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท  รวมทั้งพนักงาน  ลูกจางของสวนราชการ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

“เจาหนาที่”  หมายความวา  บุคลากรของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้  
และใหหมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยดวย 

“เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ”  หมายความวา  บุคคลซ่ึงมิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
และไดรับแตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการประชุม



หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ระหวางประเทศ  อาทิเชน  พนักงานพิมพดีด  พนักงานบันทึกขอมูล  พนักงานแปล  ลามและผูจดบันทึก  
สรุปประเด็นในการประชุมระหวางประเทศ  เปนตน 

“การฝกอบรม”  หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ   
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน   
หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน
ที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การฝกอบรมระดับตน”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒   

“การฝกอบรมระดับกลาง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘   

“การฝกอบรมระดับสูง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ  
ต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 

“การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง  
มิใชบุคลากรของรัฐ 

“ผูเขารับการฝกอบรม”  หมายความรวมถึง  บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใชบุคลากรของรัฐ
ที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  

“การประชุมระหวางประเทศ”  หมายความวา  การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศ   
ที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ  รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด  หรือจัดรวมกัน  
ในประเทศไทยโดยมีผูแทนจากสองประเทศขึ้นไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา  

“การดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ   
ซ่ึงกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุม 
ระหวางประเทศ  ใหมีการดูงาน  กอน  ระหวาง  หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ   



หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงาน
ของรัฐจัดข้ึน 

“ผูแทน”  หมายความวา  ผูแทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผูแทนดังกลาวซ่ึงไดรับความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี  หรือไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด  ประธานรัฐสภา  หัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการของขาราชการ
แตละประเภท  แลวแตกรณี 

“ผูเขารวมประชุม”  หมายความวา  ผูแทน  และผูแทนของตางประเทศที่เขารวมการประชุม
ระหวางประเทศ 

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ขอ ๖ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ขอ ๗ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
นอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือที่กําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติไดตามระเบียบนี้   
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม   
และประหยัด  ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  โดยยึดถือประโยชนของทางราชการเปนหลัก 

หมวด  ๒ 
คาใชจายในการฝกอบรม 

 
 

ขอ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการเปนผู จัด  หรือจัดรวมกับ
หนวยงานอื่นตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  เพื่อเบิกจายคาใชจาย   
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๙ การจัดการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควรและให
พิจารณาในดานการเงินกอนดวย 
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ขอ ๑๐ การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 
ขอ ๑๑ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
(๕) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย  แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัด  ใหทําไดเมื่อสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัด 
ตกลงยินยอม 

ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิไดเปน
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว  ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศคร้ังสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว  
(๓) วิทยากรในการฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๘   

ในการฝกอบรมระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๑๐  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)  ที่มีชั้นยศ
สูงกวา  ใหใชชั้นยศที่สูงกวานั้นได 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหนงตามความเหมาะสม   โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม   (๒)   
เปนเกณฑในการพิจารณา 

ขอ ๑๓ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ   ๑๑   (๔)   ที่มิได เปนบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับตน  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๑   
ถึงระดับ  ๒ 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
ถึงระดับ  ๘ 
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(๓) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับสูง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 
ขอ ๑๔ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ

ไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมหรือตนสังกัด 

ขอ ๑๕ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
ไดเทาที่จายจริง  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  เพื่อประโยชนของทางราชการ  
ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา
ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๑๖ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได 

ไมเกิน  ๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ  ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่เชนเดียวกับวิทยากรดวย 
 (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย

หรือสัมมนา  หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 
และจําเปนตองมวิีทยากรประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 

 (จ) เพื่อประโยชนในการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร  การนับชั่วโมงการฝกอบรม   
ใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม  โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม  
แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที  กรณีกําหนดเวลา   
การฝกอบรมไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวาย่ีสิบหานาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม

ระดับตน  การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท   
และสําหรับการฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท 
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 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร  ในการฝกอบรมระดับตน  
การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท  และสําหรับ
การฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู  ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ  
เพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ  
เจาของงบประมาณ 

 (ง) การฝกอบรมที่สวนราชการเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากรไดรับ
คาสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอื่นแลว  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากร
จากทางราชการ 

 (จ) กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา
สวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ที่จะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน  และในอัตรา 
ที่เหมาะสม  แตตองไมเกินอัตราตาม  (ก) 

ขอ ๑๗ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ  ๑๑   
ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกคาอาหารไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑  
ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๑๘ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา
คาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน  การฝกอบรม
ระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  
เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ  ไมสูงกวา
ขาราชการระดับ  ๘  หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณี
ที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผู จัดการฝกอบรม 



หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ   
ต้ังแตขาราชการระดับ  ๙  หรือเทียบเทาข้ึนไป  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได  

ขอ ๑๙ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  จัดยานพาหนะในการฝกอบรม  และออกคา
พาหนะสําหรับบคุคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ
หรือหนวยงานอื่นใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะใหจัดยานพาหนะโดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้ 

 (ก) การฝกอบรมระดับตนหรือการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ
ของขาราชการระดับ  ๕  หรือเทียบเทา  สําหรับการฝกอบรมระดับกลางใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ 
ของขาราชการระดับ  ๖  หรือเทียบเทา 

 (ข) การฝกอบรมระดับสูง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๑๐  หรือเทียบเทา  
เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจใหเดินทาง 
โดยชั้นหนึ่ง 

ขอ ๒๐ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะทั้งหมด 
หรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคล
ตามขอ  ๑๑  แตถาบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  และ  (๕)  เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับต้ังแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แลวแตกรณี  
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน  เพื่อเปนคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม  ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คํานวณได
ในอัตรามื้อละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน 

การคํานวณเวลาตามวรรคสองใหนับย่ีสิบส่ีชั่วโมงเปนหนึ่งวัน  ถาไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมง 
หรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงและสวนที่ไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมงหรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงนั้นมากกวาสิบสองชั่วโมง  
ใหถือเปนหนึ่งวัน 



หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๒๑ กรณีเปนการจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก  ถาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  
ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  เบิกจายคาใชจาย
ใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐  และใหสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากร
ของรัฐตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) คาเบี้ยเลี้ยง   
 (ก) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง  ๓  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๑๒๐  บาท  

ตอวัน 
 (ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๒  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ  ๔๐  บาท  

ตอวัน 
 (ค) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๑  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๘๐  บาท  

ตอวัน 
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ตอวัน 
(๓) คาพาหนะเดินทางยกเวนคาโดยสารเครื่องบิน  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ

ผูจัดการฝกอบรมที่จะพิจารณาใหเบิกจายตามที่จายจริง  หรือใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามความจําเปน
และเหมาะสม 

การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๒ การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ  ใหเบิกจายไดเฉพาะ

ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐ  หรือเจาหนาที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๓ คาใชจายเปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ

อยางอื่นสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงาน
ผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

ขอ ๒๔ กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไดรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะของผูเขารับ
การฝกอบรมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไดออกคาใชจายเกี่ยวกับ
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  ใหผูเขารับ
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกจายคาใชจายดังกลาว 



หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผู เขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือ 
เฉพาะสวนที่ขาดหรือสวนที่มิไดออกใหตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

ขอ ๒๕ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการผู จัดการฝกอบรมได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศ  ใหงดเบิกจายคาใชจาย   
สวนกรณีที่สวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบ
ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

กรณีที่บุคลากรของรัฐได รับอนุมั ติให เ ดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดยได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทั้งหมด  ใหงดเบิกจายคาใชจาย  สวนกรณีไดรับ
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่  
ไมไดรับความชวยเหลือไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แตตองไมเกิน
วงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ  ภายใตเง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป-กลับแลว  แมจะตํ่ากวาสิทธิที่ไดรับ   
ก็ใหงดเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน  สวนกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  
ใหเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือแตตองไมสูงกวา 
สิทธิที่พึงไดรับ 

(๒) กรณีมีการจัดที่พักให  ใหงดเบิกจายคาเชาที่พัก  ถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พัก 
ตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง  แตเมื่อรวมกับคาเชา
ที่พกัที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  สวนกรณีมีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรมการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

(๔) กรณีมิไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัว  ใหเบิกจายไดตามบัญชีหมายเลข  ๔   
ทายระเบียบนี้  ถาไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัว
สมทบเฉพาะสวนที่ขาด 



หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคสอง  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียด
คาใชจายกรณีไดรับความชวยเหลือทายระเบียบนี้   พรอมแนบสําเนาหนังสือของสวนราชการ 
หรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  และกรณีหนวยงานที่ให 
ความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว  ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือ   
โดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ 

ขอ ๒๖ กรณีสวนราชการผู จัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการ 
หรือหลักสูตรการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตรา  
คาใชจายตามระเบียบนี้  และถาใชเคร่ืองบินโดยสารเปนยานพาหนะในการเดินทางไปฝกอบรมใน
ตางประเทศ  ใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเร่ืองดังกลาวดวย 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 
ขอ ๒๗ ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม  และรายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจัดการ  

ฝกอบรมภายใน  ๖๐  วัน  นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 
สําหรับผู เขารับการฝกอบรมหรือผู สังเกตการณที่ เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ 

