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ค าน า 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เล่มนี้ จัดท าขึ้นจากการศึกษาระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง การเข้ารับการฝึกอบรม
และประสบการณ์ของผู้เขียน ในฐานะเป็นผู้ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของ
ทุกหน่วยงานในสังกัด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินของทุกหน่วยงานในสังกัด ได้แก่ สังกัด
ส านักงานวิทยาเขตตรัง สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง สังกัดวิทยาลัยการโรงแรม
และการท่องเที่ยว สังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนา สังกัดสถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง  
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบุคลากรทราบ มีความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการ รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน 
สามารถน ามาเป็นแนวการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ มติต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน 
รวมถึงปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ เพื่อปรับปรุงและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง  จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน สามารถช่วยให้
ผู้อ่านได้เข้าใจในระเบียบที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอน กระบวนการต่าง ๆ สามารถตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย
โครงการได้อย่างถูกต้อง หากมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมอันเป็นประโยชน์ในการพัฒนาและปรับปรุงคู่มือเล่มนี้ 
ผู้เขียนยินดีน้อมรับด้วยความขอบพระคุณยิ่ง 
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สารบัญ 

   หน้า 

ค าน า 

สารบัญ 

บทที ่๑ บทน า  ๑ 
 ๑.๑ ความส าคัญและความจ าเป็น  ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ  ๔ 
 ๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  ๔ 
 ๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ  ๔ 
 ๑.๕ ค าก าจัดความเบื้องต้น  ๔ 

บทที่ ๒ หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 ในการฝึกอบรม  ๗ 
 ๒.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบ  ๗ 
 ๒.๒ โครงสร้างการบริหารจัดการ  ๘ 
  ๒.๒.๑ โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  ๙ 
  ๒.๒.๒ โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ๑๑ 
  ๒.๒.๓ โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
   ในการฝึกอบรม ๑๓ 

บทที่ ๓ หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัตถุประสงค์การเบิกจ่าย 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ๑๕ 
 ๓.๑ หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ๑๕ 
 ๓.๒ วิธีการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ๓๐ 
 ๓.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ๔๑ 

 ๓.๔ วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ๔๒ 
 ๓.๕ สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ๔๒ 
 ๓.๖ ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี กรณีศึกษา ๔๓ 

บทที่ ๔ เทคนิคการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ๔๘ 
 ๔.๑ องค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน ๔๘ 
 ๔.๒ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงาน ๕๑ 
 ๔.๓ เทคนิคการวางแผนในการปฏิบัติงาน ๕๒ 
 ๔.๔ เทคนิคการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ๕๔ 
 ๔.๕ เทคนิคการติดตามการปฏิบัติงาน ๕๘ 
 ๔.๖ เทคนิควัดความส าเร็จการปฏิบัติงาน ๕๘ 
 



สารบัญ (ต่อ) 

   หน้า 

 ๔.๗ เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ ๕๘ 
 ๔.๘ ความยุ่งยากในการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรม  ๕๙ 

บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา และข้อเสนอแนะการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 ในการฝึกอบรม ๖๑ 
 ๕.๑ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ๖๑ 
 ๕.๒ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านวิธีการ การปฏิบัติงาน  
  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                                        ๖๓ 
 ๕.๓ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านการก าหนดวัตถุประสงค์  
  การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม          ๖๔ 
 ๕.๔ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านองค์ความรู้ การปฏิบัติงาน 
  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   ๖๔        
 ๕.๕ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
  การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ๖๕ 
 ๕.๖ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านการวางแผน การปฏิบัติงาน 
  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                                     ๖๖ 
 ๕.๗ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านการติดตาม การปฏิบัติงาน 
  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม      ๖๖ 
 ๕.๘ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านประเมินวัดความส าเร็จ 
  การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ๖๗          
 ๕.๙ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนาด้านการท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
  การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ๖๗ 
 ๕.๑๐ หากพิจารณาในแง่การท า SWOT ๖๘ 

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  ๗๐ 

บรรณานุกรม   ๗๑ 

ภาคผนวก   ๗๒ 
 ระเบียบการเบิกจ่าย ๗๓ 
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ 
  การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ๗๔ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ 
  การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ ๙๒ 

 



สารบัญ (ต่อ) 

   หน้า 

 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ 
  การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ ๑๑๒ 
 ๔. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัด 
  ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย พ.ศ. ๒๕๕๖   ๑๓๓ 
 ๕. หนังสือกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา 
  ค่าจ้างขั้นต่ า ปี ๒๕๕๖ ๑๓๖ 

ประวัติผลงาน  ๑๓๙ 

 



๑ 

บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 
๑.๑ ควำมส ำคัญและควำมจ ำเป็น 
  ปัจจัยหนึ่งที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง คือ การพัฒนาบุคลากรโดยใช้วิธีการฝึกอบรม  
เพ่ือรองรับกับการเจริญเติบโตขององค์กรนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังที่เราจะพบว่าในองค์กรขนาดใหญ่
หลายองค์กร ได้มีการจัดตั้งหน่วยงานเพื่อฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรข้ึนมาโดยเฉพาะ ทั้งในส่วนราชการ
และเอกชน เช่น ในส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ รัฐบาลได้มอบให้หน่วยงานหลายแห่งปฏิบัติการวางแผนและ
ประสานงานการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาข้าราชการและรัฐวิสาหกิจ ได้แก่ สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) สถาบันพัฒนาผู้บริหารการศึกษา วิทยาลัยการปกครอง
ของกระทรวงมหาดไทย สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม และศูนย์เพ่ิม
ผลผลิตอุตสาหกรรม เป็นต้น หน่วยงานหลายหน่วยงานจะท าหน้าที่วิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม
บุคลากรของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาจัดท าแผนด าเนินโครงการต่าง ๆ ตลอดจนสร้าง
หลักสูตรการฝึกอบรมให้สอดคล้องกับนโยบายและความต้องการขององค์กร และในแต่ละปี หน่วยงานที่
รับผิดชอบงานด้านการฝึกอบรมขององค์การเหล่านี้จะจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม
ประจ าปีขึ้น พร้อมทั้งแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์การได้ทราบล่วงหน้าหรือทั้งปี การฝึกอบรมที่ดี
จะสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากรให้มีความรู้เพ่ิมมากขึ้น และเป็นการเพ่ิมผลผลิตให้กับองค์กร 
ช่วยท าให้เกิดเจตคติที่ดีกับองค์กร ช่วยองค์กรลดค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เพราะการฝึกอบรมท าให้มี
การขาดงานน้อยลงและลดอัตราการลาออก ซึ่งสอดคล้องกับแนวความคิดของคุก (Cooke, ๑๙๘๙) 
ที่กล่าวเสริมไว้ว่า การฝึกอบรมบุคลากรในองค์การสามารถช่วยวางแผนอัตราก าลังพนักงานในอนาคต
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การโยกย้ายเลื่อนต าแหน่งแต่งตั้ง ท าให้พนักงานมีความกระตือรือร้น
ในการพัฒนาตนเอง การฝึกอบรมจะท าให้บุคลากรที่มีความกระตือรือร้นในการท างานมากขึ้น  
ทุกองค์การต่าง ๆ ไม่ว่าจากภาครัฐหรือเอกชน ต่างก็ให้ความส าคัญในเรื่องการจัดฝึกอบรม มีการส่งเสริม
ให้บุคลากรมีโอกาสเข้ารับการฝึกอบรมมากขึ้น บางองค์การก าหนดงบประมาณการฝึกอบรมในอัตราถึง
ร้อยละ ๑๐ ของงบประมาณท้ังหมด ไม่ว่าเป็นการฝึกอบรมภายในที่ท าการหรือการฝึกอบรมนอกที่ท าการ 
โดยองค์การเป็นผู้จัดฝึกอบรมเองหรือองค์การฝึกอบรมอ่ืนเป็นผู้จัดฝึกอบรมให้ บางหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีการประมง เช่น หน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง ตั้งงบประมาณ
ในการพัฒนาบุคลากรไว้คนละไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ ต่อปี (ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง, 
๒๕๖๑) ส่วนวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยวได้ตั้งงบประมาณในการพัฒนาบุคลากรไว้คนละไม่เกิน 
๑๐,๐๐๐ ต่อปี (แผนส ารวจพัฒนาบุคลากร, ๒๕๖๑) เพ่ือให้บุคลากรไปเข้าร่วมกับฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาตน
และน าความรู้ที่ได้รับมาพัฒนาหน่วยงานงานการคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
วิทยาเขตตรัง มีภารกิจที่ส าคัญเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ที่ต้องอาศัยผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน  
การคลัง ที่มีความรู้ ความเข้าใจร่วมกัน เพราะการปฏิบัติงานต้องมีความเชื่อมโยงกัน ตั้งแต่ขั้นตอน
การด าเนินงาน จัดอบรม/สัมมนา รวมถึงหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมสัมมนา ควรมี
ความเข้าใจถึงวิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย และระเบียบของ
กระทรวงการคลัง เป็นไปในแนวทางในการปฏิบัติงานเดียวกัน การเบิกจ่ายเป็นไปตามแผนและเพ่ือให้
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สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพงานการคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
วิทยาเขตตรัง มีภารกิจที่ส าคัญเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ที่ต้องอาศัยผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
การคลัง ที่มีความรู้ ความเข้าใจร่วมกัน เพราะการปฏิบัติงานต้องมีความเชื่อมโยงกัน ตั้งแต่ขั้นตอน
การด าเนินงาน จัดอบรม/สัมมนา รวมถึงหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมสัมมนา ควรมี
ความเข้าใจถึงวิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย และระเบียบของ
กระทรวงการคลัง เป็นไปในแนวทางในการปฏิบัติงานเดียวกัน การเบิกจ่ายเป็นไปตามแผนและเพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพการฝึกอบรม เป็นกระบวนการจัดการเรียนรู้เฉพาะอย่างของ
บุคคล เพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอันเป็นการเพ่ิมความสามารถในการท างานของคนในเรื่องขององค์ความรู้ 
ทักษะ และทัศนคติ ความช านาญ การปฏิบัติงาน รวมทั้งความรับผิดชอบต่าง ๆ ที่มีบุคคลอันพึงมีต่อ
หน่วยงาน ท าให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถและเจริญก้าวหน้าในงาน การฝึกอบรม  การอบรม
ประชุมสัมมนาวิชาการ สัมมนาเชิงปฏิบัติการ การบรรยาย การฝึกงาน ฝึกศึกษา การดูงานหรือเรียกอย่างอ่ืน
ทั้งภายในประเทศและภายนอกประเทศ ที่มีโครงการ มีหลักสูตร มีช่วงระยะชัดเจนก าหนดในก าหนดการ
ของการฝึกอบรม เพ่ือการพัฒนาบุคคลและเพ่ิมประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน (พัฒนา สุขประเสริฐ, 
๒๕๔๐) ความหมายการฝึกอบรม คือกระบวนการส าคัญที่ช่วยพัฒนาหรือฝึกฝน เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรใหม่
ที่จะเข้าท างาน หรือที่ปฏิบัติงานประจ าอยู่แล้วในหน่วยงานให้มีความรู้ความสามารถ  ทักษะหรือ
ความช านาญ ตลอดจนประสบการณ์ให้เหมาะสมกับการท างาน รวมถึงก่อให้เกิดความรู้สึก เช่น ทัศนคติ
หรือเจตคติที่ดีต่อการท างาน อันจะส่งผลให้บุคลากรแต่ละคนมีความสามารถเฉพาะตัวสูงขึ้น  มี
ประสิทธิภาพการท างานที่ดีขึ้น (สุปราณี ศรีฉัตราภิมุข, ๒๕๒๔) การฝึกอบรมจึงมีความหมายที่แคบว่าการ
พัฒนาบุคลากร และอาจหมายถึงว่าการฝึกอบรมเป็นวิธีการหนึ่งของการพัฒนาบุคลากร อย่างไรก็ตาม 
การฝึกอบรมจัดได้ว่าเป็นกิจกรรมหลักท่ีมีการกระท าเป็นประจ าในการพัฒนาบุคลากรขององค์การ (วิจิตร 
อาวะกุล, ๒๕๔๐) การฝึกอบรม หมายถึงการพัฒนาหรือการฝึกฝนอบรมบุคคลให้เหมาะสมเข้ากับ
งาน หรือการท างาน การพัฒนาบุคคลที่ยังขาดความรู้ความสามารถในหน้าที่การงาน ท าการแนะน าอบรม
เพ่ือให้สามารถปรับตัวในการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งดีขึ้น สมบูรณ์ขึ้น (กระทรวงการคลัง, ๒๕๔๙) 
โครงการฝึกอบรมคือ การอบรมโดยมีลักษณะเป็นการถ่ายทอดความรู้เพ่ือเพ่ิมทักษะ ความช านาญงาน 
ความสามารถและทัศนคติในทางที่ถูกที่ควร (จันทรานี สงวนนาม, ๒๕๔๕) การฝึกอบรมเป็นการกระท า
เพ่ือความอยู่รอดขององค์กร การบริหารโครงการ การเรียนรู้ด้านการบริหารองค์กร จะช่วยให้องค์กรยกระดับ
ที่สูงขึ้น (พงศ์ หรดาล, ๒๕๓๙)  ฝึกอบรม คือ เป็นกิจกรรมการเรียนรู้เฉพาะบุคคลเพ่ือที่จะปรับปรุงและ
เพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ และทัศนคติ อันเหมาะสม จนก่อให้เกิดความเปลี่ยนแปลงในพฤติกรรมและทัศนคติ
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ในปัจจุบันและอนาคตเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส่วนค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม คือ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการฝึกอบรม การประชุมสัมมนาวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การดู
งาน การฝึกงาน เช่น ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางราชการ ค่าวัสดุ ค่าใช้สอยต่าง ๆ ซึ่งเป็นลักษณะโครงการมีหลักสูตร มีช่วงเวลาชัดเจน สถานที่
จัดแน่นอน การฝึกอบรมเป็นการช่วยในการพัฒนาเพ่ิมพูนสรรถภาพและประสิทธิภาพของบุคคลในด้าน
ความรู้ความเข้าใจ ทักษะและทัศนคติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมอันจะท าให้สามารถน าสิ่งที่ฝึกอบรมให้นั้น
ไปปรับใช้ได้กับการปฏิบัติงานจริง และการสร้างภาวะเรียนรู้เพ่ือเพ่ิมพูนสิ่งต่าง ๆ ส่วนหนึ่งขึ้นอยู่กับการ
ประยุกต์การเลือกใช้เทคนิคและวิธีการฝึกอบรมรวมถึงสื ่อการสอนที ่เหมาะสมสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการฝึกบอรม เนื้อหาสาระในหลักสูตรที่เข้ารับการฝึกอบรม ความรู้และความสามารถ
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ของผู้เป็นวิทยากร ในการเลือกเทคนิคที่จะถ่ายทอด สถานที่ สิ่งอ านวยความสะดวก เครื่องมือเครื่องใช้และ
อุปกรณ ์รวมทั้งโสตทัศนูปกรณ์ ภายในระยะเวลาที่ก าหนดให้ในแต่ละโครงการฝึกอบรม ตลอดจนค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมของส่วนราชการ ผู้จัดโครงการฝึกอบรมหรือร่วมกับ โดยผู้ที่ให้นิยามของ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรมบัญชีกลาง) ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการด าเนินโครงการต่าง ๆ ซึ่งส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้ ๑๕ รายการเท่านั้น การที่มีประสบการณ์ทางด้าน
การท างาน ด้านการตรวจสอบเอกสารและการส่งใช้เงินยืมโครงการฝึกอบรม ต้องศึกษาในระเบียบ
กระทรวงการคลัง ต้องแม่นในระเบียบ สามารถหาแนวทางในการแก้ไขได้แต่อยู่ภายใต้กฎระเบียบที่
ก าหนด สามารถตรวจสอบเอกสารได้อย่างถูกต้อง จากการการศึกษาในการ เบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมในปีที่ผ่านมา รู้สาเหตุที่ยังเบิกจ่ายไม่ถูกต้องแล้วน ามาแก้ไขให้ถูกต้อง ในปีงบประมาณที่
ผ่านมา ตั ้งแต่เดือนเมษายน ๒๕๖๐–๓๐ กันยายน ๒๕๖๐ (หน่วยการเงิน, ๒๕๖๐) มีโครงการ
ฝึกอบรมที่ท าการตรวจสอบทั้งสิ้น ๑๑๔ โครงการ เป็นของส านักงานวิทยาเขตตรัง ๒๖ โครงการ ของคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง จ านวน ๔๓ โครงการ ของวิทยาลัยการโรงแรมและการ
ท่องเที่ยว ๑๘ โครงการ ของสถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จ านวน ๖ ชุด และของสถาบัน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จ านวน ๒๑ ชุด จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ๖,๔๔๗,๐๔๘ บาท ซึ่งถือ
ว่าเป็นงบประมาณที่ได้รับในระดับที่สูงมาก เอกสารที่ขออนุมัติ  เช่น นายสมภพ ยี่สุ่น สังกัดสถาบัน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ได้จัดโครงการแสดงศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งบประมาณ ๙๐,๐๐๐ บาท 
วันรับเอกสารเพ่ือน าส่งเอกสารการเคลียร์เงินวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ ส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบโครงการแก้ไข 
วันที่ ๕ เมษายน ๒๕๖๐ หลังจากด าเนินการแก้ไข ส่งเอกสารให้หน่วยเบิกจ่ายตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง 
วันที่ ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๐ ถือว่าช้ามากในการส่งเอกสารเพ่ือล้างลูกหนี้ ดังนั้นปัญหาที่เจอคือผู้ที่ส่ง
เอกสารการเบิกจ่ายและผู้ที่ขออนุมัติยืมเงินเคลียร์เอกสารยังไม่ถูกต้อง เอกสารบางรายการแนบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง บางโครงการขาดความรอบคอบในด้านเอกสารต่าง ๆ ท าให้ผลการเบิกจ่าย
เบิกได้ไม่เป็นไปตามแผนการการใช้งบประมาณประจ าปีกับทางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย     
ส านักงานวิทยาเขตตรัง เป็นหน่วยสนับสนุนหน่วยงานย่อยภายในวิทยาเขตตรัง ทุก ๆ หน่วยงานต้องส่ง
เอกสารมาเบิกจ่ายที่วิทยาเขตตรัง เพื่อให้เข้าหลักปรัชญา ปณิธาน ของมหาวิทยาลัย คือ การพัฒนา 
การบริหารจัดการด้านการเงิน งบประมาณ ภายใต้กฎระเบียบอย่างรวดเร็ว โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
ส่วนตัวชี้วัด คือสามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด เมื่อบุคลากรสังกัดวิทยาเขตตรัง ได้ทราบ
แนวปฏิบัติ กฎระเบียบ เกี่ยวกับการเบิกจ่าย ได้ถูกต้อง ครบถ้วน จะสามารถน าพาองค์กรไปสู่
ความเป็นเลิศได้ 
  จากเหตุผลความจ าเป็นดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนจึงน ามาเขียนเป็นคู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและ
บุคลากรในสังกัดทราบ และเข้าใจขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
กับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกันในการเบิกจ่ายเงิน  
 