หรือหนวยงานอื่นเปนผูจัดการฝกอบรม  ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ  
ตนสังกัดภายใน  ๖๐  วัน  นับต้ังแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

หมวด  ๓ 
คาใชจายในการจัดงาน 

 
 

ขอ ๒๘ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
เชน  การจัดงานวันคลายวันสถาปนาของสวนราชการ  การจัดงานนิทรรศการ  การจัดงานแถลงขาว   
การจัดการประกวดหรือแขงขัน  หรือการจัดกิจกรรมตาง  ๆ  เปนตน  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของ  
งบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด 

ขอ ๒๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางดําเนินการตามขอ  ๒๘  ก็ใหดําเนินการได   
โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจาง   
ในการจัดงานเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

หมวด  ๔ 
คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

 
 

ขอ ๓๐ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  ตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
(๔) วิทยากร 
(๕) ผูเขารวมประชุม 
ขอ ๓๑ คาใชจายกอน  ระหวาง  และหลังการจัดประชุมระหวางประเทศ  ใหเบิกจายได 

เทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด  ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  เงินรางวัลของเจาหนาที่  
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๓๒ การประชุมระหวางประเทศที่มีการจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะใหแกบุคคล
ตามขอ  ๓๐  ใหสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศเบิกจายคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะได  
ดังนี้ 

(๑) การประชุมระหวางประเทศที่กําหนดผูเขารวมประชุมเปนบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือ
สมาชิกรัฐสภาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 

(๒) การประชุมระหวางประเทศนอกจาก  (๑)  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกิน
อัตรา  ดังนี้ 

 (ก) คาอาหารและเครื่องด่ืม  กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๑,๒๐๐  บาทตอวัน   
กรณีจัดไมครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๘๐๐  บาทตอวัน 

 (ข) คาเชาที่พักไมเกินคนละ  ๒,๐๐๐  บาทตอวัน 
 (ค) คาพาหนะใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 



หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๓๓ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑขอ  ๑๖  สวนอัตราคาสมนาคุณ
วิทยากรใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณ 

ขอ ๓๔ เจาหนาที่ซ่ึงปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศใหไดรับเงินรางวัลเฉพาะวันที่
ปฏิบัติงานคนละไมเกิน  ๒๐๐  บาทตอวัน 

ขอ ๓๕ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานลักษณะพิเศษใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑและอัตราที่หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนด 

ขอ ๓๖ คาใชจายที่ เปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม   หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน   
ที่เรียกชื่ออยางอื่นสําหรับผูเขารวมประชุม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่ผูจัดการประชุมระหวางประเทศ
เรียกเก็บ 

ขอ ๓๗ กรณีค าใชจายตามขอ   ๓๖   ไดรวมคาอาหาร   คาเชาที่พัก   หรือคาพาหนะ 
ของผูเขารวมประชุมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไดออกคาใชจาย
เกี่ยวกับคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารวมประชุม  ใหผูเขารวมประชุม 
งดเบิกจายคาใชจาย 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๓๖  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผูเขารวมประชุมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาด  หรือสวนที่มิได
ออกใหจากสวนราชการตนสังกัดไดตามขอ  ๓๒ 

ขอ ๓๘ กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศไดรับความชวยเหลือ  คาใชจาย
จากสวนราชการหรือหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวน 
ที่ขาดไดตามระเบียบนี้ 

ขอ ๓๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางจัดการประชุมระหวางประเทศก็ใหดําเนินการได
โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  และใหใชใบเสร็จของผูรับจาง  
จัดการประชุมระหวางประเทศเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ ๔๐ กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุม
ระหวางประเทศตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  หรือตามที่ไดรับ
อนุมัติจากกระทรวงการคลังกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือ
หลักเกณฑหรือตามที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังตอไปจนแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

ทนง  พิทยะ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 
(บาท : วัน : คน) 

 
 การฝกอบรมในสถานทีข่องสวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ   

หรอืหนวยงานอืน่ของรัฐ การฝกอบรมในสถานทีข่องเอกชน 

ระดับการฝกอบรม ในประเทศ ในประเทศ 
 จดัครบทกุมือ้ จัดไมครบทุกมื้อ 

ในตางประเทศ 
จดัครบทกุมือ้ จดัไมครบทกุมือ้ 

ในตางประเทศ 

 

๑ .  การฝกอบรมระดับตน   
การฝกอบรมระดับกลาง  
แ ล ะ ก า ร ฝ ก อ บ ร ม
บุคคลภายนอก 

 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 

 

ไมเกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๑,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท :  วัน  :  คน) 
 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกัคนเดยีว คาเชาหองพกัคู 
 

๑. การฝกอบรมระดับตน 
การฝกอบรมระดับกลางและ 
การฝกอบรมบคุคลภายนอก 

 

๒. การฝกอบรมระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๑,๒๐๐  
 
 
 

ไมเกิน ๒,๐๐๐  

 

ไมเกิน ๗๕๐  
 
 
 

ไมเกิน ๑,๑๐๐  

หมายเหต ุ: คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึง่หองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพัก
รวมกันตั้งแตสองคนขึน้ไป



บัญชีหมายเลข ๓ 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพักคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

 

๑. การฝกอบรมระดับตนและ 
 การฝกอบรมระดับกลาง 
 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 

 

 

ไมเกิน ๖,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๘,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๒๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๘๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๙๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๔๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๑,๗๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

หมายเหต ุ: (๑)  คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักรวมกนัตั้งแตสองคนขึน้ไป 
               (๓)  ประเภท  ก. ประเภท  ข. และ  ประเภท  ค. หมายถึง  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทายบัญชีนี้   



บัญชีหมายเลข ๔ 
 

คาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรม 
ในตางประเทศ 

 

__________________________ 
 
 ๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกจายคาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 

(๑) สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอนิโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซยี 
(๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรลีังกา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
(๑๒) ปาปวนวิกิน ี
(๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยตมิอร-เลสเต 

 ๒.  ขาราชการระดับ  ๕  หรือตําแหนงที่เทียบเทาลงมา  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตวัเหมาจายไดคนละ          
๗,๕๐๐  บาท  ขาราชการะดับ ๖ หรือตําแหนงที่เทยีบเทาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัวเหมาจายไดคนละ 
๙,๐๐๐ บาท 
 ๓. ผูที่เคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ 
คาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใดไมวาจะเบกิจายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ 
ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหาง
จากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางออก 
จากประเทศไทย  หรือมีระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่รับราชการ
ประจําในตางประเทศ  
  



หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  เพื่อใหสอดคลองกับตําแหนงขาราชการพลเรือน
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  
และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒”   

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกบทนิยามคําวา  “การฝกอบรมระดับตน”  “การฝกอบรมระดับกลาง”   

“การฝกอบรมระดับสูง”  ในขอ  ๔  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“การฝกอบรมประเภท  ก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ขาราชการตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  
ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมประเภท  ข”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  
ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ  
ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

ขอ ๔ ใหยกเลิกความใน  (๓)  ของขอ  ๑๒  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

“(๓)  วิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  
ระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ข  และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)   
ที่มีระดับตําแหนงหรือชั้นยศสูงกวา  ใหใชระดับตําแหนงหรือชั้นยศที่สูงกวานั้นได” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๓  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๓  การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจาย
คาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ข  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความใน  (ก)  และ  (ข)  ของขอ  ๑๖  (๒)  แหงระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใช
ความตอไปนี้แทน 

  “(ก) วิทยากรที่ เปนบุคลากรของรัฐ   ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 
การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

  (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตามขอ  (ก)  ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 
การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๘  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๘  ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา  
คาเชาที่พัก  ตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผู เขารับการฝกอบรม  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไม
เหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดให 
พักหองพักคนเดียวได   



หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  ใหพักรวมกัน
ต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวม
กับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณ
หรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและ
ระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  
หรือตําแหนงที่เทียบเทา  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๙  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๙  กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะในการฝกอบรมและออกคา
ยานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผู จัดการฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะ   
จากสวนราชการหรือหนวยงานอื่น  ใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ  ใหจัดยานพาหนะ  โดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้   

 (ก) การฝกอบรมประเภท  ก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

 (ข) การฝกอบรมประเภท  ข  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน 

 (ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ  ตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๑  บัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  และบัญชี
หมายเลข  ๔  ทายระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการ
ประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 ๒.  การฝกอบรมประเภท  ข  
และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

(บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอืน่ของรฐั 

ไมเกิน  ๓๐๐ 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 

ไมเกิน  ๘๐๐ 

ไมเกิน  ๑,๐๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ไมเกิน  ๖๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 



หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท  :  วัน  :  คน) 
ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 

 

๑. การฝกอบรมประเภท  ก 

๒. การฝกอบรมประเภท  ข 
 และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๒,๐๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๑,๒๐๐  บาท 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๑,๑๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๗๕๐  บาท 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :- คาเชาหองพักคนเดียว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ
กรณีท่ีผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
 คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพัก
รวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไป 

 

 

 



หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 ๒.  การฝกอบรมประเภท  ข 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 

  (บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๖,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๘,๐๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ก.* 

ไมเกิน  ๔,๒๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพักคู ไมเกิน  ๔,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ข.* 

ไมเกิน  ๒,๘๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๙๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

ไมเกิน  ๒,๔๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ค.* 

ไมเกิน  ๑,๗๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

หมายเหตุ  :-  (๑)  คาเชาหองพักคนเดยีว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดยีว 
 

       (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณีที่ผูเชาเขาพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป 
 

 
      *(๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถึง  ประเทศ  รฐั  เมือง  ตามบัญชแีนบทายบัญชนีี ้



หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท  ก.  ประเภท  ข.  และประเภท  ค.  แนบทายบัญชีหมายเลข  ๓ 
ประเภท ก  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังนี ้
๑. ญี่ปุน  
๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
๔. สมาพันธรัฐสวิส 
๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
๖. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม  
๗. ราชอาณาจักรสเปน  
๘. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
๙. สหรัฐอเมริกา 
๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร 
๑๓. แคนาดา 
๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๑๕. ไตหวัน 
๑๖. เติรกเมนิสถาน 
๑๗. นิวซีแลนด 
๑๘. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
๑๙. ปาปวนิวกีน ี
๒๐. มาเลเซีย 
๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิรก 



หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๒๓. ราชรัฐอันดอรรา 
๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๒๕. ราชอาณาจักรเดนมารก 
๒๖. ราชอาณาจักรนอรเวย 
๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 
๓๑. รัฐสุลตานโอมาน 
๓๒. โรมาเนีย 
๓๓. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
๓๔. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต) 
๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
๔๐. สาธารณรัฐตุรกี 
๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต 
๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด 



หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๔๗. สาธารณรัฐฟนแลนด 
๔๘. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 
๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๕๗. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
๖๒. สาธารณรัฐไอซแลนด 
๖๓. สาธารณรัฐไอรแลนด 
๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮองกง 
ประเภท ข   ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี้ 
๑. เครือรัฐบาฮามาส 
๒. จอรเจีย 
๓. จาเมกา 
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 



หนา   ๑๙ 
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๕. มาซิโดเนีย 
๖. ยูเครน 
๗. รัฐกาตาร 
๘. รัฐคูเวต 
๙. รัฐบาหเรน 
๑๐. รัฐอิสราเอล 
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๖. สหภาพพมา 
๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๙. สาธารณรัฐกานา 
๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร  (ไอเวอร่ีโคส) 
๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 
๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
๒๗. สาธารณรัฐจิบูตี 
๒๘. สาธารณรัฐชาด 
๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 



หนา   ๒๐ 
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๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
๓๕. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 
๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตินา 
๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
ประเภท  ค  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากทีกํ่าหนดในประเภท ก.  และประเภท  ข. 
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บัญชีหมายเลข  ๔ 
คาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 

ในตางประเทศ 
 

 

๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 
 (๑) สหภาพพมา 
 (๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 (๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 (๔) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
 (๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
 (๖) มาเลเซีย 
 (๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 (๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
 (๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 (๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 (๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
 (๑๒) ปาปวนิวกินี 
 (๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
 (๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 
๒. คาเครื่องแตงตัว  ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินอัตรา  ดังนี้ 
 ๒.๑ คนละ  ๗,๕๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน   
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
 ๒.๒ คนละ  ๙,๐๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ระดับ

ทักษะพิเศษ 
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  

ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
  (๓) ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ  ระดับตน  ระดับสูง 
  (๔) ขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  ระดับตน  ระดับสูง 
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๓. ผูที่เคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว  หรือเคย
ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือ 
ระเบียบอื่นใดไมวาจะเบิกจายจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  หรือเคยไดรับความชวยเหลือ
จากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ   ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ   
ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศ 
คร้ังสุดทายที่ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางออกจากประเทศไทย  หรือมี
ระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่ รับราชการประจํา 
ในตางประเทศ” 

ขอ ๑๐ ขอกําหนดของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  
และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบนี้  ยังมิใหใชบังคับกับ 
การฝกอบรมระดับตน   การฝกอบรมระดับกลาง   การฝกอบรมระดับสูง   และการฝกอบรม
บุคคลภายนอก  ที่สวนราชการดําเนินการอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  โดยใหดําเนินการตอไป 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
พ.ศ.  ๒๕๔๙  จนกวาจะแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

กรณ  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓) 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ  ๖  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
“การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซ่ึงมิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด” 
ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  ๗  ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ

นอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  หรือกําหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๒  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ข้อ  ๘  ถึงข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๒ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๑ 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
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ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด  การฝึกอบรม 
(๓) ค่าวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) ค่าประกาศนียบัตร 
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(๖) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๗) คา่ใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  ในการฝึกอบรม 
(๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(๑๐) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) ค่าอาหาร 
(๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
(๑๕) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑)  ถึง  (๙)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  เหมาะสม   

และประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๐)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราใบละ  ๓๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๑)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แห่งละไม่เกิน  ๑,๕๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๒)  ถึง  (๑๕)  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กําหนดไว้ใน

ระเบียบนี้ 
ข้อ ๙ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
ข้อ ๑๐ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้  ได้แก่ 
(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม 
(๒) เจ้าหน้าที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๕) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย  แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก

ส่วนราชการต้นสังกัดให้ทําได้เม่ือส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 
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ข้อ ๑๑ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิได้เป็น
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  
ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตําแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แล้วแต่กรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับตําแหน่งไว้แล้ว 
(๓) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหน่งตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบตําแหน่งของกระทรวงการคลังตาม  (๒)  เป็นเกณฑ์
ในการพิจารณา 

ข้อ ๑๒ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔ )   ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  ดังนี้ 

(๑) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

ข้อ ๑๓ การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

ข้อ ๑๔ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  

๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ให้จ่าย 

ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหน้าที่
เช่นเดยีวกับวิทยากรด้วย 

 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปราย 
หรือสัมมนา  หรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม  ซ่ึงได้กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   
และจําเป็นต้องมีวิทยากรประจํากลุ่ม  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ  ๒  คน 
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 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจํานวนที่กําหนดไว้ตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ให้เฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจํานวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม  โดยไม่ต้อง
หักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกําหนดเวลา 
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที  กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที  แต่ไม่น้อยกว่า 
ยี่สิบห้านาที  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมหรือ 

ไม่ก็ตาม  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  
ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม  (ก)  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๑ ,๖๐๐  บาท  ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ  และประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ 
สูงกว่าอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 

 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  ถ้าวิทยากรได้รับ 
ค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม  เว้นแต่จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

(๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  
ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐   
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชี
หมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคล
ตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข   
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณี 
ที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้
พักห้องพักคนเดียวได้ 
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(๒) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  และตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้
พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  ระดบัสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่าตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ  และตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  จะจัดให้ 
พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

(๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม  
หรือวิทยากร  ให้พักห้องพกัคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้  และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ ๑๗ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบ
ค่ายานพาหนะสําหรับบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน  ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจรงิ 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  ให้จัดยานพาหนะตามระดับ 
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
โดยอนุโลม  ดังนี้ 

 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ  แต่ถ้าไม่สามารถ
เดินทางโดยช้ันธุรกิจได้ให้เดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

 ทั้งนี้  ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  ส่วนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ  ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้   
โดยให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๘ การ จัดการ ฝึกอบรมที่ ส่ วนราชการที่ จั ดการ ฝึกอบรมไม่ จัดอาหาร   ที่ พั ก   
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด
หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐  แต่ถ้าบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔)  หรือ  (๕)  เป็นบุคลากรของรัฐ  
ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  ยกเว้น 
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(๑) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๑๖ 
(๒) ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ให้คํานวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ  แล้วแต่กรณ ี โดยให้นับยี่สิบส่ีชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบส่ีชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกินยี่สิบส่ีชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน  
แล้วนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือ 
ในระหว่างการฝึกอบรม  ให้หักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่คํานวณได้ในอัตราม้ือละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบ้ียเล้ียง
เดินทางต่อวัน 

ข้อ ๑๙ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร  ที่พัก  
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘  และให้ส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ  
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๒  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๘๐  บาท  ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๑  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน

คนละ  ๑๖๐  บาท  ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง  ๓  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๒๔๐  บาท  ต่อวัน 
(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ต่อวัน 
(๓) ค่าพาหนะเดินทาง  ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้  ให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

เอกสารหมายเลข  ๒  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ ๒๐ การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้

เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ  ต่างประเทศ  หรือระหว่างประเทศ  ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ส่วนกรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ
ในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๒ กรณี ส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้าง จัดฝึกอบรมในโครงการ 
หรอืหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้  และถ้าใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ   
ให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
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การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย   
แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง  หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง   
ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๒๓ ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๒ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อ ๒๔ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร  โดยคํานึงถึง
ความจําเป็น  และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน  ค่าธรรมเนียม  หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัด 
การฝึกอบรมเรียกเก็บ 

ข้อ ๒๖ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ได้รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะของผู้เข้า
รับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด  หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม 
ได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเก่ียวกับค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ไม่รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  หรือรวมไว้บางส่วน  
หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  
ทั้งหมดหรือรับผิดชอบให้บางส่วน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด   
หรือเฉพาะส่วนที่ขาด  หรือส่วนที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