 
 
 



๔ 

๑.๒ วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือ 
  ๑.๒.๑ เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัต ิงานและบุคลากรในสังกัดทราบ  และมีความเข้าใจเกี ่ยวกับ
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  ๑.๒.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 ๑.๒.๓ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกันในการเบิกจ่ายเงิน  
 
๑.๓ ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  ๑.๓.๑ ท าให้ผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรในสังกัดทราบ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนวิธี
ปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  ๑.๓.๒ ท าให้ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
  ๑.๓.๓ ท าให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกันในการเบิกจ่ายเงิน  
 
๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ 
  ขอบเขตของคู่มือในการปฏิบัติงาน ในเรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประกอบด้วย 

  ๑.๔.๑ ระเบียบที่ใช้ประกอบการจัดท าคู่มือ 
   ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕  
   ๒. มาตรการประหยัดในการเบิกจ่าย พ.ศ. ๒๕๕๖ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ตั้งแต่วันที่ ๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖  
   ๓. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค.๐๔๐๖.๔/ว.๕ ลงวันที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า พ.ศ. ๒๕๕๖ 
  ๑.๔.๒ ขั้นตอนเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
เกี่ยวกับการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  ๑.๔.๓ ปัญหาและอุปสรรคและวิธีแก้ปัญหาในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกเงิน จะต้องท าการตรวจสอบเอกสารตั้งแต่เริ่มการด าเนินโครงการ
ตั้งแต่ขออนุมัติยืมเงิน การส่งเอกสารเพ่ือชดใช้เงินยืม ว่าผู้รับผิดชอบโครงการนั้น ได้ด าเนินโครงการจริง ๆ 
ผู้เข้าร่วมโครงการครบตามกลุ่มเป้าหมายของโครงการ เอกสารการเบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน สามารถ
เคลียร์เงินยืมลูกหนี้ทั้งเงินงบประมาณและลูกหนี้เงินรายได้ตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
๑.๕ ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  
  กำรฝึกอบรม หมายถึง การอบรมการประชุมวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การสัมมนาวิชาการ/
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา ฝึกงาน การดูงานหรือเรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้งในประเทศ 
ต่างประเทศ ทั้งนี้ ไม่ใช่หลักสูตรการเรียน การสอน การศึกษาต่อมาไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุม
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 



๕ 

  กำรอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้ เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะความช านาญ ความสามารถและ
ทัศนคติในทางที่ถูกท่ีควร 
  กำรประชุมวิชำกำร หมายถึง เป็นการประชุมนักวิชาการหรือนักวิชาชีพจ านวนมาก 
อย่างเป็นทางการเพ่ือน าเสนอผลงานหรือผลการค้นคว้า วิจัย โดยการปาฐกถา ปฏิบัติการหรือด้วยวิธีการอ่ืน 
  กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร หมายถึง เป็นการประชุมร่วมกันเป็นกลุ่ม ๆ โดยเน้นการร่วมกัน
ท างาน เพ่ือฝึกการแก้ไขปัญหาโดยผู้เข้าประชุมทุกคนมีส่วนร่วมลงปฏิบัติ 
  กำรสัมมนำทำงวิชำกำร/เชิงปฏิบัติกำร หมายถึง การแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็น
เปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็นและประสบการณ์ซึ่งกันและกัน เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดี สร้างความชัดเจน
และถูกต้องแก่ผู้เข้าร่วมโครงการสัมมนา โดยปกติจะบรรยายให้ความรู้พ้ืนฐานก่อน แล้วจึงแบ่งกลุ่มย่อย
และน าผลการอภิปรายของกลุ่มย่อยเสนอท่ีประชุมใหญ่ 

  กำรบรรยำยพิเศษ หมำยถึง    

   กำรฝึกศึกษำ ฝึกงำน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ หรือประสบการณ์ เรื่องการศึกษา
และฝึกปฏิบัติงาน 

   กำรดูงำน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตก าหนดไว้ก่อน 
ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ (ถ้าจัดในรูปแบบดูงานเป็นอย่างเดียว
ต้องเป็นการดูงานภายในประเทศ ที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้จัดเท่านั้น) 

   ส่วนรำชกำร หมายถึง ส านักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้าส่วน
ราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบด ี

   เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง บุคลากรหน่วยงานของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานฝึกอบรม 
และปฏิบัติงานฝึกอบรมและให้หมายความถึงบุคคลอ่ืนที่ได้รับการแต่งตั้งให้การปฏิบัติงานและรวมถึง
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 

   เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนลักษณะพิเศษ หมายถึง บุคคลซึ่งไม่ได้เป็นบุคลากรของรัฐและ
ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ  ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุม
ระหว่างประเทศ อาทิ เช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่ามและผู้จดบันทึก
สรุปประเด็นในการประชุมระหว่างประเทศ 

   กำรฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการ หรือหลักสูตรและช่วงเวลาอันชัดเจนที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์
เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ ถ่ายทอดความรู้เพื่อเพ่ิมพูนทักษะ ความช านาญ ความสามารถและทัศนคติในทางท่ีถูกที่ควร  

   กำรฝึกอบรมข้ำรำชกำรประเภท ก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททักษะพิเศษ วิชาการระดับผู้เชี่ยวชาญและทรงคุณวุฒิ 
ประเภทผู้อ านวยการระดับสูง ประเภทผู้บริหารระดับต้นและสูง หรือต าแหน่งเทียบเท่า 



๖ 

   กำรฝึกอบรมข้ำรำชกำรประเภท ข หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงานและอาวุโส 
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภทผู้อ านวยการระดับต้น หรือ
ต าแหน่งเทียบเท่า 

   กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับเกินกึ่งหนึ่งมิใช่เป็น
บุคลากรของรัฐเช่นนักศึกษา เกษตรกร ประชาชนทั่วไป 

   ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับการพัฒนา
บุคลากรให้มีความรู้เพ่ิมมากข้ึน 

   ค่ำใช้จ่ำยโครงกำรฝึกอบรม หมายถึง โครงการหรือหลักสูตรการฝีกอบรมที่ส่วนราชการ
ราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ๑๕ รายการ 

   บุคลำกรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท ได้แก่ข้าราชการการพลเรือน
ทางสถาบันอุดมศึกษาข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ
ฝ่ายตุลากรฝ่ายยุติธรรมข้าราชการฝ่ายอัยการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาสามัญ ข้าราชการต ารวจข้าราชการ
ทหารพนักงาน/ลูกจ้าง ของส่วนราชการ เช่น 
    พนักงานราชการ 
    พนักงานมหาวิทยาลัย 
    ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว (ทั้งลูกจ้างเงินงบประมาณและลูกจ้างเงินรายได้) 
    พนักงาน/ลูกจ้างรัฐวิสาหกิจ เช่น  
    พนักงานของการไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
    พนักงานการไฟฟ้านครหลวง 
    ลูกจ้างของการไฟฟ้านครหลวง 
    ลูกจ้างของการประปา 
    พนักงาน/ลูกจ้าง ของหน่วยงานของรัฐ เช่น 
    พนักงานขององค์การมหาชน 
    พนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เทศบาล องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
    ลูกจ้างของเทศบาล  
    ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนจังหวัดและองค์การบริหารส่วนต าบล 

   บุคคลที่ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ ได้แก่ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตร
ก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน ฝ่ายปกครอง/ฝ่ายรักษาความสงบสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา 
สมาชิกวุฒิสภาส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 
 
 
 
 



๗ 

บทท่ี ๒ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และโครงสร้ำงกำรบรหิำรจัดกำรกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย 

ในกำรฝึกอบรม 
 
๒.๑ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  ๑. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมกับเล่มที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปี ตรวจสอบดูว่าชื่อโครงการ งบประมาณที่ได้รับ ได้รับจัดสรรเป็นเงินงบประมาณแผ่นดินหรือ
เงินรายได้ เป็นโครงการที่ได้รับจัดสรรเป็นงบรายจ่ายอ่ืน ประเภทโครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
ประเภทโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมากพระราชด าริ  ประเภทโครงการบริการวิชาการ 
ประเภทโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
  ๒. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่ทางผู้รับผิดชอบขออนุมัติเบิกเงิน
ในการด าเนินโครงการ ดูว่าแต่ละโครงการเบิกจ่ายได้ตรงกับแผนการด าเนินโครงการที่ได้อนุมัติแล้วหรือไม่ 
ถ้ารายการใดไม่มีตรงตามแผนที่ได้อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ ถือว่าเอกสารดังกล่าวไม่ถูกต้อง  
ต้องส่งกลับให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง และถ้ารายการไหนที่ไม่มีตามแผนการ
ขออนุมัติโครงการ ต้องขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณก่อนจัดโครงการ 
  ๓. เอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมต้องตรวจสอบดูว่าเอกสารที่ขออนุมัติ
เบิกจ่ายนั้น ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบและอัตราการเบิกจ่ายเงินตามค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ขั้นตอน กระบวนการ ระเบียบที่ใช้ในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้ใช้ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕ ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรามงคลศรีวิชัย เรื่อง
มาตรการประหยัดในการเบิกจ่าย พ.ศ. ๒๕๕๖ และหนังสือกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ๒๕๕๖ ประกอบการเบิกจ่าย 
  ๔. ตรวจสอบดูว่าเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แนบเอกสารการรายงาน
โครงการผ่านระบบ ๓D แล้วหรือไม่ ถ้าไม่มีต้องส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือด าเนินการแก้ไขเอกสาร 
เพราะการรายงานโครงการผ่านระบบ ๓D กองแผนของมหาวิทยาลัย ได้ก าหนดให้ใช้ในการติดตามโครงการ 
ถ้ายังไม่ได้คีย์ข้อมูลผ่านระบบ ๓D แสดงว่าโครงการนั้นยังด าเนินการไม่เรียบร้อยตามขั้นตอนการด าเนิน
โครงการ   
  ๕. การขออนุมัติการยืมเงินเพ่ือด าเนินโครงการทางวิทยาเขตตรังจะให้ยืมเงินผ่านระบบ GFMIS 
ดังนั้นถ้ากรณีมีการขออนุมัติน าส่งเอกสารการเคลียร์เงินยืมในการด าเนินโครงการ ต้องดูว่าเอกสาร
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมต้องตรวจสอบดูว่าเอกสารที่ขออนุมัติเบิกจ่ายนั้น มีความถูกต้อง
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ขั้นตอน กระบวนการ  อัตราการเบิกจ่าย
แต่ละงบประมาณ ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕ ประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรามงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกจ่าย พ.ศ. ๒๕๕๖ และหนังสือ
กระทรวงการคลัง เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ๒๕๕๖ ประกอบการเบิกจ่าย 
 



๘ 

๒.๒ โครงสร้ำงกำรบริหำรกำรจัดกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ได้จัดตั้งขึ้นตามนโยบายของรัฐ  
โดยสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ด าเนินการจัดตั้งสถาบันการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นในจังหวัดตรัง  
เมื่อวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๓๓ โดยมีโครงสร้างการจัดตั้งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 
บนเนื้อที่ท้ังหมด ๑,๗๕๐ ไร่ อันอุดมสมบูรณ์ไปด้วยป่าชายเลนและนิเวศชายฝั่งทะเลบริเวณเขตป่าสงวน
แห่งชาติปากคลองกะลาเส และปากคลองไม้ตาย ต าบลไม้ฝาด อ าเภอสิเกา จังหวัดตรัง ต่อมาในวันที่  
๑๘ มกราคม ๒๕๔๘ ได้มีการประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง ๙ แห่ง โดยการรวมหน่วยงานเดิมของสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเข้าด้วยกัน 
เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การศึกษา การส่งเสริมวิชาการ 
และวิชาชีพชั้นสูง ที่เน้นการปฏิบัติงาน เน้นการเรียนการสอน การท าวิจัย การผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการ
วิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง จึงเปลี่ยนฐานะมาเป็นวิทยาเขตตรัง ภายใต้การดูแลของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ซึ่งประกอบด้วย หน่วยงานย่อย ได้แก่ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีการประมง วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว และหน่วยงานสถาบันวิจัยและพัฒนา
และสถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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 ๒.๒.๑ โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) 
   
 
  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 
   
  
  
 
 
                                  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 
  
 
 
    
   

   
             ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง                                  สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
   
  
  
                                          
                                                    
     วิทยำลัยกำรโรงแรมและกำรท่องเที่ยว          คณะวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยี                                                                         
     
  
  

  
          
   สถำบันทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม       คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีกำรประมง
  
 
 
 
                   



๑๐ 

  ๑. ส านักงานวิทยาเขตตรัง มีหน้าที่ เป็นหน่วยเบิกจ่ายของทุกหน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เป็นหน่วยงานสนับสนุนนโยบายด้านการพัฒนา
คุณภาพการเรียนการสอน ด้านพัฒนาคุณภาพนักศึกษา บุคลากร รวมถึงการบริหารการจัดสรร ดูแล
งบประมาณของมหาวิทยาลัย ผู้บริหารสูงสุด คือ รองอธิการบดี ประจ าวิทยาเขตตรัง รองลงมาคือ
ผู้อ านวยการของส านักงานวิทยาเขตตรัง และหัวหน้าหน่วยงานทั้ง ๔ หน่วยงาน ได้แก่ หัวหน้างานการคลัง 
หัวหน้างานนโยบายและแผน หัวหน้างานบริหารงานวิชาการและวิจัย และหัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
ในการบริหารงาน 
  ๒. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง มีหน้าที่ ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติที่มี
คุณภาพ มีความเชี่ยวชาญด้านการประมง ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสอดคล้องกับความต้ องการ
ทางสังคมและประเทศชาติ ผู้บริหารสูงสุด คือ คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง 
รองลงมา คือ รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และรองคณบดีฝ่าย
พัฒนานักศึกษาในการบริหารงานสถาบันวิจัยและพัฒนา มีหน้าที่ การพัฒนาศักยภาพและสร้างงานวิจัย
ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การวิจัยโดยมุ่งเน้นการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศ ผู้บริหารสูงสุดคือผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา รองลงมาคือ รองผู้อ านวยการบริหารงานทั่วไป รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี รองผู้อ านวยการสารสนเทศการวิจัย ในการบริหารงาน 
  ๓. วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มีหน้าที่ การจัดการเรียนการสอนที่มุ่งเน้น
บัณฑิตเพ่ือให้นักปฏิบัติที่มีคุณภาพ ผู้บริหารสูงสุดคือ ผู้อ านวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
รองลงมาคือ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารและวางแผน รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและวิจัย และผู้อ านวยการ
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา ในการบริหารงาน 
  ๔. สถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ ในการก าหนดนโยบายและ
แผนการวิจัย พัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ในพ้ืนที่ภาคใต้ของพ้ืนที่ประเทศไทย เป็นแหล่ง
ฝึกงานของนักศึกษาสาขาการประมง สาขาสัตวแพทย์ศาสตร์ สาขาสิ่งแวดล้อม สาขาวิทยาศาสตร์ทางทะเล 
สาขาบริหารธุรกิจ สาขาโรงแรมและการท่องเที่ยว และสาขาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารสูงสุดคือ ผู้อ านวยการ
สถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รองลงมาคือ รองผู้อ านวยการสถาบันทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม ในการบริหารงาน 
  ๕. คณะวิศวกรรมและเทคโนโลยี มีหน้าที่ น าวิทยาการและความรู้วิทยาศาสตร์
มาประยุกต์ คิดค้นออกแบบและประดิษฐ์สิ่งต่าง ๆ รวมทั้งการน าทรัพยากรธรรมชาติที่มีมาดัดแปลง
เพ่ือยกระดับระดับมาตรฐานการครองชีพของมนุษย์ให้ดีขึ้น การศึกษาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์
เป็นความถนัดเชิงวิศวกรรมศาสตร์เพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการต่อไปในภายภาคหน้า ผู้บริหารสูงสุดคือ
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ในการบริหารงาน 
 
 
 
  
 
   



๑๑ 

 ๒.๒.๒  โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart)  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยกำรเงิน 

 

            หน่วยพัสดุ 

 

    หน่วยออกแบบก่อสร้ำง 

 

งำนกำรคลัง 

 

หน่วยบัญชี 



๑๒ 

 ภำระหน้ำที่ของงำนกำรคลัง 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้มีการก าหนดให้ส านักงานวิทยาเขตตรัง 
มีโครงสร้างการปฏิบัติงานแบ่งออกเป็น ๔ งาน ซึ่งประกอบด้วย งานบริหารวิชาการและวิจัย งานบริหาร
นโยบายและแผน งานบริหารกิจการนักศึกษา และงานการคลัง  ซ่ึงแต่ละงานมีภาระหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 
 ๑. หน่วยออกแบบและก่อสร้าง มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ การจัดท ารูปแบบรายการ 
การซ่อมแซม การก่อสร้างใหม่ การจัดท าราคากลาง การแบ่งงวดงาน การควบคุมงาน ให้บริการค าปรึกษา
การซ่อมแซม การก่อสร้างอาคารต่าง ๆ  
 ๒. หน่วยพัสดุ มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ การจัดซื้อ/จัดจ้าง จัดหาพัสดุ การท าสัญญา 
การเบิกจ่ายพัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และตีราคาทรัพย์สินประจ าปี การเก็บรักษาพัสดุ ให้เป็นไป
ตามระเบียบและประโยชน์ต่อวิทยาเขต 
 ๓. หน่วยการเงิน มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารและการเบิกจ่ายต่าง ๆ 
ของทุกหน่วยงาน ได้แก่ การเบิกจ่ายเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์  
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการโครงการ
ตามแผนงาน งานอุดหนุนงานวิจัย เงินทดรองราชการ ลูกหนี้เงินในงบประมาณ ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ  
การรับและน าส่งเงิน ควบคุมการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่าย
ในระบบ GFMIS และรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายและอ่ืน ๆ ส่งหน่วยบัญชี 
 ๔. หน่วยบัญชี มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ
เงินรายได้ เงินทดรองราชการ ตรวจสอบการจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายทางบัญชี และการจัดท ารายงาน
ทางการเงิน โดยการบันทึกด้านรับด้านจ่าย และด้านทั่วไป จัดท าบัญชีแยกประเภทตามระบบบัญชีเกณฑ์
คงค้าง จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ตรวจสอบการบันทึกรายงานใน PO รายการขอเบิก และรายการขอจ่าย 
การน าส่งข้อมูลในระบบ GFMIS/ปรับปรุงบัญชีตามระบบ GFMIS  จัดท าเบิกเกินส่งคืน และรายงานการเงิน
ตามระบบ GFMIS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 ๒.๒.๓ โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart) 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

นำงสุภำวดี เคี่ยมกำร 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 
 

นำงอนงลักษณ์  แสงวิสุทธิ์ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 
 
 

นำงสำวพัสตรำภรณ์  ทองมำก 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 
 

นำงสำวปริชญำ อมรวรพักตร์ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 
 
 

นำงนิรมล  คงชู 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
หัวหน้ำหน่วยกำรเงิน 

 
 

 

งำนกำรคลัง 

นำงสำวมธุรดำ  มณีโชติ 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

 
 
 



๑๔ 

 ๑. นำงนิรมล คงชู ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ 
หน่วยกำรเงิน สังกัดส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 
  ภาระหน้าที่ การควบคุมการเบิกจ่ายเงินทั้งงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้  
ที่ได้รับจัดสรรประจ าปี ตามหมวดต่าง ๆ ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน (ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ) 
งบรายจ่ายอ่ืน งบอุดหนุนงานวิจัย งบอุดหนุนพนักงานมหาวิทยาลัย การยืมเงินทดรองราชการ ค่าสอน
เกินภาระเงินสอน ค่าสอนพิเศษการน าส่ง นส ๐๑, นส ๐๒ การเดินทางไปราชการ และการน าส่งรายได้
ให้มหาวิทยาลัย เบิกจ่ายเงินอุดหนุนงานวิจัย เบิกจ่ายโครงการคลินิกเทคโนโลยี เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินจัดสอบ V-NET ทีไ่ด้รับจัดสรรประจ าปี  
  หน้าที่ที่ส าคัญอีกอย่างหนึ่งก็คือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ทั้งเอกสาร
ส ารองจ่ายและการส่งใช้เงินยืมในการด าเนินโครงการ ซึ่งตรงกับการเขียนคู่มือฉบับนี้ วัตถุประสงค์
ของการเขียนเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานกันได้ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ต้องมีความถูกต้อง
ตามระเบียบการเบิกจ่ายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบขั้นตอนต่าง  ๆ ตั้งแต่วิธีการจัดอบรม 
กลุ่มเป้าหมายของผู้เข้าร่วมอบรม วัตถุประสงค์ตรงกับการจัดโครงการหรือไม่ การฝึกอบรมเป็นการพัฒนา
บุคลากร ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน โดยต้องด าเนินไปตามล าดับขั้นตอน
และมีความต่อเนื่อง เพ่ือให้การฝึกอบรมเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ดังนั้น จึงได้เขียนคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 

 ๒. นำงสุภำวดี  เคี่ยมกำร ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
  ภาระหน้าทีใ่นการเบิกจ่ายค่าท าการนอกเวลาราชการ เบิกจ่ายค่าสอนเกินภาระ
งานสอน เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค เบิกจ่ายเอกสารที่ไม่มี PO (ต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท) ทั้งเงินงบประมาณ
และเงินรายไดเ้รียกเก็บใบเสร็จรับเงิน 

 ๓. นำงพัสตรำภรณ์  ทองมำก ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
  ภาระหน้าที่ในการเบิกจ่ายเงินส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางราชการ เบิกจ่าย
ค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตร เบิกจ่ายเอกสารประเภทมี PO (เกิน ๕,๐๐๐ บาท) ตรวจสอบ
การโอนเงินผ่านระบบ WEBONLINE เรียกเก็บใบเสร็จรับเงิน 

 ๔. นำงอนงลักษณ์ แสงวิสุทธิ์ ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
  ภาระหน้าที่เบิกจ่ายเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่งของทุกหน่วยงาน เบิกจ่าย
ค่าตอบแทนอ่ืน ทั้งข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า เบิกจ่ายเงินเดือน
ให้กับจ้างเหมาบริการ และจัดท าภาษีประจ าปี (ภ.ง.ด.๑ก (พิเศษ) จัดท าใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 ๕. นำงสำวปริชญำ อมรวรพักตร์ ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
  การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เบิกเงินคืนเงินทดรองราชการ การยืมเงินลูกหนี้
เงินในงบประมาณและลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ การเคลียร์เงินยืมเงินทดรองราชการ จัดท าทะเบียน
คุมลูกหนี้  

 ๖. นำงสำวมธุรดำ มณีโชติ ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี 
  รับเงินสดประจ าวันน าส่งฝากคลัง รับรู้รายได้ผ่านระบบ GFMIS (นส๐๑ นส๐๒) 
เบิกจ่ายค่าหลักประกันสัญญา เบิกจ่ายเงินกองทุนเพ่ือการศึกษา เบิกจ่ายค่าประกันหอพักนักศึกษา 



๑๕ 

 บทที่ ๓    
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรปฏบิัติงำนและวัตถุประสงค์ 

กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 
๓.๑ หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
  โครงการการฝึกอบรมหรือโครงการดูงานและหลักสูตรการฝึกอบรมต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและรายละเอียดของโครงการ หลักสูตรต้องมีรายละเอียดชัดเจน 
เพ่ือไม่ให้มีปัญหาในการเบิกจ่ายเงิน หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย สถานที่จัดฝึกอบรม 
ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณที่ใช้ โดยประมาณการค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ วิทยากรจากสถานที่ใด 
หน่วยงานภาครัฐหรือหน่วยงานของเอกชน อัตราการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
ตารางการฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบ และผู้เข้าร่วมโครงการ กลุ่มเป้าหมายคือใคร การจัดโครงการฝึกอบรม
และการเข้ารับการฝึกอบรมให้พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติงานท าหน้าที่เกี่ยวข้อง หรือเป็นประโยชน์
ต่อส่วนราชการ ตามจ านวนเห็นว่าเหมาะสมและพิจารณาในด้านการเงินก่อนด้วย  (หน่วยตรวจสอบ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ ) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรม สามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายในกรณีมีการอบรมประชุม/สัมมนาทางวิชาการ การประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 
การฝึกงาน การดูงาน มีโครงการ มีหลักสูตร ช่วงเวลาชัดเจนแน่นอน เพ่ือเพ่ิมบุคลากร เพ่ิมประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา ไม่มีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ใช้ระเบียบการเบิกจ่ายของระเบียบกระทรวงการคลัง ประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
 
 ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๔. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัดในการเบิกจ่าย 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 ๕. หนังสือกระทรวงการคลังเรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า
ปี ๒๕๕๖ 
 
  ๑. ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม แบ่งออกเป็น  ๓ ประเภท ได้แก่ 

   การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
   การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
   การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 



๑๖ 

   ๑.๑ การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก หมายความว่า ผู้เข้ารับการฝึกอบรมกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญและทรงคุณวุฒิ ประเภทอ านวยการระดับสูงประเภทการบริหารระดับต้น/ระดับสูง 
   ๑.๒ การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ ได้แก่ ต าแหน่งประเภท ทั่วไป ระดับปฏิบัติงานช านาญงาน 
อาวุโสประเภทวิชาการ ระดับ ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
   ๑.๓ การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่มีผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ ได้แก่นักเรียน/นักศึกษาเกษตรกรประชาชนทั่วไปพนักงานจ้างเหมา
บริการข้าราชการบ านาญ 
 
  บุคคลที่สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำย ได้แก่ 

   ประธานในพิธีเปิด-ปิดแขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
   เจ้าหน้าที่ 
   วิทยากร 
   ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   ผู้สังเกตการณ์ 
 
 ๒. ค่ำใช้จ่ำยที่ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมเบิกจ่ำยค่ำใช้สอยในกำรฝึกอบรมได้  
๑๕ รำยกำร ดังต่อไปนี้  