ขอ้ ๒๗ กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด  ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางส่วน  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือ 
ได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ
ภายใต้เงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  แล้ว  แม้จะต่ํากว่าสิทธิที่ได้รับ 
ก็ให้งดเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ให้เบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ  แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
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(๒) กรณีมีการจัดที่พักให้  ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ํากว่า
สิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง  แต่เม่ือรวมกับค่าเช่าที่พัก 
ที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว  จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(๓) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ํากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด  แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม  การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย
กรณีได้รับความช่วยเหลือ  ตามเอกสารหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  พร้อมแนบสําเนาหนังสือของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ
ไม่ได้ระบุวงเงินให้ความช่วยเหลือไว้  ให้คํานวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๘ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้นสังกัดภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๓  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  ข้อ  ๒๘  ถึงข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

ขอ้ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้แก่ประธานในพิธี  แขกผู้มีเกียรติ  
ผู้ติดตาม  เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน  ให้นําความในข้อ  ๑๕  ข้อ  ๑๖  และข้อ  ๑๗  มาใช้บังคับ   
แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้นําความในข้อ  ๑๘  มาใช้บังคับ  
และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้างดําเนินการดังกล่าว  ให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๓๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๓๙  กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่าง
ประเทศไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนนิการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๓๑  ถึงข้อ  ๓๖  
โดยให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 



  หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ข้อ ๘ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานใดที่ได้ดําเนินการตามระเบียบ 
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  หรือที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังในวันก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
ต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
กิตติรัตน์  ณ  ระนอง 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

 จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

 
๑. การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ก 
 
 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝกึอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 

๑.   การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ค่าเชา่ห้องพกัคนเดียว หมายความวา่ คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักหน่ึงห้องท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
              ค่าเชา่ห้องพักคู่  หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป



บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝกึอบรมในต่างประเทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเชา่ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 
ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว 
ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ค่าเช่าหอ้งพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 

 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
     และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไม่เกิน ๘,๐๐๐ 
 

ไม่เกิน ๖,๐๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๒๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๙๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๘๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 

ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 
 
 
 

หมายเหตุ : (๑)  ค่าเชา่หอ้งพกัคนเดียว หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่หอ้งพักหนึ่งห้องทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
               (๒)  ค่าเชา่หอ้งพักคู่  หมายความว่า  คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักที่สถานทีพ่ักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักรวมกันตัง้แต่สองคนขึ้นไป  
               (๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถงึ  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทา้ยบญัชนีี้   



บัญชีประเทศจาํแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 
 

ประเภท ก   ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี ้
 
 ๑. ญ่ีปุ่ น  
 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพนัธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพนัธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
  ๖. ราชอาณาจกัรเบลเย่ียม  
  ๗. ราชอาณาจกัรสเปน  
  ๘. สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
  ๙. สหรัฐอเมริกา 
  ๑๐. สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่และไอร์แลนดเ์หนือ 
  ๑๑. สาธารณรัฐโปรตเุกส 
  ๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๓. แคนาดา 
  ๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๑๕. ไต้หวนั 
  ๑๖. เติร์กเมนิสถาน 
  ๑๗. นิวซีแลนด ์
  ๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๑๙. ปาปัวนิวกีนี 
  ๒๐. มาเลเซีย 
  ๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
  ๒๒. ราชรัฐลกัเซมเบิร์ก 
  ๒๓. ราชรัฐอนัดอร์รา 
  ๒๔. ราชอาณาจกัรกมัพชูา 
  ๒๕. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก 
  ๒๖. ราชอาณาจกัรนอร์เวย์ 
  ๒๗. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด์ 
  ๒๘. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 
  ๒๙. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด ์

๓๐. ราชอาณาจกัรสวีเดน 



 ๓๑. รัฐสลุตา่นโอมาน 
 ๓๒. โรมาเนีย 
 ๓๓. สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๓๔. สหพนัธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวีย 
 ๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
 ๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต้) 
 ๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๔๐. สาธารณรัฐตรุกี 
 ๔๑. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
 ๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
 ๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด ์
 ๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด ์
 ๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 ๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๕๑. สาธารณรัฐโมซมับิก 
 ๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๕๓. สาธารณรัฐลิทวัเนีย 
 ๕๔. สาธารณรัฐสโลวกั 
 ๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
 ๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์

๖๔. สาธารณรัฐฮงัการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮ่องกง 



 
 ประเภท ข   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี ้
 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอร์เจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยเูครน 
 ๗. รัฐกาตาร์ 
 ๘. รัฐคเูวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจกัรซาอดุิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจกัรตองกา 
 ๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจกัรฮซัไมตจ์อร์แดน 
 ๑๕. สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา่ 
 ๑๗. สหรัฐเมก็ซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร์  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐคาซคัสถาน 
 ๒๗. สาธารณรัฐจิบตู ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกลั 



 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตนิูเซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
 ๓๘. สาธารณรัฐบรุุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยกูนัดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลตัเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสงัคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกิสถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
 ประเภท ค   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               
และประเภท ข. 



บัญชีหมายเลข ๔ 
คา่เครือ่งแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตา่งประเทศ 
__________________________ 

 

 ๑. รายชื่อประเทศท่ีไม่สามารถเบิกคา่เครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(๑)   สหภาพพม่า 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 
(๗) สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร ์
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมู่เกาะฟจิ ิ
(๑๒) ปาปวันิวกนีิ 
(๑๓) รัฐเอกราชซามวั 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-์เลสเต 

๒. ค่าเครื่องแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
๒.๑  คนละ ๗,๕๐๐ บาท ได้แก่  

(๑) ขา้ราชการตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

๒.๒  คนละ ๙,๐๐๐ บาท ได้แก่  
(๑) ข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ                

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
(๓) ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
(๔) ข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 

 ๓. ผู้ ท่ี เคยได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศมาแล้ว หรือเคยได้รับ                  
ค่าเครื่องแต่งตัวจากสว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไม่ว่าจะเบิกจ่ายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ           
ต่างประเทศ ถ้าต้องเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกเม่ือการเดินทางครั้งใหม่มี
ระยะห่างจากการเดินทางไปต่างประเทศครั้งสุดท้ายท่ีได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวเกิน ๒ ปี นับแต่วันท่ีเดินทางออก         
จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว่า ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ท่ีรับราชการ      
ประจําในต่างประเทศ” 



บาท

(ลงชื่อ) ........................................................................... ผู้รับเงิน

(ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้จ่ายเงิน

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

ได้รับเงินจาก ..................................................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้

                 ข้าพเจ้า ..................................................................................................

ตําบล/แขวง .................................................. อําเภอ/เขต ............................................. จังหวัด ..........................................

เอกสารหมายเลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน

 สําหรับวิทยากร

                 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ....................................................................................................................................

                 โครงการ / หลักสูตร ................................................................................................................................................

                                                                                      วันท่ี ........ เดือน ................................. พ.ศ. .........

อยู่บ้านเลขที่ ....................................



วันที่ ....... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .... พ.ศ. .................

ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ วัน เดือน ปี ลายมือชื่อ

(บาท) (บาท) (บาท) ที่รับเงิน ผู้รับเงิน

ลงชื่อ ..................................................................................... ผู้รับเงิน
          ( ....................................................................................... )
      ตําแหน่ง .........................................................................................

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

กระทรวง ...............................................................................
ปรากฏรายละเอียดดังนี้

ที่อยู่
รวมเป็นเงิน

(บาท)
ลําดับที่ ชื่อ - สกุล

เอกสารหมายเลข ๒

แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ..................................................................................................................โครงการ / หลักสูตร .....................................................................................................................
เดือน ............................. เดือน ............................. จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ..................................................... คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรม ...............................................................................................................................



      ....................... / ....................... / ....................

เอกสารหมายเลข ๓

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง

ลงชื่อ ..................................................................... ผู้เดินทาง
        ( ................................................................. )

๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน
๔. ค่าเครื่องแต่งตัว
๕. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ
๖. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ค่าใช้จ่ายท่ีขอเบิกสมทบ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................
๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน

๔. ................................................................................................................
๕. ................................................................................................................
๖. ................................................................................................................

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท

หน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือ ...........................................................................................................

ค่าใช้จ่ายท่ีได้รับความช่วยเหลือ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................ในวงเงิน .................................. บาท

ชื่อ ......................................................................................................................................................
ตําแหน่ง ...............................................................ระดับ ............................กอง ...............................

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ

โครงการ / หลักสูตร ...................................................................................ณ ประเทศ ..........................................................
ตั้งแต่วันท่ี ............................................................ ถึงวันท่ี .................................................................
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใชจ้า่ยในการ
ฝกึอบรม ฯ พ.ศ. ๒๕๔๙  และแกไ้ข (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.