  ๒.๑ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม  
  ๒.๒ ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด  การฝึกอบรม (ต้องระบุด้วยว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไร) 
  ๒.๓ ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์  
  ๒.๔ ค่าประกาศนียบัตร  
  ๒.๕ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
  ๒.๖ ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
  ๒.๗ ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
  ๒.๘ ค่าเช่าอุปกรณต์่าง ๆ ในการฝึกอบรม  
  ๒.๙ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  ๒.๑๐ ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช่บรรจุเอกสาร เบิกได้ไม่เกิน ๓๐๐  บาท 
  ๒.๑๑ ค่าสมนาคุณในการดูงาน 
  ๒.๑๒ ค่าของสมนาคุณวิทยากร 
  ๒.๑๓ ค่าอาหาร 
  ๒.๑๔ ค่าเช่าที่พัก 
  ๒.๑๕ ค่ายานพานหะ 
 
 



๑๗ 

  ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องท าผ่านระเบียบพัสดุ และสามารถท าเบิกได้ตามหลักเกณฑ์อัตราที่
ระเบียบก าหนดได้แก่ 
   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   ค่าอาหาร 
   ค่าท่ีพัก 
 
 ๓. กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมสำมำรถเบิกจ่ำย ได้ดังนี้  

  ๓.๑ ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

   หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงิน 
   การเป็นวิทยากรชั่วโมง  ฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย สามารถจ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ไม่เกิน ๑ คน 
   ตัวอย่าง หน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยและ
เชิญบุคลากรทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเข้าร่วมโครงการ มีวิทยากรจากกรมบัญชีกลาง มาบรรยาย 
ในเวลาตั้งแต่ ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๑.๓๐ น. ดังนั้น ค่าสมนาคุณวิทยากรจ่ายในอัตราชั่วโมงละ ๖๐๐ x ๓ ชั่วโมง 
การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสามารถจ่ายได้ จ านวน ๑,๘๐๐ บาท  
   ชั่วโมงของโครงการการฝึกอบรม ที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นหมู่คณะ
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ๕ คน รวมถึงผู้ด าเนินรายการอภิปรายหรือสัมมนา 
   ตัวอย่าง กองบริหารงานบุคคล ได้จัดโครงการฝึกอบรมเรื่องการขอต าแหน่งช านาญ
การโดยเป็นการอภิปรายเป็นหมู่คณะและได้เชิญวิทยากรจ านวน ๔ คน ผู้ด าเนินรายการอีกจ านวน ๑ คน
ระยะเวลาการเสวนา ตั้งแต่เวลา ๑๓.๐๐ น. ถึง ๑๖.๐๐ น. อัตราการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร จ านวน 
๖๐๐ บาทต่อชั่วโมง การอภิปรายจ านวน ๓ ชั่วโมง อภิปรายจ านวน ๕ คน (๖๐๐ x ๓ ชั่วโมง x ๕ คน) 
สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ ๙,๐๐๐ บาท 
   ชั่วโมงโครงการการฝึกอบรม ที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่ม การฝึกภาคปฏิบัติ 
แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตร จ าเป็นต้องมีวิทยากร
ประจ ากลุ่ม สามารถจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กลุ่มละไม่เกิน ๒ คน 
   ตัวอย่าง หน่วยกรมประชาสัมพันธ์ ได้จัดโครงการฝึกอบรมโดยรูปแบบของโครงการ
เป็นลักษณะการฝึกปฏิบัติ จ านวน ๒ กลุ่ม กลุ่มละ ๒ คนอัตราการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร ได้ชั่วโมงละ 
๖๐๐ บาท ในก าหนดการได้ก าหนดให้ฝึกปฏิบัติ ตั้งแต่เวลา ๙.๐๐ น. ถึง ๑๒.๐๐ น. ดังนั้นสามารถจ่าย
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ ๖๐๐ x ๓ ชั่วโมง x ๔ คน รวมค่าสมนาคุณวิทยากรได้ ๗,๒๐๐ บาท 
   ชั่วโมงการจัดโครงการฝึกอบรมที่มีวิทยากรเกินกว่าระเบียบที่ก าหนดไว้ ให้เฉลี่ยจ่าย
แตไ่ม่เกินจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์อัตราที่ระเบียบก าหนด 
   ตัวอย่าง หน่วยการเงิน งานการคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ได้เชิญบุคลากรทุกหน่วยงานในสังกัดเข้าร่วมโครงการ โดยมีวิทยากรจากกรมบัญชีกลางมาบรรยาย 
จ านวน ๒ คน เพ่ือเป็นวิทยากรบรรยาย ระยะเวลา ตั้งแต ่๘.๐๐ น. ถึง ๑๐.๐๐ น. ค่าสมนาคุณวิทยากร
ได้ชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ ๖๐๐ x ๓ ชั่วโมง/จ านวน ๒ คน ดังนั้น
สามารถจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ คนละ ๙๐๐ บาท 



๑๘ 

   การนับชั่วโมงการฝึกอบรมและหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
   การนับชั่วโมงการบรรยาย ที่ได้ก าหนดไว้ในตารางการฝึกอบรมโดยไม่ต้องหักเวลา
การพักรับประทานอาหารว่างเครื่องดื่ม 
   ชั่วโมงการบรรยายต้องไม่น้อยกว่า ๕๐ นาท ีถึงจะคิดให้จ านวน ๑ ชัว่โมง 
   กรณีมีการบรรยาย ไม่ถึง ๕๐ นาที แต่ไม่น้อยกว่า ๒๕ นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ครึ่งหนึ่ง 

อัตรำกำรค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
                       บาท/ชั่วโมง/ต่อคน 

ระดับการฝึกอบรม     บุคลากรของรัฐ     มิใช่บุคลากรของรัฐ 
การฝึกอบรมประเภท  ก ๘๐๐ ๑,๖๐๐ 
การฝึกอบรมประเภท ข ๖๐๐ ๑.๒๐๐ 
การฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก ๖๐๐ ๑.๒๐๐ 
 

  ๓.๑.๑ กรณีวิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ  
๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณ
ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
  ๓.๑.๒ ถ้าต้องการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้กับวิทยากรชาวต่างประเทศ ต้องขอ
อนุมัติหัวหน้าส่วนราชการเพ่ืออนุมัติก่อน ก่อนท าการเบิกจ่าย  
  ๓.๑.๓ กรณีท่ีต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ มีความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการ จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าระเบียบที่ก าหนด 
สามารถท าได้โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
  ๓.๑.๔ หลักการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ให้ใช้แบบฟอร์มเป็นใบส าคัญรับเงิน
ส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  ๓.๑.๕ กรณีไปศึกษาดูงานและมีบุคลากรน าเที่ยวชมสถานที่ไม่สามารถเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ แต่ให้เบิกค่าตอบแทน โดยอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ อาจจะเบิกจ่าย
เป็นรายชั่วโมง หรือรายวันก็ได้ 
  ๓.๑.๖ กรณีหน่วยงาน ซึ่งเป็นผู้จัดโครงการได้จัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ค่าสมนาคุณ
วิทยากร ถ้าหากวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้งดจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรจาก
ผู้จัดการฝึกอบรม เว้นแต่ จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
 

  หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
   ๑. ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
   ๒. ต้นฉบับหนังสือตอบรับ หรือหนังสือส่งตัวจากต้นสังกัดของวิทยากร (ถ้ามี) 
   ๓. ต้นฉบับหนังสืออนุมัติค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าระเบียบ 
   ๔. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
   ๕. ส าเนาบัตรประจ าตัวของวิทยากร (ถ้าม)ี 



๑๙ 

แบบฟอร์ม 
ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 

  
ชื่อส่วนรำชกำรผู้จัดฝึกอบรม...................................................................................................... ............... 

โครงกำร/หลักสูตร...................................................................................................................................... 
 
      วันที.่............เดือน...............................พ.ศ............... 

 ข้ำพเจ้ำ.................................................................................อยู่บ้ำนเลขที่......................................... 

ต ำบล/แขวง......................................................อ ำเภอ/เขต.......................................จังหวัด..................... 

ได้รับเงินจำก............................................................. .................................ดังรำยกำรต่อไปนี้ 
 

  
จ ำนวนเงิน  (...................................................................................) 

 
 

                                        ลงชื่อ.................................................................................ผู้รับเงิน 
 

                                        ลงชื่อ...............................................................................ผู้จ่ายเงิน 
 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
                                                                        บาท   



๒๐ 

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 

 
ชื่อส่วนรำชกำรผู้จัดฝึกอบรม    ส านักงานวิทยาเขตตรัง  

โครงกำร/หลักสูตร    โครงการฝึกอบรมสัมมนาการจัดการความรู้ ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน  
 
      วันที ่ ๒๕   เดือน  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๑  

 ข้ำพเจ้ำ   นางสาวสันทินี   เป็นอยู่ อยู่บ้ำนเลขที่   ๗๑     หมู่ ๓   

ต ำบล/แขวง   ไม้ฝาด อ ำเภอ/เขต    สิเกา จังหวัด   ตรัง   

ได้รับเงินจำก   ส านักงานวิทยาเขตตรัง    ดังรำยกำรต่อไปนี้ 
 

  
 จ ำนวนเงิน  (         สองพันสี่ร้อยบาทถ้วน              ) 
 
 
                                        ลงชื่อ...................................................................ผู้รับเงิน 
 
             ลงชื่อ.................................................................ผู้จ่ายเงิน 
 
 
หมำยเหตุ  ถ้าเป็นกรณีการยืมเงินผู้จ่ายเงินต้องเป็นชื่อผู้ยืมเงิน  

                               รำยกำร จ ำนวนเงิน 

ค่าสมนาคุณวิทยากรจ านวน ๔ ชั่วโมง @ ๖๐๐ บาท @ ๑ วัน ๒,๔๐๐ - 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
                                                                       บำท ๒,๔๐๐ - 



๒๑ 

 ๔. ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

  ส าหรับค่าอาหารให้ผู้จัดการฝึกอบรมเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามระเบียบก าหนด 
การจัดอาหารเลี้ยงบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม สามารถเลี้ยงก่อน 
ระหว่างการจัดโครงการ หรือหลังการจัดโครงการฝึกอบรมก็ได้ แต่อยู่ในดุลยพินิจพิจารณาตามความเหมาะสม
ของโครงการ ตามที่ได้รับอนุมัติในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม ซึ่งจะเลี้ยงอาหารให้ทุกกลุ่มหรือ
เฉพาะบางกลุ่มก็ได้ เช่น เลี้ยงอาหารเฉพาะวิทยากรและเจ้าหน้าที่ เป็นต้น  

  ตัวอย่าง 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ได้จัดโครงการฝึกอบรมให้แก่
ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างประจ าในสังกัด ระหว่างวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ – ๕ เมษายน ๒๕๖๐  
ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา สิ้นสุดการฝึกอบรมเวลา ๑๒.๐๐ น. มหาวิทยาลัยฯ สามารถจัด
อาหารกลางวันหลังสิ้นสุดโครงการแล้วก็ได้ ถือว่าไม่ผิดระเบียบการเบิกจ่ายเงินโครงการ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ได้จัดโครงการฝึกอบรมแก่ข้าราชการ
ในสังกัด โดยด าเนินการฝึกอบรม ณ ที่โรงแรมจังหวัดตรัง โรงแรมจัดอาหารมื้อเช้าให้จ านวน ๑ มื้อ 
ในแต่ละวันจะมีการสิ้นสุดในเวลา ๒๐.๐๐ น. สามารถจัดเลี้ยงอาหารได้ไม่เกิน ๒ มื้อ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ได้จัดโครงการเข้าค่ายคุณธรรม
ให้แก่ข้าราชการที่บรรจุใหม่ ณ จังหวัดพัทลุง ระหว่างวันที่ ๓๐ มีนาคม ๒๕๖๐ – ๑ เมษายน ๒๕๖๐ 
ในแต่ละวันมีการก าหนดกิจกรรมต่าง ๆ ไว้มากมาย โดยสิ้นสุดเวลา ๒๐.๐๐ น. สามารถจัดอาหารเลี้ยงได้
ในแต่ละวัน จ านวน ๓ มื้อ 
 

อัตรำกำรเบิกค่ำอำหำร 
 

 

 
 

ประเภทกำรฝึกอบรม 
กำรฝึกอบรมสถำนที่ส่วนรำชกำร 

ในประเทศ (บำท/วัน/คน) ต่ำงประเทศ 
   

ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ 
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน ๘๕๐ ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๔๐๐  
การฝึกอบรมภายนอก ไม่เกิน ๕๐๐ ไม่เกิน ๓๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

ประเภทกำรฝึกอบรม 
      กำรฝึกอบรมสถำนที่เอกชน 
         ในประเทศ (บำท/วัน/คน) ต่ำงประเทศ 

ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ 
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน ๘๕๐ ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๔๐๐  
การฝึกอบรมภายนอก ไม่เกิน ๕๐๐ ไม่เกิน ๓๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 



๒๒ 

                                      อัตรำกำรเบิกค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
 

 
 หลักฐำนประกอบกำรเบิกค่ำอำหำร 

  ๑. โครงการที่ได้รับอนุมัติและตารางหรือก าหนดการ 
  ๒. ส าเนาหนังสือเชิญประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้สังเกตการณ์ 
  ๓. ส าเนาหนังสือเชิญเข้าร่วมพร้อมใบตอบรับ (กรณีไม่มีใบตอบรับให้เบิกจ่ายตามใบ    
ลงลายมือชื่อ) 
  ๔. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  ๕. ต้นฉบับลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
 ใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำรหรือใบส ำคัญรับเงิน 

  ๑. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  ๒. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  ๓. รายการอาหาร ถ้าระบุว่าเป็นการจัดอาหารมื้อใด หรือเป็นค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่มส าหรับโครงการใด จ านวนมื้อ จ านวนคน อัตราต่อมื้อ 
  ๔. จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
  ๕. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 

  
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทกำรฝึกอบรม 
สถำนที่ท่ีจัดฝึกอบรม 

ส่วนรำชกำร สถำนที่เอกชน 
การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ไม่เกิน ๓๐ บาท ต่อมื้อ   ไม่เกิน ๕๐ บาทต่อมื้อ 



๒๓ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มลงเวลำเข้ำร่วมโครงกำร (แนบเบิกค่ำอำหำร) 
  

บัญชีลงเวลำส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 
 

โครงกำร................................................................................................................... ................................... 

ณ (สถำนที่ฝึกอบรม)................................................................................................. ................................. 

วันที.่.......................................................................................เวลำ............................................................. 
 