๒๕๕๒ (เดมิ) 

ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใชจ้า่ยในการ
ฝกึอบรม ฯ (ฉบับที ่๓) พ.ศ.๒๕๕๕ (ใหม่) 

สรปุประเดน็สาระทีส่าํคญั 

ข้อ ๖ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งานและการประชุมระหว่างประเทศให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้  

ข้อ ๖ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งานและการประชุมระหว่างประเทศให้เป็นไปตาม
ระเบียบนี้  
“การเบกิจา่ยเงินและหลกัฐานการจ่ายซึง่มิไดก้าํหนด
ไวใ้นระเบยีบนี ้ใหถ้อืปฏิบตัติามที่กระทรวงการคลงั
กําหนด”  
 

ใหม ่เพิม่เตมิขอ้ความ วรรคสองของข้อ ๖ 
การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิไดก้ําหนดไว้
ในระเบียบใหม่ 
“ใหถ้อืปฏบิตัติามทีก่ระทรวงการคลงักําหนด”  

ข้อ ๗ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งานและการประชุมระหว่างประเทศนอกเหนือจากที่
กําหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือที่กําหนดไว้แลว้แต่ไม่
สามารถปฏิบัตไิด้ตามระเบียบนี้ ใหอ้ยูใ่นดลุพินจิของ
หัวหน้าสว่นราชการเจา้ของงบประมาณโดยคํานึงถงึ
ความจําเปน็ เหมาะสมและประหยดั ภายในวงเงนิ
งบประมาณทีไ่ดร้บั โดยยดึถอืประโยชนข์องทาง
ราชการเป็นหลกั  

ข้อ ๗ ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชมุระหว่างประเทศ นอกเหนอืจากที่
กําหนดไวใ้นระเบียบนี้ หรือกําหนดไวแ้ลว้แตไ่ม่
สามารถปฏบิัตไิด ้ใหห้วัหนา้สว่นราชการขอทาํความ
ตกลงกับกระทรวงการคลัง  

เดิม ๑. กําหนดให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ 
     ๒. คํานึงถึงความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ 
     ๓. โดยยึดถือประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 

 

ใหม ่ ๑. นอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือ 
       ๒. กําหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได ้ 
       ๓. ให้หัวหน้าส่วนราชการขอทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง  
 

ประเดน็ กรณสี่วนราชการมปีัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ตามระเบียบหรือไม่สามารถปฏิบัติตามข้อกําหนดใน

สรุปเปรียบเทียบของระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙   (ฉบบัเดมิ) 
กับ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที ่๓)  พ.ศ. 2555 (ฉบับใหม่) 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใชจ้า่ยในการ
ฝกึอบรม ฯ พ.ศ. ๒๕๔๙  และแกไ้ข (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.

๒๕๕๒ (เดมิ) 

ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใชจ้า่ยในการ
ฝกึอบรม ฯ (ฉบับที ่๓) พ.ศ.๒๕๕๕ (ใหม่) 

สรปุประเดน็สาระทีส่าํคญั 

ระเบียบ เช่น ค่าเสื้อทีมทีใ่ชใ้นการอบรม ค่าบัตรเข้าชม
สถานที่ดูงาน ซึ่งไม่ได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้หรือเป็น
รายการค่าใช้จ่ายที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เช่น ค่า
ห้องพัก ค่ายานพาหนะ แตผู่จ้ัดจะเบิกจ่ายเกินอัตราที่
กําหนดในระเบียบนี้ ไม่สามารถให้อยู่ในดลุพินิจของ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณอนมุัติได้ต้องให้
หัวหน้าส่วนราชการขอตกลงกับกระทรวงการคลัง  
  

ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมทีส่่วน
ราชการเป็นผูจ้ัด หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ต้อง
ได้รับอนุมตัิจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  
 
ข้อ ๑๕ ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมใช้ดลุพินิจ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้เท่าที่จา่ยจริง โดย
คํานึงถึงความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด เพื่อ
ประโยชนข์องทางราชการ ยกเว้น ค่าสมนาคุณ
วิทยากร ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะให้
เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบนี้  

ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสตูรการฝึกอบรมทีส่่วน
ราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ตอ้งได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมได ้ดังต่อไปนี้  
(๑) ค่าใชจ้่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแตง่สถานที่  
ฝึกอบรม  
(2) ค่าใชจ้่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม  
(3) ค่าวัสด ุเครื่องเขียนและอุปกรณ์  
(4) ค่าประกาศนียบัตร  
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
(6) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
(7) ค่าใชจ้่ายในการติดต่อสื่อสาร  

เดิม  ๑. ไม่ไดก้ําหนดรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ไว้ให้ชดัเจน วา่จะสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมรายการใดได้บ้าง  
      ๒. ดังนั้น จึงให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณเป็นผู้มีอํานาจอนุมัตโิครงการและเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม โดยใชดุ้ลพินิจเบิกจ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริง โดยคํานึงถึงความจําเป็นเหมาะสมและ
ประหยัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 ยกเวน้ คา่สมนาคณุวทิยากร ค่าอาหาร คา่เชา่ทีพ่ัก 
และคา่พาหนะ  ให้เบิกตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกําหนดได ้ 
 

ใหม ่ ๑. กําหนดรายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่
ส่วนราชการเป็นผู้จัด หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่นที่
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(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
(10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใชบ้รรจุเอกสารสาํหรับผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร  
(13) ค่าอาหาร  
(14) ค่าเช่าที่พัก  
(15) ค่ายานพาหนะ  
ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  
ตามความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด  
ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่
เกินอัตราใบละ 300 บาท  
ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่ง
ละ ไม่เกิน 1,500 บาท  
ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ ์และอัตราตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

สามารถเบิกจ่ายได้ มรีายการใดบ้างไว้ชัดเจน จํานวน 
15 รายการ พร้อมทั้งกําหนดอัตราและหลักเกณฑ์การ
เบิกที่ชัดเจนเพิ่มขึ้น 
    ๒. รายการที่ ๑ - ๙  อยู่ในดุลพินิจหัวหน้าส่วน
ราชการให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดยคํานึงถึง 
ความจําเป็นเหมาะสมและประหยัด 
    ๓. รายการที่ ๑๐ – ๑๕  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์
และอัตราทีก่ําหนดไว้ตามระเบียบใหม่นี้   
 

ประเดน็ 
   1. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นในการจัดฝึกอบรมข้อ ๘ เดมิ 
ซึ่งอยู่ในดลุพินิจให้เบิกจ่ายไดต้ามความจําเป็น
เหมาะสมและประหยัดได้ยกเลิกไป ดังนั้นค่าใช้จ่ายบาง
รายการซึ่งไม่ได้อยู่ในข้อ (๑) – (๑๕)  เช่น ค่าเสื้อ      
ค่าหมวก ค่าบัตรเข้าชมสถานที่ดูงาน ต้องทําเรื่องหารือ
เพื่อขอทําความตกลงไปทางกระทรวงการคลัง (ข้อ ๗ 
วรรคสอง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ 
นอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ หรอืกําหนดไว้
แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอ
ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 

        3. ตามระเบียบกรมชลประทาน  ว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่าย ใน
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ฝึกอบรมฯ กําหนดคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  สามารถ
เบิกไดมื้อละ 25 บาท ดังนั้น ตามขอ๘ (9) คาอาหารวาง
และเครื่องดื่ม ยงัคงเบิกไดเพียงมื้อละ 25 บาท ตาม
มาตรการประหยดัเดิม แตหากไมสามารถปฏิบตัิไดใหขอ
อนุมตัิอธบิดีเปนกรณีไป 

ข้อ ๑๖ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตาม  
หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้  
(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
    (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ไดร้ับค่า
สมนาคุณวิทยากร สําหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่
เกิน ชม.ละ 800 บาท สําหรับการฝึกอบรมประเภท 
ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน ชม.ละ 
600 บาท 
(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตามข้อ (ก) ให้ได้รับค่า
สมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่
เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท สําหรับการฝึกบุคคล
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน
ชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
(ค) กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มึความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศศษ เพื่อ
ประโยชนใ์นการฝึกอบรมตามดครงการหรอืหลักสตูร
ที่กําหนด จะให้วิทยากรได้รบัค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา

ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตาม  
หลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้  
(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐ ไม่ว่าจะสังกัดส่วน
ราชการที่จดัการฝึกอบรมหรอืไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่า
สมนาคุณวิทยากร สําหรับการฝึกอบรม ประเภท ก 
ไม่เกิน ชม.ละ 800 บาท สําหรับการฝึกอบรม
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 
ชม.ละ 600 บาท 
(ข) วิทยากรที่ไม่ใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่า
สมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 
๑,๒๐๐ บาท 
(ค) กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ 
ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษเพื่อ

เดิม ๑. กําหนดให้หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม
ใชดุ้ลพินิจจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรที่สังกัดส่วนราชการ
ผู้จัดการฝึกอบรม ได้ตามความจําเป็น และในอัตราที่
เหมาะสม แตต่้องไม่เกินอัตราตาม  
(2) (ก)  
     ๒. ไม่ได้กําหนดเกี่ยวกับหลักฐานการจ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรไว้ชัดเจนว่าใช้เอกสารใด  
 

ใหม ่๑. กําหนดหลักเกณฑ์และอัตราค่าสมนาคุณ
วิทยากรที่สังกัดส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเหมือน
วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐอื่นๆ 
     ๒. ใหส้่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม งดเบกิ ค่า
สมนาคุณ ในกรณีได้รับค่าสมนาคุณจากหนว่ยงานอื่น
แลว้ นอกจากจะทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เป็นอย่างอื่นไว้ 
      ๓. กําหนดให้จัดทําหลักฐานการจ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรไว้ชัดเจน โดยกําหนดแบบใบสําคัญรับเงิน
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ที่กําหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 
   (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัด หรือจัด
ร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ
จากหน่วยงานอื่นแล้ว ใหส้่วนราชการผู้จัดการ
ฝึกอบรม งดเบิก ค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัด
ฝึกอบรม   
 