ล ำดับที่ ชื่อ -สกุล ต ำแหน่ง หน่วยงำน ลำยมือชื่อ หมำยเหตุ 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            



๒๔ 

 ๕. ค่ำที่พัก 
  การจัดที่พักและออกค่าเช่าที่พัก ให้แก่บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายให้อยู่ในดุลพินิจ ในการ
จัดที่พักให้ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรม ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ตามที่ได้อนุมัติไว้ในโครงการ
สามารถเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์และไม่เกินอัตราที่ระเบียบก าหนด ดังนี้ 

  หลักเกณฑ์กำรจัดที่พัก  

  ๕.๑ การจัดที่พักส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพัก
คนเดียว หรือพักห้องพักคู่ก็ได้ 
  ๕.๒ การจัดที่พักส าหรับผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ที่เป็นประเภท ก ไม่ได้ก าหนดเป็นการเฉพาะ 
ก าหนดเป็นการเฉพาะ จะจัดให้พักสองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง หรือพักห้องพักคนเดียวก็ได้ตามความเหมาะสม 
  ๕.๓ การจัดทีพั่ก ส าหรับผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมประเภท ข ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป 
ยกเว้นเป็นโรคติดต่อ รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป โดยใช้ห้องพักคู่แล้วแต่เหมาะสม ยกเว้นแต่กรณีจ าเป็น
หรือไม่เหมาะสม ซึ่งไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้ ก็สามารถจัดให้พักห้องคนเดียวได้ เช่น ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดเป็น 
หรือเหลือเศษชาย หญิง 
  ๕.๔ ส าหรับผู้ที่เป็นผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
ต าแหน่งวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่ วไป ให้พักตั้งแต่
สองคนขึ้นไป ให้พักห้องคู่ ยกเว้น กรณีมีเหตุจ าเป็นหรือไม่เหมาะสม ให้พักคนเดียวได้ 

  หมายเหตุ ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้อง 
ที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ กรณีผู้เช่าพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพัก
ที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ กรณีที่ผู้เข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป  ยกเว้น กรณีมีเหตุจ าเป็น หรือ 
ไม่เหมาะสม ซึ่งไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้ก็สามารถจัดที่พักห้องพักคนเดียวก็ได้ เช่น  ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง
เป็นโรคติดต่อร้ายแรง เหลือเศษชาย และหญิง 
 

อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในประเทศ 
 

ระดับกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 

การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๓๐๐ บาท/คน 

การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  ไม่เกิน ๑,๔๕๐ บาท ไม่เกิน ๙๐๐ บาท/คน 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๑.๒๐๐ บาท ไม่เกิน ๗๕๐ บาท/คน 

  
ห้องพักคนเดียว หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพัก ๑ ห้อง ที่สถานที่พักเรียกเก็บ 
ห้องพักคู่ หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเข้าพัก ๑ ห้อง พักจ านวน ๒ คน ที่สถานที่เรียกเก็บ  

 
 
 



๒๕ 

  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำที่พัก 

   ๑. ใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการ ต้องมีรายละเอียดการเข้าพักราคาห้องพักต่อคืน
จ านวนเงินรวม 
   ๒. เอกสารใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) ต้องมีชื่อ-สกุล ผู้เข้าพัก จ านวนผู้ที่เข้าพัก
ในห้องที่เช่า อัตราค่าเช่าห้องพัก รายละเอียดของรายการค่าใช้จ่าย ซึ่งผู้เช่าห้องพักใช้บริการ วันเดือนป ี
และเวลาที่เข้าพักและเวลาที่ออก และการเบิกค่าที่พักให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง เบิกแบบเหมาจ่ายไม่ได้ 
 
 ๖. ค่ำพำหนะ 
  ๖.๑ กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการหรือยืมจากหน่วยงานอ่ืนไม่ว่าจะเป็นของทาง
ราชการหรือเอกชนสามารถเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง  โดยใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน
การจ่าย 
  ๖.๒ ถ้าต่ ากว่าช านาญการ ให้เบิกค่าแท็กซี่ได้ภายใต้เงื่อนไข ไม่มีรถโดยสารประจ าทาง 
หรือมีเหตุจ าเป็น ต้องใช้พาหนะรับจ้าง เช่น มีสัมภาระ เดินทางเช้าตรู่ เดินทางยามค่ าคืนให้ชี้แจงเหตุผล
เพ่ือขออนุมัติ 
  ๖.๓ ถ้าต่ ากว่าช านาญการ มีความจ าเป็นต้องเดินทางโดยเครื่องบิน ซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์
ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน 
  ๖.๔ ถ้าจะเบิกค่าชดเชยพาหนะเหมาจ่าย ต้องได้รับอนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว  
ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวงในเส้นทางที่สั้นและตรงตามเส้นทางกรมทางหลวงในเส้นทาง
ที่สั้นและตรงกรณีเป็นรถจักรยานยนต์ เหมาจ่ายกิโลเมตรละ ๒ บาท ถ้าเป็นรถยนต์ เหมาจ่ายกิโลเมตรละ 
๔ บาท 
  ๖.๕ กรณีวิทยากรมีถ่ินที่อยู่ในท้องที่เดียวกันกับสถานที่จัดโครงการฝึกอบรม ผู้จัดสามารถ
เบิกค่าพาหนะรถรับจ้างไปกลับ ให้แก่วิทยากรที่มาบรรยายได้ แทนการรับส่งวิทยากร  
 
  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะ 

   ๑ . กรณกีารใช้ยานพาหนะของราชการหรือยืมจากหน่วยงานอ่ืน ใช้ส าเนาใบขออนุมัติ
ใช้รถ/หนังสือยืมพร้อมหนังสือแจ้งการตอบรับ (ถ้ามี)  
   ๒. ใบเสร็จรับเงินในส่วนน้ ามันเชื้อเพลิงระบุวันเดือนปีที่เติม หมายเลขรถ ทะเบียนรถ
ประเภทน้ ามัน จ านวนหน่วย และอัตราต่อหน่วย 
   ๓. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษส าหรับรถราชการเท่านั้น (ถ้าม)ี 
   ๔. กรณีค่าเช่าเหมายานพาหนะจากบุคคลภายนอก ต้องด าเนินผ่านระเบียบพัสดุ
แนบหลักฐานเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมด อาท ิใบขออนุมัติจ้าง รายงานขอซื้อขอจ้าง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
ติดอากรแสตมป์ให้เรียบร้อย ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง 
   ๕. กรณมีีการเบิกเงิน ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัวไปราชการ ต้องมีหนังสืออนุญาตให้ใช้
ยานพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุญาตก่อนเดินทาง หลักฐานการค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง
หรือระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืน ถ้าไม่มีก็ใช้ผู้เดินทางรับรอง และให้ใช้ใบรับรองแทน



๒๖ 

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) แนบประกอบกับหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ในช่องค่าพาหนะระบุด้วยว่าเป็นค่าชดเชยพาหนะ 
   ๖. กรณีเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน โดยสารกรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสาร
ให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ กรณีจ่ายเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงินและบัตรโดยสาร กรณีซื้ อ E-Ticket ใช้
ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
 
 ๗. กรณีค่ำวัสดุในกำรด ำเนินโครงกำร 
  ค่าของที่ระลึก วัสดุอุปกรณ์เครื่องเขียน ถ่ายเอกสาร วัสดุประชาสัมพันธ์ ค่าสถานที่  
ค่าตกแต่งสถานที่ เป็นต้น ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 

   ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
   รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
   ค าสั่งกรรมการตรวจรับ 

  ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด (ที่แสดงรายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน ) 
หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก.111) และ
ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้าสามารถเรียกได้) 
  ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ. ค่าของที่ระลึก วัสดุอุปกรณ์ เครื่องเขียน 
ถ่ายเอกสารประชาสัมพันธ์ ค่าสถานที่ ค่าตกแต่งสถานที่ เป็นต้น ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 
 
 ๘. ค่ำเช่ำรถตู้, น้ ำมันรถเช่ำ เอกสำรที่ต้องแบบ 

   รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) 
   จัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย * ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
   รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
   ค าสั่งกรรมการตรวจรับ  

  ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดงรายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน ) 
หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และส าเนา
บัตรประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้าสามารถเรียกได้) ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) 
 
 ๙. กรณีจ้ำงจัดกำรฝึกอบรม 
  ต้องการจ้างบุคคลภายนอก ซึ่งมีอาชีพรับจัดฝึกอบรม วิธีการจัดจ้างต้องเป็นไปตามที่
ระเบียบพัสดุก าหนด ใช้ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
 
  ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมหรือหน่วยงำนอ่ืนเป็นผู้จัดฝึกอบรมโครงกำรฝึกอบรม 
สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำย ดังนี้ 
  ต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  และเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประกอบด้วย 



๒๗ 

  ๑. ค่ำที่พัก 
   การจัดที่พักและการจ่ายค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายให้อยู่ในดุลพินิจ
ในการจัดที่พักให้ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรม ตามความจ าเป็นและเหมาะสม ตามที่ได้อนุมัติไว้
ในโครงการสามารถเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์และไม่เกินอัตราที่ระเบียบก าหนด ดังนี้ 

   หลักเกณฑ์กำรจัดที่พัก  
   ๑. การจัดที่พักส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพัก
คนเดียว หรือพักห้องพักคู่ก็ได้ 
   ๒. การจัดที่พักให้แกส่ าหรับผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมประเภท ก ไม่ได้มีก าหนดเป็นการเฉพาะ 
จะจัดให้พักสองคนข้ึนไปต่อหนึ่งห้อง หรือพักห้องพักคนเดียวก็ได้ตามความเหมาะสม 
   ๓. การจัดทีพั่กให้แก่ส าหรับผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ประเภท ข ให้พักโรคติดต่อรวมกัน
ตั้งแต่สองคนข้ึนไป โดยใช้ห้องพักคู่แล้วแต่เหมาะสม ยกเว้นแต่กรณีจ าเป็นหรือไม่เหมาะสม ซึ่งไม่อาจพัก
ร่วมกับผู้อ่ืนได้ ก็สามารถจัดให้พักห้องคนเดียวได้ เช่น ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดเป็น หรือเหลือเศษชาย หญิง 
   ๔. ส าหรับผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่ง
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภททั่วไป ให้พักตั้งแต่สองคนขึ้นไป 
ให้พักห้องคู่ ยกเว้น กรณีมีเหตุจ าเป็นหรือไม่เหมาะสม ให้พักคนเดียวได้ 
   หมายเหตุ ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้อง 
ทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บ กรณีผู้เช่าพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพัก
ที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ กรณีที่ผู้เข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนข้ึนไป 
   ยกเว้น กรณีมีเหตุจ าเป็นหรือไม่เหมาะสมซึ่งไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้ก็สามารถจัดที่พัก
ห้องพักคนเดียวก็ได้ เช่น  
   ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นโรคติดต่อร้ายแรง  
   เหลือเศษชาย และหญิง 
 

อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในประเทศ 
 

 
ห้องพักคนเดียว หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพัก ๑ ห้องที่สถานที่พักเรียกเก็บ 
ห้องพักคู่ หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเข้าพัก ๑ ห้องพักจ านวน ๒ คนสถานที่เรียกเก็บ   
 
 
 
 

ระดับกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 
๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๓๐๐ บาท/คน 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  ไม่เกิน ๑,๔๕๐ บาท ไม่เกิน ๙๐๐ บาท/คน 
๓. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๑.๒๐๐ บาท ไม่เกิน ๗๕๐ บาท/คน 



๒๘ 

 หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำที่พัก 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการ ต้องมีรายละเอียดการเข้าพัก ราคาห้องพักต่อคืน 
จ านวนเงินรวม 
 ๒. ใบแจ้งรายการโรงแรม (FOLIO) ต้องมีชื่อ–สกุล ผู้เข้าพัก จ านวนผู้ที่เข้าพัก
ในห้องที่เช่า อัตราค่าเช่าห้องพัก รายละเอียดของรายการค่าใช้จ่าย ซึ่งผู้เช่าห้องพักใช้บริการ วันเดือนปี 
และเวลาที่เข้าพักและเวลาที่ออกและการเบิกค่าที่พักให้เบิกตามท่ีจ่ายจริง  เบิกแบบเหมาจ่ายไม่ได้ 
 
 ๒. ค่ำพำหนะ 
 

กรณีเบิกค่ำโดยสำรเครื่องบิน 
 

ระดับ ๖ ขึ้นไป  ช้ันประหยัด 

ระดับ ๙ (มาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัย  ช้ันประหยัด 

 
 เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 ๒. กรณีซ้ือ E–Ticket. ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
 ๓. โครงการและก าหนดการฝึกอบรม 
 ๔. หนังสือเชิญวิทยากรหรือหนังสือส่งตัวจากต้นสังกัดของวิทยากร (ถ้ามี) 

 กำรเบิกรถมหำวิทยำลัย 
 ผู้ทีมี่การใช้ยานพาหนะของส่วนราชการหรือยืมจากหน่วยงานอื่น ไม่ว่าจะเป็นของทาง
ราชการหรือเอกชนสามารถเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 

 เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
 ๑. ใบขออนุญาตใช้รถของหน่วยงาน 
 ๒. ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุวันที่ เดือน ปี หมายเลข 
ทะเบียนรถ ประเภทน้ ามัน จ านวนและอัตราต่อหน่วย 
 ๓. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วน(เบิกส าหรับรถของมหาวิทยาลัยเท่านั้น) 
 ๔. โครงการที่ได้รับอนุมัติ พร้อมแนบก าหนดการของโครงการ 

 เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยกรณีขอใช้รถหน่วยงำนอ่ืน 
 ๑. ส าเนาหนังสือขอใช้รถหน่วยงานอื่น พร้อมใบตอบรับอนุญาตใช้รถ 
 ๒. ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุวันที่ เดือน ปี หมายเลข
ทะเบียนรถ ประเภทน้ ามัน จ านวนและอัตราต่อหน่วย 
 ๓. โครงการที่ได้รับอนุมัติ พร้อมแนบก าหนดการของโครงการ 
 
 



๒๙ 

 กำรจ้ำงเหมำรถ 
 การจ้างเหมารถ เพื่อเดินทางไปจัดการฝึกอบรมให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  
พ.ศ. ๒๕๓๕ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 ๑. บันทึกขออนุมัติจ้างเหมารถ 
 ๒. ใบเสนอราคา 
 ๓. ใบขออนุญาตใช้รถ 
 ๔. เอกสารการใบสั่งจ้าง 
 ๕. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินค่าจ้างเหมารถ พร้อมกรรมการตรวจรับ 

 กำรเบิกจ่ำยรถส่วนตัว 
 กรณีเบิกเงินชดเชยพาหนะส่วนตัวไปราชการ ต้องมีหนังสืออนุญาตให้ใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัวต้องได้รับอนุญาตก่อนเดินทาง หลักฐานการค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวงหรือ
ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืน ถ้าไม่มีก็ใช้ผู้เดินทางรับรอง และให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
(แบบ บก.๑๑๑) แนบประกอบกับหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในช่องค่าพาหนะ
ระบุด้วยว่าเป็นค่าชดเชยพาหนะถ้าหากรถยนต์เบิกค่าชดเชยค่าพาหนะได้กิโลเมตรละ ๔ บาท และ
รถจักรยานยนต์สามารถเบิกค่าชดเชยยาพาหนะกิโลเมตรละ ๒ บาท 

 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 ๑. ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย(ส าหรับวิทยากร) 
 ๒. โครงการที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ก าหนดการของโครงการ 
 ๓. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน ค่าชดเชยยานพาหนะพร้อมแนบระยะทางจากกรมทางหลวง
หรือกรณีไม่มีให้ผู้ที่ขอเบิกเป็นผู้รับรอง (ไม่ต้องแนบใบเสร็จน้ ามันเชื้อเพลิง)  