   (จ) กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จดัการ
ฝึกอบรม ให้อยู่ในดลุพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการฝึกอบรม ที่จะพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ตามความจําเป็น และในอตัราที่เหมาะสม 
แตต่้องไม่เกินอัตราตาม (ก)  

ประดยชน์ประโยชนใ์นการฝกึอบรม 
ประโยชนใ์นการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสตูรที่
กําหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่
กาํหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
(ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัด หรือจัดรว่มกับ
หน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รบัค่าสมนาคุณจาก
หน่วยงานอื่นแล้ว ใหส้่วนราชการที่จัดการฝกึอบรม 
งดเบกิ ค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
เว้นแต่จะทําความตกลงกักระทรวงการคลังเป็นอย่าง
อื่น 
(จ) ยกเลิก 
(3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสําคัญ
รับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ท้าย
ระเบียบนี้  
 

สําหรับวิทยากร ไว้ตามเอกสารหมายเลข 1 ท้าย
ระเบียบฯ  
 

ข้อ ๑๘ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการ
จัดที่พักและออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ ๑๑ 
ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก
ได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชี
หมายเลข ๒ และบัญชหีมายเลข ๓ ท้ายระเบียบนี้  
 

ข้อ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการ
จัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ ๑๐ 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก
ได้เท่าที่จ่ายจรงิ แต่ไม่เกินอตัราค่าเช่าที่พักตามบัญชี
หมายเลข ๒ และบัญชหีมายเลข ๓ ท้ายระเบียบนี้ 
และตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

เดิม   บุคคลตามข้อ ๑๑ ใหส้่วนราชการผูจ้ัดการ
ฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าทีจ่่ายจริงแต่ไม่เกิน
อัตราค่าเช่าทีพ่ักตามบัญชีหมายเลข ๒ และบัญชี
หมายเลข ๓ 
 

ใหม ่ เฉพาะประธานในพิธเีปดิหรอืพธิีปดิการฝกึอบรม 
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(1) การจัดที่พักให้แกผู่้เข้ารบัการฝึกอบรม สําหรับ
การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึน้ไปโดยให้
พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุ
จําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ หัวหน้าสว่นราชการ
ผู้จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
(2) การจัดที่พักให้แกผู่้สังเกตการณ์หรือเจา้หน้าที่
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงานระดบัชํานาญ
งานและระดับอาวุโส ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการ
พิเศษ ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับตน้ หรือ
ตําแหน่งที่เทียบเท่า ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป
โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือ
มีเหตุจําเป็นไมอ่าจพักรวมกับผู้อื่นได้ หัวหน้าส่วน
ราชการผู้จดัการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคน
เดียวได้ ส่วนผูส้ังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตาํแหน่ง
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูงหรือตาํแหน่งที่
เทียบเท่า จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
 

(3) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด
การฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรต ิและผูต้ดิตามหรือ
วิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได ้
และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เทา่ที่จ่ายจริง  

แขกผูม้เีกยีรต ิและผูต้ดิตามหรือวทิยากร เกี่ยวกับการ
จัดที่พักให้ โดยจัดใหพ้ักห้องพักคนเดยีวหรอืพกัห้องพกั
คูก่็ได ้และเบกิจ่ายค่าเชา่ทีพ่กัไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจริง แตไ่ม่
เกนิอตัราคา่เชา่ที่พกัตามบญัชหีมายเลข ๒ และบญัชี
หมายเลข ๓  ส่วนบุคคลตามข้อ ๑๐ ไดแ้ก่ เจ้าหน้าที่ ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ ให้ใช้หลักเกณฑ์
เดิมและเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จา่ยจรงิ ไมเ่กนิอตัราค่า
เชา่ทีพ่กัตามบญัชหีมายเลข ๒ และบญัชหีมายเลข ๓ 
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ข้อ ๑๙ กรณีสว่นราชการผู้จดัการฝึกอบรม จัด
ยานพาหนะในการฝึกอบรม และออกค่าพาหนะ
สําหรับบุคคลตามข้อ ๑๑ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์
ดังนี้  
 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือเช่าเหมา  
ยานพาหนะให้จัดยานพาหนะโดยอนุโลม ตามสิทธิ
ของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ โดยให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จา่ยจริง
ตามความจําเป็นและประหยัด ดังนี้  
(ข) การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตาม
สิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดบั
ตน้ 

ข้อ ๑๗ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรม จัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบค่า
ยานพาหนะสําหรับบุคคลตามข้อ ๑๐ ให้สว่นราชการ
ดําเนินการตามหลักเกณฑ ์ดังนี้  
 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือเช่าเหมา  
ยานพาหนะใหจ้ัดยานพาหนะตามระดบัของการ
ฝกึอบรมตามสทิธิของข้าราชการตามพระราช
กฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการ เดินทางไปราชการ โดย
อนุโลม ดังนี้  
(ข) การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตาม
สิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททัว่ไประดบั
ชาํนาญงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดิม  ๑. “จัดยานพาหนะในการฝึกอบรม และออกค่า
พาหนะ” 
 ใหม ่๑. “จัดยานพาหนะให้หรือรับผดิชอบค่า
ยานพาหนะ” 
 

 เดมิ ๒. ให้จดัยานพาหนะโดยอนุโลม ตามสิทธิของ
ข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้า่ยในการ
เดินทาง ดังนี้  
(ข) การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิ
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดบัตน้  
 

 ใหม ่  ๒. ให้จัดยานพาหนะ ตามระดบัของการ
ฝกึอบรมตามสทิธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้  
(ข) การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิ
ของข้าราชการตําแหน่งประเภททัว่ไประดบัชาํนาญงาน  
(ทั้งนี้ ประเภทอํานวยการระดับต้นและประเภททั่วไป
ระดับชํานาญงาน มีสทิธิเท่ากัน) 
 

ประเดน็ ดงันัน้ ในกรณผีูเ้ขา้รับการฝึกอบรม เป็น
ผู้บริหารระดับ ต้น สูง ทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ
ทรงคุณวุฒิ อํานวยการระดับสูง ถ้าเข้ารับการอบรม
ประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสทิธิของข้าราชการ
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สรปุประเดน็สาระทีส่าํคญั 

 
 
 

 

 
 
 
(3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่  
จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะเบิก
จ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ให้แก่วทิยากร
แทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได ้โดยให้ใชแ้บบ
ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 
ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 

ตําแหน่งประเภททั่วไประดบัชาํนาญงาน เทา่นัน้ (ดูตาม
ระดบัการฝกึอบรมว่าเปน็ประเภทใด ก หรอื ข) 
  
ใหม ่ ๓. กําหนดต้องใชแ้บบใบสําคญัรบัเงนิสําหรบั
วิทยากรแนบเป็นหลักฐานการจ่าย (ตามเอกสาร
หมายเลข 1 ท้ายระเบียบฯ) เพื่อเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
ไป – กลับ ใหแ้ก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากร 
(กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในทอ้งที่เดียวกับสถานที่จัด
ฝึกอบรม) 

ข้อ ๒๐ กรณีสว่นราชการผู้จดัการฝึกอบรมไม่จัด
อาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมด หรือจัดให้
บางส่วน ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนทีข่าดใหแ้ก่บุคคลตามข้อ 
๑๑ แต่ถ้าบุคคลตามข้อ ๑๑ (๔) และ (๕) เป็น
บุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน ใหส้่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
เบิกจ่ายค่าใช้จา่ยทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคล
ตามข้อ ๑๐ แต่ถ้าบุคคลตามข้อ ๑๐ (๔) และ (๕) 
เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัดทั้งนี้ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น (1) คา่เชา่
ทีพ่ัก ใหเ้บกิจา่ยตามหลกัเกณฑแ์ละอัตราตามข้อ 16  

เดิม กําหนดเกี่ยวกับการเบิกค่าอาหาร ค่าที่พัก และค่า
ยานพาหนะ  ในส่วนที่ผู้จัดการฝึกอบรมไมไ่ดจ้ดัให ้
สําหรับผู้เข้ารับการอบรม และผู้สังเกตการณ์ ให้เบิก
ตามหลักเกณฑ์และและวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราช
กฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ โดยไมม่ี
ข้อยกเว้น (จึงเลือกเบิกค่าที่พักเหมาจ่ายได้)  
 

ใหม ่กําหนดให้การเบิกค่าอาหาร ค่าที่พัก และค่า
ยานพาหนะในส่วนที่ผู้จัดการฝึกอบรมไมไ่ดจ้ดัให ้
สําหรับผู้เข้ารับการอบรม และผู้สังเกตการณ์ ให้เบิก
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ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราช
กฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ โดย
กําหนดข้อยกเว้น ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 16 ของระเบียบฯ  
อีกทั้ง ผู้เข้ารับการอบรม และผูส้ังเกตการณ์ สําหรับ
การอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
ให้พักรวมกันตัง้แต่สองคนขึ้นไป โดยให้พักหอ้งพักคู่ 
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจ
พักรวมกับผู้อื่นได ้หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมอาจจัดให้พักคนเดียวได้   
 