 ค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำง 
 ๑. ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึง
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ 
 ๒. นับจ านวน ๒๔ ชั่วโมงเป็น ๑ วัน ส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน ๒๔ ชั่วโมง หากเกิน ๑๒ ชั่วโมง
ให้ถือเป็น ๑ วัน 
 ๓. หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ตามจ านวนมื้ออาหารที่จัดให้มื้อละ ๑ ใน ๓ ของ
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

 ค่ำลงทะเบียน 
 ๑. ค่าลงทะเบียนเบิกได้ตามจ่ายจริง 
 ๒. ถ้าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมดต้องงดเบิก 
 ๓. ถ้ามีการจ่ายค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายค่าอาหาร ค่าที่พักหรือผู้จัดไม่จัดอาหาร 
ที่พัก ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกในส่วนที่มิได้ออกให้ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบ
ก าหนด 
 
 
 



๓๐ 

 กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 

  ค่ำอำหำร 
  กรณีท่ีส่วนราชการไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ ทั้งหมด หรือจัดให้เฉพาะบางส่วน
สามารถเบิกอาหารได้ในลักษณะเหมาจ่าย ได้ดังนี้ 
  ไม่จัดอาหารทั้ง  ๓ มื้อ  จ่ายได้ไม่เกิน ๒๔๐ บาท ต่อวันต่อคน 
  จัดอาหารให้  ๒ มื้อ จ่ายได้ไม่เกิน ๘๐ บาท 
  จัดอาหารให้  ๑ มื้อ  จ่ายได้ไม่เกิน ๑๖๐ บาท 

  ค่ำที่พัก 
  สามารถเบิกค่าที่พักเหมาจ่ายได้ ๕๐๐ บาทต่อคืนต่อคน 

 

๓.๒ วิธีกำรปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยกำรฝึกอบรม  
  การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แบ่งการเบิกจ่ายออกเป็น ๒ กรณี ดังนี ้
   กรณีเบิกจ่ายส ารองจ่ายโครงการฝึกอบรม 
   กรณีส่งใช้เงินยืมลูกหนี้ในระบบ GFMIS เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

  กรณียืมเงินเพ่ือโครงการต้องเคลียร์ภายในระยะเวลา ๓๐ วันนับจากวันที่รับเงิน 
 
  ๓.๒.๑ กรณีส ำรองจ่ำยโครงกำรฝึกอบรม 

   ๑. รับเอกสารการส ารองจ่ายโครงการฝึกอบรม 
   ๒. ตรวจสอบดูรายละเอียดว่าโครงการที่ขออนุมัติขอเบิกเงินเป็นโครงการที่อยู่ในงบไหน
ตามเล่มที่ได้รับจัดสรรประจ าปี ตรวจสอบดูว่างบประมาณที่ขออนุมัติมีความถูกต้องตรงกันหรือไม่  เช่น 
โครงการงบรายจ่าย โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา โครงการบริการวิชาการ โครงการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
   ๓. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการส ารองจ่ายโครงการฝึกอบรม ถ้าไม่ถูกต้อง
ส่งผลให้ผู้รับผิดชอบโครงการแก้ไขเอกสาร แต่ถ้าถูกต้องครบถ้วนส่งเสนอขออนุมัติเบิกเงินส ารองจ่าย 
เสนอหัวหน้าหน่วยการเงิน ผ่านผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต เสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง 
เพ่ืออนุมัติ 
   ๔. หลังจากที่อนุมัติเรียบร้อยแล้วลงทะเบียนคุมฎีกา จัดหน้างบฎีกา จ าแบบฟอร์ม 
ขบ๐๒ (ถ้าโครงการนั้นเป็นโครงการที่ได้รับจัดสรรในเงินงบประมาณ) ขบ๐๓ (ถ้าโครงการนั้นเป็นโครงการ
ที่ได้รับจัดสรรในเงินรายได้ โหลดเงินในระบบ Web online  ตัวอย่างดังต่อไปนี้ 
 

 
                           
 
 
 



๓๑ 

ทะเบียนคุมฎีกา 
 

 
 

การจัดท าหน้างบฎีกา 
 

 



๓๒ 

แบบฟอร์มการขอเบิก (ขบ) 

 
 
 

เข้า Web online เพ่ือการท าโหลด ขบ 

 



๓๓ 

เข้าระบบการเบิกจ่าย 

 
                        

กรณีเป็นงบประมาณใช้แบบฟอร์ม ขบ๐๓ 

 



๓๔ 

 
                                       

กรณีเป็นเงินรายได้ ใช้แบบฟอร์ม ขบ๐๓ 

 



๓๕ 

 

 
 ๕. เรียกรายงานการเคลื่อนไหนใบบัญชี 

 
 ตัวอย่างรายการเคลื่อนไหวในบัญชีเงินนอกงบประมาณ (ขบ๐๓) 

 
 



๓๖ 

 ตัวอย่างรายการเคลื่อนไหวในบัญชีเงินงบประมาณ(ขบ๐๒) 

 
 

 ๖. เขียนเช็คสั่งจ่ายเสนอผู้มีอ านาจ ๒ ใน ๕ คน 
 ๗. จัดท ารายการขอจ่าย ๐๕ 

 
 



๓๗ 

 
 

 



๓๘ 

 ๘. เสนอรองอธิการเพ่ือเซ็นเอกสาร 
 ๙. ตัดอนุมัติจ่ายจริงผ่านระบบ ๓D 
                                            

 
                 
 ๑๐. ลงทะเบียนคุมการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

 
 
 ๑๑. รวบรวมเอกสารส่งหน่วยบัญชี 
 
 



๓๙ 

 ๓.๒.๒ กรณีส่งใช้เงินยืมลูกหนี้ในระบบ GFMIS เงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
  ๑. รับเอกสารการส่งใช้เงินยืมโครงการฝึกอบรม 
  ๒. ตรวจสอบดูรายละเอียดว่าโครงการที่ขออนุมัติขอเบิกเงินเป็นโครงการที่อยู่ในงบไหน
ตามเล่มที่ได้รับจัดสรรประจ าปี ดูว่างบประมาณที่ขออนุมัติมีความถูกต้องตรงกันหรือไม่ เช่น โครงการ
งบรายจ่าย โครงการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา โครงการบริการวิชาการ โครงการอนุรักษ์พันธุกรรม
พืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
  ๓. ตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินยืมโครงการฝึกอบรม ถ้าไม่ถูกต้องส่งให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการแก้ไขเอกสาร แต่ถ้าถูกต้องครบถ้วน ส่งเสนอขออนุมัติเบิกเงินส ารองจ่าย เสนอหัวหน้าหน่วย
การเงิน ผ่านผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต เสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง เพื่ออนุมัติ 
  ๔. เมื่ออนุมัติเรียบร้อยแล้ว กรณีมีเงินเหลือจากการด าเนินโครงการเรียก แล้วท า
การเงินคืนจากผู้ยืมเงินออกใบเสร็จรับเงิน  พร้อมทั้งออกใบส าคัญรับเงิน ถ้ารายจ่ายนั้นพอดียอด
การเบิกจ่ายออกใบส าคัญรับเงิน  
  ๕. ลงทะเบียนคุมการขอเบิกเงินโครงการ 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๔๐ 

 ๖. ตัดอนุมัติจ่ายจริงผ่านระบบ ๓D 
 

 
 

 ๗. รวบรวมเอกสารส่งบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

๓.๓  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 
ผู้รับผิดชอบ                  แผนภูมิสำยงำน Flow  Chart ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 

การเงิน 
  

          
  

๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 

   
   
    
                      
               
   

 
    
 
 
               
   

 
                    
  
                  
                     
 
   
  
                       
 

 
 
-รับเอกสารการขอ
อนุมัติเบิกเงิน/ชดใช้
ใบส าคัญโครงการ 
-ลงรับเอกสาร 
 
 
  
-ตรวจสอบเอกสาร 
ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืน
แก้ไข/ถูกต้องเสนอ
ต่อหัวหน้าหน่วย
การเงิน 
 
 
-หัวหน้าหน่วย
การเงินตรวจสอบ
เอกสารถ้าไม่ถูกต้อง
ส่งคืนแก้ไขไปยัง
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
-เสนอรองอธิการบดี
เพื่ออนุมัต ิ
 

- บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกเงิน 
- โครงการที่ไดร้ับ
อนุมัต ิ
- หลักฐานการจ่าย 
- เอกสารจากพัสดุ
กรณีท าผ่านพัสด ุ
- ใบส าคัญรับเงิน
ส าหรับวิทยากร 
(หนังสือเชิญ หนังสือ
ตอบรับ  
- ก าหนดการ 
- ใบเสร็จค่าอาหาร/
แบบ บก.๑๑๑ 
(ใบเซ็นชื่อผู้เข้ารับ
การอบรม) 
- หนังสือขออนุมัติ
เดินทางที่อนุมัติแล้ว 
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง (แบบ
๘๗๐๘) 
- ใบเสร็จรับเงินค่า
น้ ามันกรณีใช้รถ
หน่วยงาน 
- ใบเสร็จที่พักแนบ
Folio 
- แบบ บก.๑๑๑ 
(ใช้กรณีไมส่ามารถ
เก็บใบเสรจ็ได ้
- รายงาน ๓D 
- ลงทะเบียนคุม 
การขอเบิก/ขอชดใช้
ใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

A 

รับเอกสำร 
กำรขออนุมัติเบิกเงิน 

 

ตรวจสอบเอกสำร 

หัวหน้ำหน่วยกำรเงิน 

หัวหน้ำงำนกำรคลัง 

รองอธิกำรบดี 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 



๔๒ 

๓.๔ วัตถุประสงค์กำรปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
  ๓.๔.๑ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานการเงิน ต้องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมต้องถูกต้องเฉลี่ย/ป ี
(๙๕-๑๐๐%) 
  ๓.๔.๒ เจ้าหน้าที่การเงินผู้ท าหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจะต้อง
ตรวจสอบเอกสารให้เสร็จภายใน ๓ - ๕ วันท าการ นับจากวันรับเอกสารครบถ้วน (เฉลี่ย/ปี) 
  ๓.๔.๓ งานการอนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจะต้องแล้วเสร็จภายใน ๑ วัน  
  ๓.๔.๔ งานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจะต้องได้รับความพึงพอใจจากผู้รับบริการ
จะต้องเฉลี่ย/ปี (๘๕-๑๐๐ %) 
 
๓.๕ สิ่งที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 
  ๓.๕.๑ การบริหารงบประมาณจากหน่วยงานผู้จัดไม่ได้มีการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปี ท าให้ไม่ทราบยอดเงินคงเหลือการใช้งบประมาณหรือยอดการเบิกจ่ายเงิน 
ท าให้ไม่สามารถตรวจสอบจ านวนเงินได้อย่างถูกต้อง เพื่อใช้ประกอบการในการวางแผนการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓.๕.๒ การเบิกจ่ายเงินไม่สอดคล้องกับแผนงาน การด าเนินด าเนินการที่รับอนุมัติในตัวโครงการ
มีหลายรายการที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้มีการเบิกจ่ายเงินไปแล้ว แต่ในแผนการด าเนินโครงการยังไม่มี
การขออนุมัติโครงการจากหวัหน้าส่วนราชการ ดังนั้นก่อนการด าเนินโครงการต้องตรวจสอบดูว่า รายการ
ที่ต้องการเบิกจ่ายมีในแผนการด าเนินโครงการหรือไม่ การเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับภารกิจ ค่าใช้จ่าย
ของกิจกรรม ภารกิจใดต้องท าการเบิกจ่ายงบประมาณตามภารกิจนั้น 
  ๓.๕.๓ หน่วยงานผู้จัดหรือผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องควบคุมยอดการใช้งบประมาณให้จ่ายได้
ไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดจัดสรรในการบริหารงบประมาณต้องอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการและ
ต้องต้องจัดโครงการด้วยความเหมาะสมและประหยัด 
  ๓.๕.๔ เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ต้องมีความรู้ ความสามารถ 
มีความเข้าใจเรื่องระเบียบการเบิกจ่าย กฎ  มติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดีครบถ้วนและสามารถ
ตอบปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างแม่นย า 
  ๓.๕.๕ เจ้าหน้าที่ของหน่วยย่อย ต้องท าการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายหรือการเคลียร์
เงินยืมก่อนเบื้องต้นเพ่ือป้องกันการข้อผิดพลาด และการส่งเอกสารแก้ไข 
  ๓.๕.๖ การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ที่ก าหนดไว้เท่านั้น ถ้าเบิกเกินระเบียบก าหนดต้องของอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
  ๓.๕.๗ ในกรณีท่ีผู้จัดโครงการจองที่พักให้กับวิทยากรแต่วิทยากรอยากหาที่พักเอง ไม่สามารถ
น ามาเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการไม่ได้ 
  ๓.๕.๘ ผู้ขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการการฝึกอบรมยังขาดความรู้ ความเข้าใจว่า  ลักษณะการ
จัดงานของโครงการว่าเป็นลักษณะแบบใดนั้นต้องยึดตามระเบียบก าหนด 
  ๓.๕.๙ กรณีการจ่ายเงินให้กับกรณีเป็นบุคคลที่เขียนเช็คสั่งจ่ายหรือจ่ายเงินยืมในการด าเนิน
โครงการ ถ้าบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ ต้องท าหนังสือมอบอ านาจ 



๔๓ 

  ๓.๕.๑๐ ถ้ามีการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรแล้วจะเบิกค่าของที่ระลึกให้กับวิทยากรไม่ได้
เนื่องจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ ๒๕๕๕ สามารถเบิกได้ จ านวน ๑๕ รายการดังนี้ 
   ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
   ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม (ต้องระบุด้วยว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไร) 
   ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์  
   ค่าประกาศนียบัตร  
   ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
   ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
   ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
   ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  
   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   ค่ากระเป๋าหรือสิ่งของที่ใช้บรรจุเอกสาร เบิกได้ไม่เกิน ๓๐๐ บาท 
   ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
   ค่าสมนาคุณวิทยากร 
   ค่าอาหาร 
   ค่าเช่าที่พัก 
   ค่ายานพาหนะ 
  ๓.๕.๑๑ การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรในการไปน าเสนอผลงาน ไม่สามารถเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรได ้
  ๓.๕.๑๒ โครงการทุกโครงการต้องจัดด้วยความเหมาะสม โดยทุกโครงการต้องจ่ายไม่เกิน
งบประมาณที่ได้รับ ไม่สูงจนเกินไป บางโครงการได้รับอนุมัติงบประมาณจ านวนเงิน ๒๐,๐๐๐ บาท 
มีการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร จ านวน ๙,๐๐๐ บาท วัสดุในการจัดโครงการ ๒,๐๐๐ บาท ค่าอาหารของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ ๙,๐๐๐ บาท ดังนั้นก่อนด าเนินโครงการจัดอบรม ควรมีการวางแผนการจัดโครงการ
ให้เหมาะสมคุ้มค่ากับงบประมาณท่ีได้รับ 
 
๓.๖ ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
  ความหมายของการฝึกอบรม นักวิชาการหลายท่าน ได้ให้ความหมายไว้ ดังต่อไปนี้  
(จงกลนี ชุติมาเทวินทร์, ๒๕๔๒) การฝึกอบรม คือ การฝึกอบรมเป็นกระบวนการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
เฉพาะอย่างของบุคคล เพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอันเป็นการเพ่ิมความสามารถในการท างานของคน  
ในเรื่องขององค์ความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ความช านาญ การปฏิบัติงาน รวมทั้งความรับผิดชอบต่าง ๆ 
ที่บุคลากรพึงมีต่อหน่วยงาน ท าให้บุคลากรนั้นมีความเจริญก้าวหน้าในงานด้วย (ยงยุทธ เกษสาคร) 
การฝึกอบรมเป็นกระบวนการอย่างหนึ่งที่มีการพัฒนาความรู้โดยอาศัยการท าเนินงานอย่างมีขั้นตอน 
มีการวางแผนที่ดี และเป็นการกระท าที่ต่อเนื่อง โดยไม่มีการหยุดยั้ง ซึ่งการกระท าทั้งหมดเพ่ือจุดมุ่งหมาย
ในการเพ่ิมพูนความรู้ทักษะต่าง ๆ (สมชาติ กิจยรรยง, ๒๕๔๕) การฝึกอบรมเป็นกระบวนการท าให้
ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมมีความรู้ เกิดความเข้าใจ เกิดความช านาญ จนกระทั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ 



๔๔ 

ความเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม (หน่วยตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล) การฝึกอบรม คือ การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา
ทางวิชาการ การบรรยายพิเศษ การฝึกงาน การดูงาน (อ านวย  เดชชัยศรี,๒๕๔๔) การฝึกอบรม
เป็นวิธีการหนึ่งที่จะช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ความเข้าใจ ความสามารถและเกิดทักษะจาก
ประสบการณ์ตลอดจนเกิดเจตคติของบุคลากรที่ดีและถูกต้องต่อกิจกรรมต่าง ๆ เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ของงานที่มีผลต่อความเจริญขององค์กร ตรงตามเป้าหมายของโครงการที่ปรากฏในระบบงาน เหล่านั้น  
(กิตติ พัชรวิชญ์, ๒๕๔๔) การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการการจัดกิจกรรมที่ตรงกับความเป็นจริงของ
ปัญหา เพ่ือพัฒนาความรู้ ความเข้าใจ ทักษะและเปลี่ยนเจตคติของบุคลากร และสามารถน าประสบการณ์
ทั้งหมดที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปใช้ในการแก้ปัญหาของงานที่ท าอยู่ให้บรรลุความส าเร็จตามความต้องการ
ขององค์กร 

  กรณีศึกษำ 

  ๑. ค่าจ่ายในการฝึกอบรมประเภทใด ที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องด าเนินการผ่านระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   ตอบ  ในกรณีการเบิกค่าจ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จัดงานการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ ที่ได้รับการยกเว้น
ไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๕๕ แก้ไขเพ่ิมเติม โดยให้เหตุผลว่า
เพ่ือความสะดวกความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

  ๒. ถ้ามีการเก็บเงินค่าลงทะเบียน ที่หน่วยงานผู้จัดที่เป็นเอกชนจัด ซึ่งจัดในช่วงเดือนสิงหาคม 
ถึงเดือน พฤศจิกายน ๒๕๕๙ และมีการอบรมเป็นช่วง ๆ สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายช่วงเดือนสิงหาคม ๒๕๕๙ 
ได้หรือไม ่
   ตอบ  หากผู้จัดเรียกเก็บค่าลงทะเบียนช่วงเดือนสิงหาคม ๒๕๕๙ ก็สามารถเบิกจ่ายได้
และน าค่าลงทะเบียนมาเบิกกับส่วนราชการได้ เพราะถือว่าเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 

  ๓. ถ้าผู้จัดโครงการฝึกอบรม ได้มีการเรียกเก็บค่าลงทะเบียนภายในเดือนกันยายน ๒๕๕๙   
แต่การฝึกอบรมเดือนมกราคม ๒๕๖๐ ส่วนราชการสามารถเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนล่วงหน้าปีงบประมาณ
ได้หรือไม ่
   ตอบ  สามารถน าค่าลงทะเบียนที่ต้องจ่ายจริงภายในเดือนกันยายน ๒๕๕๙ ที่ผู้จัด
เรียกเก็บมาเบิกเงินในปีงบประมาณปี ๒๕๕๙ ได้ แต่ทั้งนี้ ส่วนราชการต้องพิจารณาถึงความจ าเป็นและ
เหมาะสมประกอบด้วย เพราะต้องเสียงบประมาณไปล่วงหน้าหลายเดือน 

  ๔. ข้าราชการบ านาญ ได้รับเชิญให้เป็นวิทยากรถือว่าเป็นบุคลากรภาครัฐ หรือมิใช่บุคลากร
ของรัฐ 
   ตอบ ข้าราชการบ านาญไม่ใช่เป็นบุคลากรของรัฐ 

  ๕. ถ้าตามก าหนดการจัดโครงการฝึกอบรมโครงการหนึ่ง มีวิทยากรบรรยาย ๑ คน สามารถ
เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้อัตราเท่าไร 
   ตอบ วิทยากรหน่วยงานของรัฐได้ค่าสมนาคุณวิทยากร ๖๐๐ บาท ส่วนวิทยากรของ
หน่วยงานเอกชน ได้ค่าสมนาคุณวิทยากร ๑,๒๐๐ บาท 



๔๕ 

  ๖. การค านวณค่าใช้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างและ
เครื่องดื่มหรือไม่ 
   ตอบ ให้นับตามตารางฝึกอบรม  โดยไม่ต้องหักเวลารับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
หากวิทยากรมีการบรรยายและอภิปรายต่อเนื่องกัน และมีเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม
อยู่ในระหว่างการบรรยายและอภิปราย เช่น บรรยายระหว่าง ๙.๐๐–๑๒.๐๐ น. ค่าสมนาคุณคิดเป็น 
๓ ชั่วโมง แต่ถ้าวิทยากรเป็นคนละคนกันและคนละช่วงเวลา เช่น เวลา ๙.๐๐–๑๐.๓๐ น. นาย ก. 
เป็นวิทยากร แล้วพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม ต่อมา ๑๐.๔๕–๑๒.๐๐ น. นาย ข. เป็นวิทยากร
เช่นนี้ นาย ก. จะได้ค่าสมนาคุณ ๑.๓๐ ชั่วโมง นาย ข. จะได้ค่าสมนาคุณ ๑ ชั่วโมง เพราะเศษไม่ถึง 
๒๕ นาที และไม่ใช่การบรรยายอย่างต่อเนื่อง 

  ๗. ผู้จัดสามารถจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอกสูงกว่าอัตราที่ระเบียบก าหนด
ได้หรือไม่ ในกรณีวิทยากรเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ  
   ตอบ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ และอัตราที่ก าหนดไว้
ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมมีความจ าเป็น  
ต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือเป็นประโยชน์การฝึกอบรม  
จะให้วิทยากรได้รับสูงกว่าระเบียบที่ก าหนด ก็ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจ
พิจารณาอนุมัติให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าระเบียบที่ก าหนดไว้ได้ 

  ๘. วิทยากรสามารถพักโรงแรมอ่ืนที่ไม่ใช่โรงแรมที่จัดอบรมได้หรือไม่ 
   ตอบ สามารถจัดให้พักโรงแรมอ่ืนได้ เนื่องจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ ได้ก าหนดให้อยู่ใน
ดุลยพินิจ แต่ทั้งนี้ต้องพิจารณาความเหมาะสม ประหยัด และประโยชน์ของทางราชการด้วย 

  ๙. ในการจัดประชุม อบรม สัมมนา มีหลักเกณฑ์การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงส าหรับผู้เข้าร่วม
การฝึกอบรมเป็นบุคคลภายนอกอย่างไร 
   ตอบ ตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงบุคคลภายนอกได้แบ่งแยกเป็น ๒ กรณี คือ 
๑. กรณีเป็นการอบรมประเภท ก หรือ ข และมีบุคคลภายนอกเข้าร่วมประชุมด้วย ให้จ่ายเบี้ยเลี้ยงในอัตรา 
๒๔๐ บาท และต้องหักมื้ออาหารที่จัดเลี้ยง โดยต้องนับเวลาเดินทางเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเหมือนผู้เข้าประชุม
ทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐ ๒. กรณีเป็นการจัดอบรมบุคคลภายนอกให้จ่ายเป็นค่าอาหาร ในอัตราวันละ 
๒๔๐ บาท โดยให้หักค่าอาหารที่ผู้จัด จัดเลี้ยงมื้อละ ๘๐บาท โดยใช้หลักฐานการจ่ายส าหรับบุคคลภายนอก
ที่กระทรวงการคลังก าหนด (ไม่ต้องเขียนรายงานการเดินทาง และไม่ต้องนับเวลาเหมือนการเบิกเบี้ยเลี้ยง) 

  ๑๐. กรณีผู้จัดสามารถจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอกสูงกว่าอัตราที่ ระเบียบ
ก าหนดได้หรือไม่ ในกรณีวิทยากรเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ  
   ตอบ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ และอัตราที่ก าหนดไว้
ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมมีความจ าเป็น  
ต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือเป็นประโยชน์การฝึกอบรม 
จะให้วิทยากรได้รับสูงกว่าระเบียบที่ก าหนด ก็ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณใช้ดุลยพินิจ
พิจารณาอนุมัติให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าระเบียบที่ก าหนดไว้ได้ 
 



๔๖ 

  ๑๑. การเดินทางไปประชุมราชการหรือไปศึกษาดูงานและต้องมีวิทยากรบรรยายในแต่ละ
สถานที่ด้วย สามารถเบิกจ่ายค่าวิทยากรได้หรือไม่ หรือจะต้องจ่ายเป็นค่าของสมนาคุณแทน (ไปเช้า–
เย็นกลับ) ถ้าจ่ายเป็นค่าวิทยากรจะจ่ายอย่างไร เพราะบางครั้งมากกว่า ๒–๓ คน เพราะค่าของสมนาคุณ
ให้ได้สถานที่ละ ๑,๕๐๐ บาท เท่านั้น 
   ตอบ การศึกษาดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกต 
ก าหนดไว้ก่อน ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมได้ ดังนั้นการเบิกค่าวิทยากร ถ้าลักษณะการบรรยาย
ต้องได้จ านวน ๑ คน ถ้ามีวิทยากรบรรยายเกิน กว่า ๑ คน ให้เฉลี่ยจ่าย เช่น วิทยากรหน่วยงานของรัฐ
สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ ๖๐๐ บาท บรรยาย ๒ ชั่วโมง ได้ ๑,๒๐๐ บาท แต่ถ้าวิทยากรเกิน 
๑ คน ก็น า ๑,๒๐๐ บาท/๒ คน จะสามารถจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ ในจ านวน ๖๐๐ บาท 

  ๑๒. กรณีพนักงานขับรถที่ขับรถของโครงการฝึกอบรมการประชุมสัมมนาโครงการ จะเบิก
ค่าท่ีพักเหมาจ่ายและไม่รับประทานอาหารในโครงการฝึกอบรมได้หรือไม่ 
   ตอบ พนักงานขับรถของโครงการฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถือเป็นเจ้าหน้าที่ ผู้ด าเนินการ
ต้องเบิกค่าที่พักกับโครงการจะเบิกค่าที่พักแบบเหมาจ่ายไม่ได้ หากในโครงการมีการจัด เลี้ยงอาหารให้ 
จะต้องรับประทานอาหารหรือไม่ก็ต้องหักเบี้ยเลี้ยงตามท่ีผู้จัดจัดให้ 

  ๑๓. กรณีที่ผู้จัดไม่มีงบประมาณในการจัดอบรมสัมมนาและได้เชิญผู้เข้าร่วมโครงการ
จ านวนมากแต่ไม่สามารถเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง เครื่องดื่ม ค่าที่พัก ค่าจ่ายในการเดินทางเพ่ือเข้ารับ
การฝึกอบรมจะต้องด าเนินการอย่างไร 
   ค ำตอบ ให้ผู้จัดประสานงานกับโรงแรมที่จัดอบรมให้ ให้ทางโรงแรมออกใบเสร็จรับเงิน
เป็นค่าอาหาร ค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม ค่าที่พักเป็นรายบุคคล โดยผู้จัดต้องมีหนังสือแจ้งส่วนราชการ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เบิกจากต้นสังกัดได้ 

  ๑๔. ค่าจ่ายเดินทางของวิทยากรชาวต่างประเทศสามารถเบิกค่าจ่ายได้หรือไม ่
   ค ำตอบ  เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการในการพิจารณาเปรียบเทียบต าแหน่ง
ของวิทยากรชาวต่างประเทศเพราะกรมบัญชีกลางไม่ได้เปรียบเทียบไว้ โดยต้องพิจารณาถึงต าแหน่งหน้าที่
ที่ได้รับในปัจจุบัน คุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ์การท างานเพ่ือให้เกิดความเหมาะสมเป็นประโยชน์กับ
ทางราชการ 

  ๑๕. ในกรณีที่มีค่าจ่ายที่ไม่ได้ระบุไว้ในโครงการแต่เมื่อได้ด าเนินการจริงมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น
จะน ามาเบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้หรือไม ่
   ตอบ  ต้องให้ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นก่อนการเบิกจ่าย 

  ๑๖. กรณีวิทยากรเป็นบุคลากรภายนอกเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว สามารถเบิกค่าชดเชย
ยานพาหนะได้หรือไม่ ต้องขออนุมัติใครก่อนเนื่องจากวิทยากรไม่มีต้นสังกัด 
   ตอบ สามารถเบิกค่าชดเชยยานพาหนะได้ แต่ทางผู้จัดการฝึกอบรมต้องประสานงาน
กับวิทยากรก่อนว่าสามารถเดินทางมาเองหรือให้ทางผู้จัดรับ–ส่ง แต่ถ้าต้องการเบิกค่าชดเชยยานพาหนะ 
ต้องท าเรื่องเสนอขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการซึ่งเป็นผู้อนุมัติโครงการ 
 
 



๔๗ 

  ๑๗. โครงการศึกษาดูงาน  ได้ก าหนดไว้ในตารางการศึกษาดูงานในสถานที่ราชการเวลา 
๙.๐๐ น. ถึงเวลา๑๒.๐๐ น. ดูงานในสถานที่เอกชนเวลาดูงาน ๑๓.๐๐ น. ถึง ๑๖.๐๐ น. การเบิก
ค่าอาหารกลางวันต้องอัตราของสถานที่ราชการหรือเอกชน 
   ตอบ ให้อัตราการศึกษาดูงานในสถานที่ราชการในการเบิกจ่าย 

  ๑๘. ถ้าการจัดโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม แล้วตามที่ได้ขออนุมัติโครงการค่าอาหาร
เบิกจ านวน ๕๐ คน คนละ ๑๕๐ บาท ต่อมื้อ ในตอนที่จัดจริงมีเข้าร่วมโครงการเกินจ านวน ๕๐ คน 
สามารถเบิกค่าอาหารในส่วนที่เกินได้หรือไม่ 
   ตอบ ในการเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ถ้าจะเบิกเกินจ านวนที่ขออนุมัติ
หัวหน้าส่วนราชการไว้ไม่ได้ ดังนั้นถ้าทราบล่วงหน้าว่ามีจ านวนผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมมากกว่าจ านวน
ตามท่ีได้ขออนุมัติไว้ในโครงการ จะต้องท าขออนุมัติเปลี่ยนแปลงกลุ่มเป้าหมายไปยังหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณก่อน แต่ไม่เกินวงเงินที่ได้รับ 