ประเดน็ ค่าเชา่ที่พัก จงึไมส่ามารถเลือกเบิกค่าทีพ่กั
แบบเหมาจา่ยได้ ใชห้ลกัเกณฑแ์ละอัตราตามขอ้ 16   
 

ข้อ 21 กรณีเป็นการจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้า
ส่วนราชการผูจ้ัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจดัให้บางส่วนให้ส่วนราชการ
ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใหแ้ก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่
กําหนดไว้ในข้อ 20 และให้ส่วนราชการผูจ้ัดการ
ฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาดใหแ้ก่ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตาม

ข้อ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วน
ราชการผู้จัดการฝึกอบรมไมจ่ัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วน
ราชการผู้จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้า
รับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่
กําหนดไว้ในข้อ 18 และใหส้่วนราชการผูจ้ัดการ
ฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาดใหแ้ก่ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตาม

การจัดการฝึกอบรมบคุคลภายนอก 
เดิม 1. ใช้คําวา่ “ค่าเบี้ยเลี้ยง”  
ใหม ่1. ใช้คําว่า “ค่าอาหาร”   
 
 

เดิม  2. อัตราค่าเบีย้เลีย้งที่จ่าย เฉลี่ยไม่เกินมื้อละ 40 
บาท  
ใหม ่ 2. ปรับเพิ่มอัตราค่าอาหารที่จ่ายเฉลีย่มื้อละไม่
เกิน 80 บาท เท่ากับอัตราเบี้ยเลี้ยงของข้าราชการวัน
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หลักเกณฑ ์ดังนี้  
(1) ค่าเบีย้เลีย้ง  
(ก) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่าย  
ค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกินคนละ 120 บาทต่อวัน  
(ข) การฝึกอบรมที่จดัอาหารให ้2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่า  
เบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกินคนละ 40 บาทต่อวัน  
(ค) การฝึกอบรมที่จดัอาหารให ้1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่า  
เบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกินคนละ 80 บาทต่อวัน  
 
 
 
 
(3) ค่าพาหนะเดินทางยกเว้นค่าโดยสารเครื่องบินให้
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการอบรมที่
จะพิจารณาให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง หรอืใหเ้บกิใน
ลกัษณะเหมาจา่ยตามความจําเป็นและเหมาะสม 
    การเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อนี้ให้ใช้แบบใบสําคัญรับ
เงินท้ายระเบียบนี้ 

หลักเกณฑ ์ดังนี้  
(1) คา่อาหาร  
(ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่าย  
ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 80 
บาทต่อวัน  
(ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่าย
ค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 160 
บาทต่อวัน  
(ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ให้
เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไมเ่กินคนละ 
240 บาท ต่อวัน  
 

(3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสทิธิของ
ข้าราชการตําแหน่งประเภททัว่ไปปฏิบตังิาน 
     การเบิกค่าใช้จ่ายตามข้อนี้ให้ใช้แบบใบสําคัญรับ
เงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก เอกสาร
หมายเลข 2 ทา้ยระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 

ละ 240 บาท  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดิม  3. กําหนดให้หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการอบรม
สามารถ ใชด้ลุยพนิิจให้เบิกค่าพาหนะ (ยกเว้น ค่า
เครือ่งบนิ) ไดต้ามทีจ่า่ยจริง หรือเบิกลักษณะเหมาจ่าย
ตามความจําเป็นและเหมาะสมก็ได ้พร้อมทั้งให้แนบ
แบบใบสําคัญรบัเงินท้ายระเบียบด้วย  

ใหม ่ 3. ยกเลกิการให้อํานาจหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการอบรม  ใชดุ้ลพินิจให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้
ตามจ่ายจริงหรือเหมาจา่ย โดยระเบียบใหม่ให้เบิกจ่าย
ได้ ตามสทิธิของข้าราชการตาํแหน่งประเภททัว่ไป
ปฏบิัติงาน เท่านั้น 
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 พร้อมทั้งใหแ้นบแบบใบสาํคญัรบัเงินค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ซึ่งมีรูปแบบเช่นเดียวกับ
ของเดิม ตามเอกสารหมายเลข 2 ประกอบเป็น
หลักฐานการจ่ายเงินด้วย 
   
ประเดน็ 1. การจัดการฝึกอบรมบคุคลภายนอก จึงไมม่ี
สทิธเิบกิค่าเครือ่งบนิและห้ามเบิกค่าพาหนะในลักษณะ
เหมาจ่าย โดยเบิกได้เทียบเท่าสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภททั่วไปปฏบิตังิาน  
 
 

ข้อ 23 ค่าใชจ้่ายเป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม 
หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น
สําหรับเข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง
ในอตัราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการ
ฝึกอบรมเรียกเก็บ  
 

ข้อ 25 ค่าใชจ้า่ยเป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม 
หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น ให้ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แตไ่มเ่กนิอตัรา
ที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมเรียก
เก็บ  

เดิม กําหนดใหเ้บิกในอตัราทีส่่วนราชการหรือ
หน่วยงานผู้จัดฯ เรียกเก็บ 
  
ใหม ่กําหนดให้เบิกไมเ่กนิอตัราทีส่่วนราชการหรือ
หน่วยงานผู้จัดฯ เรียกเก็บ  

ข้อ 25 โครงการหรือหลักสตูรการฝึกอบรมที่ส่วน
ราชการผู้จดัการฝึกอบรมไดร้ับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ หรือ
ต่างประเทศ ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายส่วนกรณีที่ส่วน
ราชการผู้จดัการฝึกอบรมไดร้ับความช่วยเหลือ

ข้อ 21 โครงการหรือหลักสตูรการฝึกอบรมที่ส่วน
ราชการผู้จัดการฝึกอบรมไดร้ับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ หรือ
ต่างประเทศ หรือระหวา่งประเทศ ให้งดเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีที่ส่วนราชการผู้จัดการฝกึอบรม

ใหม ่ 
เพิม่เตมิ คําว่า “หรือระหว่างประเทศ”  
ตดัขอ้ความ  
  ๑. “กรณีมิได้รับความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวให้
เบิกได้ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบนี้ ถ้าได้รับ
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ค่าใช้จ่ายบางสว่นให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่
ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่
กําหนดไว้ในระเบียบนี้  
     กรณีที่บุคลากรของรัฐไดร้ับอนุมัติให้เดนิทางไป
ฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด ให้งดเบิก
ค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีที่ไดร้ับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปฝึกอบรมบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่าย
สมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือไดต้ามพระราช
กฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ แต่ต้อง
ไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ ภายใตเ้งื่อนไข 
ดังนี้ 
(4) กรณีมิได้รับความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวให้เบิก
ได้ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบนี้ ถ้าได้รับความ
ช่วยเหลือค่าเครื่องแตต่ัวต่ํากว่าสิทธิที่พึงได้รับให้
เบิกจ่ายค่าเครื่องแต่งตัวสมทบเฉพาะส่วนทีข่าด  
 

ได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน ให้เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  
ข้อ 27 วรรค 5 
     การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้จัดทาํ
รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย
กรณีได้รับความช่วยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข 3 
ท้ายระเบียบนี้ พร้อมแนบสําเนาหนังสือของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้
ความช่วยเหลอืไม่ได้ระบุวงเงินที่ให้ความชว่ยเหลือไว้ 
ให้คํานวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตาม
อัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 

ความช่วยเหลอืค่าเครื่องแต่งตัวต่ํากว่าสิทธทิี่พึงได้รับให้
เบิกจ่ายค่าเครื่องแต่งตัวสมทบเฉพาะส่วนทีข่าด” ออก  
  ๒. สําหรับค่าเครื่องแต่งตัว ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือ สามารถเบิกจ่ายได้ตาม
ข้อความ “ให้เบิกจ่ายค่าใช้จา่ยสมทบส่วนที่ไม่ได้รับ
ความช่วยเหลอืตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบนี้”  
 

ข้อ 26 กรณีสว่นราชการผู้จดัการฝึกอบรมประสงค์
จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสตูรการ
ฝึกอบรม ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ดําเนินการได้
ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ และ
ถ้าใช้เครื่องบินโดยสารเป็นพาหนะเดินทางไปฝึกอบรม

ข้อ 22 กรณีสว่นราชการผู้จัดการฝึกอบรมประสงค์
จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสตูรการ
ฝึกอบรม ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้ดําเนินการได้
ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ และ
ถ้าใช้เครื่องบินโดยสารเป็นพาหนะเดินทางไปฝึกอบรม

เพิม่ขอ้ความ แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบญัชกีลาง
เพือ่เขา้บัญชใีหก้ับผูร้บัจ้าง หรือผู้มีสทิธิรับเงินโดยตรง
ใหใ้ชร้ายงานในระบบตามทีก่ระทรวงการคลังกําหนด
เป็นหลกัฐานการจา่ย ประกอบด้วย  
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ในต่างประเทศ ให้ปฏิบัตติามมติคณะรัฐมนตรีและ
หนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดงักล่าว
ด้วย  
     การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย  

ในต่างประเทศ ให้ปฏิบัตติามมติคณะรัฐมนตรีและ
หนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดงักล่าว
ด้วย  
      การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
แตถ่า้เปน็การจ่ายเงนิโดยกรมบญัชกีลางเพือ่เขา้บญัชี
ใหก้ับผูร้บัจ้าง หรือผูม้สีทิธริบัเงนิโดยตรงใหใ้ช้
รายงานในระบบตามทีก่ระทรวงการคลังกาํหนดเปน็
หลกัฐานการจ่าย  
 

หมวด ๓  
ค่าใชจ้า่ยในการจดังาน  
ข้อ ๒๘ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจ
ปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ เชน่ การจดั
งานวันคล้ายวนัสถาปนาของสว่นราชการ การจดังาน
นทิรรศการ การจดังานแถลงขา่ว การจดัการประกวด
หรือแขง่ขัน หรือการจดักจิกรรมตา่ง ๆ เปน็ตน้ ให้
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณา
อนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตาม
ความจําเป็น เหมาะสม และประหยัด  
 

ข้อ ๒๙ กรณีสว่นราชการประสงค์จะจ้างดําเนินการ

หมวด ๓  
ค่าใชจ้า่ยในการจดังาน  
ข้อ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจ
ปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ ใหห้ัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการ
จัดงานได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจําเป็น เหมาะสม 
และประหยัด  
   กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรต ิ
ผู้ตดิตามเจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้นําความในข้อ 
15 ข้อ 16 และข้อ 17 มาใช้บังคับ แต่ถ้าส่วน
ราชการที่จดังานไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะ 

เดิม 1. มีการกําหนดตัวอย่างของงานตามแผนงาน
โครงการ ตามภารกิจ หรือตามนโยบายฯ  
     2. ให้เป็นอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณในการพิจารณาอนุมัติการเบิกค่าใช้จ่าย  
 
ใหม ่ 1. ตดัข้อความ ยกตัวอย่าง เช่น การจัด..... 
ออกไป  
       2. ให้เป็นอํานาจของหัวหน้าส่วนราชการในการ
พิจารณาอนุมัติการเบิกค่าใชจ้่าย (ตัดคําว่า “เจา้ของ
งบประมาณ”ออกไป)  
     3. กําหนดหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การจดังานเพื่อให้มีความชดัเจนขึ้น  โดยใชห้ลักเกณฑ์
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใชจ้า่ยในการ
ฝกึอบรม ฯ พ.ศ. ๒๕๔๙  และแกไ้ข (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.

๒๕๕๒ (เดมิ) 

ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยค่าใชจ้า่ยในการ
ฝกึอบรม ฯ (ฉบับที ่๓) พ.ศ.๒๕๕๕ (ใหม่) 

สรปุประเดน็สาระทีส่าํคญั 

ตามข้อ ๒๘ ก็ให้ดําเนินการได ้โดยอยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ โดยให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างในการจัดงานเป็นหลักฐาน
การเบิกจ่าย  
 

ให้นําความในข้อ 18 มาใชบ้ังคับ และถ้าส่วนราชการ
ประสงค์จะจ้างดําเนินการดังกล่าว ให้นําความในข้อ 
22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย  
 

เดียวกบัการจดัฝกึอบรม ได้แก่ ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่า
พาหนะ สําหรับค่าใช้จ่ายที่จา่ยได้เท่าที่จ่ายจริง ตาม
ความจําเป็น เหมาะสมและประหยดั ได้แก่ ค่าใช้จ่าย
ทางพิธีสงฆ์  ค่าของรางวัล (กรณีมีการประกวดแข่งขัน) 
เป็นต้น    
 

ข้อ ๓๙ กรณีสว่นราชการประสงค์จะจ้างจัดการ
ประชมุ ระหว่างประเทศก็ใหด้ําเนินการได ้โดยให้อยู่
ในดลุพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ และให้ใช้ใบเสรจ็ของผู้รับจ้างจัดการ
ประชมุระหว่างประเทศเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย  

ข้อ ๓๙ กรณีสว่นราชการที่จดัการประชุมระหว่าง
ประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่างประเทศไม่
ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ดําเนินการได้ภายใต้
หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 31 ถึงข้อ 36 โดยให้นา
ความในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย  

เดิม 1. กําหนดให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณในการจ้างจัดการประชุมระหว่าง
ประเทศ  
     2. หลักฐานการเบิกจ่ายกําหนดให้ใชใ้บเสร็จรับเงิน
เพียงอย่างเดียว  
 

ใหม ่1. กําหนดความชดัเจนในการจ้างจัดประชุม
ระหว่างประเทศเพิ่มขึ้น  
      2. เพิ่มเตมิเกี่ยวกับหลักฐานการจ่ายนอกจากใช้
ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง กรณีถ้าเป็นการจ่ายเงินโดย
กรมบัญชีกลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง หรือผู้มีสทิธิ
รับเงินโดยตรงให้ใชร้ายงานในระบบตามที่
กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลกัฐานการจ่าย  
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ค่าอาหาร 

ประเภทการฝึกอบรม 

ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ/ 

รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(บาท/วัน/คน) 

ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

(บาท/วัน/คน) 

 

๑. การฝึกอบรมประเภท ก 

๒. การฝึกอบรมประเภท ข 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมือ้ จัดครบทกุมื้อ จัดไม่ครบทุกมือ้ 

ไม่เกิน ๘๕0 

ไม่เกิน ๖๐๐ 

ไม่เกิน ๖๐๐ 

ไม่เกิน ๔๐๐ 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ 

ไม่เกิน ๙๕๐ 

ไม่เกิน ๘๕๐ 

ไม่เกิน ๗๐๐ 

 

ค่าที่พัก 

ประเภทการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(บาท/วัน/คน) 

ค่าเช่าห้องพักคู ่

(บาท/วัน/คน) 

๑. การฝึกอบรมประเภท ก 

๒. การฝึกอบรมประเภท ข 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ 

ไม่เกิน ๑,๔๕๐ 

ไม่เกิน ๑,๓๐๐ 

ไม่เกิน ๙๐๐ 

 

 



        สถาบนัวิจัยและพฒันา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลําปาง   เป�นหน่วยงานกลาง   ทําหน้าที�สนับสนุน
นโยบายและประสานงาน   ด้านการวิจัยและการ
บริการวิชาการให้แก่คณาจารย ์  นักวิจัย   มกีาร
จัดการอบรม    สัมมนา    และการจัดการประชุม 
การจัดการความรู้     (Knowledge Management
หรือ KM)  เรื�อง การเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝ�ก-
อบรม  การสัมมนา การจัดงานกิจกรรมโครงการ  
การประชุมในประเทศ       เป�นการนําความรู้จาก
การปฏิบติังาน  ประสบการณ์จริง  ตลอดจนการ
รวบรวมกฎหมาย           ระเบยีบ และขอ้มลูต่างๆ 
ที�เกี�ยวขอ้งมาเรียบเรียง      ถ่ายทอดไว้ในหนังสือ
เล่มนี�        เพื�อให้บคุลากรสถาบนัวิจัยและพฒันา
ได้ศึกษา  พัฒนาความรู้     และใช้เป�นคู่มอืในการ
ปฏิบัติงานได้อยา่งถูกต้อง   และแนวปฏิบติั   เป�น
มาตรฐานเดียวกัน   ซึ�งจะส่งผลให้การปฏิบติังาน
มปีระสิทธิภาพมากยิ�งขึ�นไป

     เราขอขอบคณุสาํหรบัความรว่มมอืของบุคลากร
สถาบนัวิจัยและพฒันา มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง
อยา่งต่อเนื�อง
    ขอบคณุ ในความพยายามของเราเพื�อมสีว่นชว่ย
ในการดําเนินงานการจัดการความรู ้  (Knowledge
Management หรอื KM) ^_^

     มหาวทิยาลัยราชภัฏลําปาง   ไดม้นีโยบาย
ในการสง่เสรมิและสนบัสนุนการบรหิารจดัการ
ความรูภ้ายในองค์กร    หรอื  Knowledge
Management (KM)   โดยใหค้วามสาํคัญ
กับการจดัการ  ความรู ้ ความสามารถ   ของ
บุคลากรเพื�อพฒันามหาวทิยาลัย    สูก่ารเป�น
องค์กรแหง่การเรยีนรู ้      หวัใจขององค์กร
แหง่การเรยีนรู ้คือความสามารถในการบรหิาร
จดัการความรูที้�มอียูใ่หเ้กิดประโยชน์สงูสดุ และ
สามารถบรหิารใหส้มาชกิในองค์กรทกุคน
มคีวามสนใจ ใหค้วามสาํคัญในการพฒันาความรู ้
ความสามารถของตนเองอยา่งต่อเนื�อง   และ
นําไปสูก่ารพฒันาองค์กรอยา่งยั�งยนืไดใ้นที�สดุ

http://www.rsc.lpru.ac.th/IRD
/index.html

https://www.facebook.com
/res.lpru

res_lpru@hotmail.com

ติดต่อ
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง

119 ถนนลําปาง-แม่ทะ หมู่ที� 9 ตําบลชมพู
อําเภอเมือง จังหวัดลําปาง 52100
054-237-399 ต่อ 3832 / 1141