  ๑๙. ถ้าผู้จัดโครงการฝึกอบรมโดยมีหลักสูตรการฝึกอบรม ตามหลักสูตรการสัมมนาถึงเวลา 
๑๖.๐๐ น. จะเบิกค่าอาหารผู้เข้าร่วมประชุมการฝึกอบรมโครงการที่อยู่ปทุมธานี กรุงเทพได้หรือไม่ 
   ตอบ ไม่ได้ แต่ถ้าหลักสูตรมีเวลาการอบรมถึงตอนกลางคืนสามารถเบิกค่าอาหาร 
ค่าท่ีพักได ้

  ๒๐. ถ้าการจัดการอบรมโครงการมีหลักสูตรเป็นเวลา ๒ วัน วันแรกมีตามตารางการอบรมถึงเวลา 
๑๖.๐๐ น. จะเบิกค่าอาหารผู้เข้าร่วมโครงการได้หรือไม่ ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมมาจากส่วนภูมิภาค 
   ตอบ สามารถเบิกค่าอาหารได้ 
  
  
 
  

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 

บทท่ี ๔ 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

๔.๑ องค์ควำมรู้ในกำรปฏิบัติงำน 

 ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. อ้างอิง “กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙” กรุงเทพฯ  องค์ความรู้ในการปฏิบัติงานของระเบียบ ได้แก่  
  ๑.๑ ในการให้ความหมายของค าต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เช่น การฝึกอบรม
ระดับต้น หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับ ๑ ถึงระดับ ๒ 
การฝึกอบรมระดับกลาง หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝีกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 
ระดับ ๓ ถึงระดับ ๘ และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
  ๑.๒ บุคคลที่เกี่ยวข้องกับโครงการ ที่จะสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ แก่ ประธานในพิธีเปิด
หรือปิด แขกผู้มีเกียรติผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์ 
  ๑.๓ ถ้ามีลักษณะการบรรยาย สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ๑ คน ลักษณะ
การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นหมู่คณะ สามารถจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ๕ คน รวมทั้งผู้ด าเนิน
รายการ ลักษณะการแบ่งกลุ่มเพ่ือฝึกปฏิบัติหรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรมสามารถจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ได้กลุ่มละไม่เกิน ๒ คน 
  ๑.๔ การเชิญวิทยากรซ่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ การจัดฝึกอบรมประเภทระดับต้น ระดับกลาง 
หรือบุคคลภายนอก สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ ๖๐๐ บาท และส าหรับการฝึกอบรมระดับสูง
สามารถเบิกค่าวิทยากรได้ ๘๐๐ บาท แต่ถ้าวิทยากรไม่เป็นบุคลากรของรัฐ การฝึกอบรมระดับต้น 
ระดับกลาง เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท ถ้าเป็นการฝึกอบรมระดับสูงเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ ๑,๖๐๐ บาท 
  ๑.๕ การจัดที่พัก ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมระดับต้น การฝึกอบรมระดับกลาง และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปตามความเหมาะสม การจัดที่ พักให้แก่
ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าข้าราชการ ระดับสูง ระดับ ๘  สามารถจัดให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป ถ้ามี
เข้าร่วมโครงการ ซึ่งมีต าแหน่งหรือชั้นยศตั้งแต่ระดับ ๙ ขึ้นไปสามารถจัดที่พักให้พักคนเดียวได้ อัตราที่พัก
การฝึกอบรมระดับต้น การฝึกอบรมระดับกลางและการฝึกอบรมบุคคลภายนอก พักเดี่ยวได้ไม่เกิน  
๑,๒๐๐ บาท พักคู่ได้ไม่เกิน ๗๕๐ บาท/คน ถ้าเป็นการฝึกอบรมระดับสูง พักคู่ได้ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
พักเดี่ยวได้ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท/คน 
  ๑.๖ การจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารทั้ง ๓ มื้อ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงไม่เกิน
คนละ ๑๒๐ บาทต่อวัน การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ ๒ มื้อ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกินคนละ ๔๐ บาท
และการฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ ๑ มื้อ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ได้ไม่เกินคนละ ๘๐ บาท 
  ๑.๗ ค่าลงทะเบียนเบิกได้ตามที่จ่ายจริง 
  ๑.๘ การเบิกค่าพาหนะในการเดินทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความเหมาะสมและค่าเดินทาง
โดยเครื่องบินให้อยู่ในดุลยพินิจหัวหน้าส่วนราชการ 



๔๙ 

  ๑.๙ การเบิกค่าอาหารทีจ่ัดอาหารครบทุกมื้อ สถานที่จัดเป็นหน่วยงานของรัฐ การฝึกอบรม
ระดับต้น การฝึกอบรมระดับกลาง และบุคคลภายนอกเบิกได้ไม่เกิน ๕๐๐ บาท  ไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน
๓๐๐ บาท ในต่างประเทศ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท การฝึกอบรมสถานที่เป็นของเอกชน จัดครบทุกม้ือเบิกได้
ไม่เกิน ๘๐๐ บาท จัดไม่ครบทุกม้ือ เบิกได้ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ในต่างประเทศเบิกได้ไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท 
  ๑.๑๐ การเบิกจ่ายค่าอาหาร ถ้าหากมีการจัดอาหารครบทุกมื้อ เป็นสถานที่จัดเป็นหน่วยงาน
ของรัฐ การฝึกอบรมระดับสูง เบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๗๐๐ บาท ไม่ครบทุกมื้อ เบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน 
๕๐๐ บาท ถ้าจัดในต่างประเทศ เบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท การเบิกค่าอาหาร การฝึกอบรม
สถานที่เป็นของเอกชน จัดครบทุกมื้อ เบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท จัดไม่ครบทุกม้ือ เบิกค่าอาหาร
ได้ไม่เกิน ๗๐๐ บาท ถ้าจัดในต่างประเทศ เบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท 

 ๒. อ้างอิง “กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๒” กรุงเทพมหานคร  องค์ความรู้ในการปฏิบัติงานของระเบียบ ได้แก่  
  ๒.๑ การเบิกจ่ายการฝึกอบรมระดับต้น การฝึกอบรมระดับกลาง ได้เปลี่ยนลักษณะ
การเบิกจ่ายมาเป็นการฝึกอบรมประเภท ก การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
การฝึกอบรมประเภท ก หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ การฝึกอบรมประเภท ข หมายถึงการฝึกอบรม
ที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติการ และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
  ๒.๒ การจัดที่พักผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก กรณีพักเดี่ยวสามารถเบิกได้ไม่เกิน
๒,๐๐๐ บาท พักคู่สามารถเบิกได้ไมเ่กิน ๑,๑๐๐ บาทต่อคน การจัดฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก พักเดี่ยวสามารถเบิกค่าท่ีพักได้ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท พักคู่สามารถเบิกได้ไม่เกิน ๗๕๐ บาท
ต่อคน 
  ๒.๓ การเบิกค่าอาหารของผู้จัดโครงการ ที่ผู้จัดโครงการจัดอาหารครบทุกมื้อสถานที่
จัดเป็นหน่ายงานของรัฐ การฝึกอบรมประเภท ก จัดครบทุกมื้อเบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๗๐๐ บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อเบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๕๐๐ บาท ถ้าจัดในในต่างประเทศเบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท 
การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน จัดครบทุกมื้อเบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท จัดไม่ครบทุกมื้อ
เบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๗๐๐ บาทและถ้าจัดต่างประเทศเบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท  
  ๒.๔ การเบิกค่าอาหารของผู้จัดโครงการ ที่ผู้จัดโครงการจัดอาหารครบทุกมื้อ สถานที่จัด 
เป็นหน่วยงานของรัฐ การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดอาหารให้ครบทุกมื้อ 
เบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๕๐๐ บาท จัดไม่ครบทุกมื้อเบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๓๐๐ บาท ถ้าจัดในต่างประเทศ 
เบิกค่าอาหารไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท การฝึกอบรมสถานที่เป็นของเอกชน จัดอาหารได้ครบทุกมื้อเบิกค่าอาหาร 
ได้ไม่เกิน ๘๐๐ บาท จัดไม่ครบทุกมื้อเบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ถ้าจัดในต่างประเทศเบิกได้ไม่เกิน 
๒,๕๐๐ บาท 
 ๓. อ้างอิง “กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕” กรุงเทพมหานคร  องค์ความรู้ในการปฏิบัติงานของระเบียบ ได้แก่  
  ๓.๑ ค่าใช้จ่ายที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนเบิกจ่ายได้
จ านวน ๑๕ รายการ 



๕๐ 

  ๓.๒ การเบิกจ่ายการฝึกอบรมประเภท ก การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ได้เปลี่ยนมาเป็นการฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ก การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกแทน อัตราการจ่ายวิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐให้ได้รับค่าสมนาคุณ
วิทยากรส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข หรือการจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
ถ้าวิทยากรไม่ได้เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
  ๓.๓ การจัดการที่พักผู้เข้ารับการฝึกอบรม การฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ก พักเดี่ยว
สามารถเบิกได้ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท พักคู่สามารถเบิกได้ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาทต่อคน การจัดฝึกอบรม
ข้าราชการ ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก พักเดี่ยวสามารถเบิกค่าที่พักได้ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
พักคู่สามารถเบิกได้ไม่เกิน ๗๕๐ บาทต่อ 
  ๓.๔ สถานทีจ่ัดโครงการมีการเบิกค่าอาหารจัดครบทุกม้ือ สถานที่จัดเป็นหน่วยงานของรัฐ 
การฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ก จัดครบทุกมื้อเบิกได้ไม่เกิน ๗๐๐ บาท จัดไม่ครบทุกมื้อเบิกได้ไม่เกิน 
๕๐๐ บาท ในต่างประเทศเบิกได้ไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน จัดครบทุกมื้อ
เบิกได้ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท จัดไม่ครบทุกมือ้เบิกได้ไม่เกิน ๗๐๐ บาท ต่างประเทศเบิกได้ไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท 
  ๓.๕ การเบิกจ่ายค่าอาหาร ถ้าผู้จัดโครงการจัดครบทุกม้ือ สถานที่จัดเป็นหน่วยงานของรัฐ 
การฝึกอบรมข้าราชการ ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดครบทุกมื้อ เบิกได้ไม่เกิน ๕๐๐  บาท 
จัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน ๓๐๐ บาท ในต่างประเทศ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท การฝึกอบรมสถานที่เป็นของเอกชน 
จัดครบทุกมื้อเบิกได้ไม่เกิน ๘๐๐ บาท จัดไม่ครบทุกมื้อเบิกได้ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ในต่างประเทศเบิกได้
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ บาท 
  ๓.๖  การฝึกอบรมจัดอาหารให้ ๒ มื้อ ให้เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
๘๐ บาท การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ ๑ มื้อ ให้เบิกค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ ๑๖๐ บาท 
การฝึกอบรมที่ไม่จัดค่าอาหารให้ทั้ง ๓ มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
๒๔๐ บาท 
  ๓.๗ การเบิกค่าท่ีพักเบิก ในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคืนละ ๕๐๐ บาท 

 ๔. อ้างอิง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย. (๒๕๕๖) เรื่องมาตรการประหยัด
ในการเบิกจ่าย  
  ๔.๑ การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการฝึกอบรมได้มีการฝึกอบรมในสถานที่ราชการ
ให้เบิกในอัตราไม่เกิน ๓๐ บาท แต่ถ้าฝึกอบรมในสถานที่เอกชนให้เบิกในอัตราไม่เกิน ๕๐ บาท 
 ๕. อ้างอิง หนังสือกระทรวงการคลัง. (๒๕๕๖) เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่่า 
  ๕.๑ การเบิกค่าอาหารการฝึกอบรมประเภท ก ถ้าสถานที่จัดฝึกอบรมในสถานที่
ส่วนราชการ (อัตราต่อวันต่อคน) ถ้าจัดครบทุกมื้อ สามารถเบิกค่าอาหารได้ ไม่เกิน ๘๕๐ บาท จัดไม่ครบ
ทุกมื้อเบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ถ้าในการฝึกอบรมสถานที่เอกชน ถ้าจัดไม่ครบทุกมื้อ เบิกค่าอาหาร
ได้ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท ถ้าจัดครบทุกมื้อ เบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๘๕๐ บาท 



๕๑ 

  ๕.๒ การเบิกค่าอาหารการฝึกอบรมประเภท ข ถ้าสถานที่จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน   
(อัตราต่อวันต่อคน) ถ้าจัดครบทุกมื้อ สามารถเบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๖๐๐ บาท ถ้าจัดไม่ครบทุกมื้อ
เบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๔๐๐ บาท ถ้าในการฝึกอบรมสถานที่เอกชน ถ้าจัดไม่ครบทุกมื้อเบิกค่าอาหาร
ได้ไม่เกิน ๙๕๐ บาท ถ้าจัดครบทุกมื้อเบิกค่าอาหารได้ไม่เกิน ๗๐๐ บาท 
 
๔.๒ ควำมคิดริเร่ิมสร้ำงสรรค์ในกำรปฏิบัติงำน 
 ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายในการฝึกอบรม ผู้เขียนได้น าการจัดการ
องค์ความรู้ (KM) มาใช้ในการปฏิบัติงาน เพราะนั่นคือเครื่องมือหนึ่งที่จัดการกระบวนการเรียนรู้ที่เกิดขึ้น
จากการปฏิบัติงาน เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลแล้วน าสารสนเทศมาเป็นความรู้ พัฒนาความรู้ให้ทันสมัย 
เป้าหมาย คือ น าความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด แนวทางของการจัดการองค์ความรู้  (KM) สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ได้จริง มีความเป็นมาตรฐาน มีความยั่งยืนและพัฒนางาน พัฒนาบุคลากรทุกคนให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนั้นผู้เขียนได้ค านึงถึงประสิทธิภาพการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จึงได้
คิดการจัดการองค์ความรู้ (KM) เรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมขึ้น เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายได้
อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบก าหนด โดยน าทะเบียนคุมการขอเบิกของปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 
ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณจนถึงปัจจุบัน น ามาเป็นตัวน าเสนอข้อมูลเพื่อการจัดองค์ความรู้  



๕๒ 

ทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยโครงกำร 

 
 
 

๔.๓ เทคนิคกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน  
 ปัจจุบันองค์กรต่าง ๆ มีการด าเนินงานที่ต้องแข่งขันกับองค์กรอ่ืน หรือต้องท างานภายใต้ 
ข้อก าหนดหรือมาตรฐานต่าง ๆ ที่สูงขึ้น ท าหน้าที่เป็นปัจจัยที่ท าให้เกิดสภาพปัญหาต่าง ๆ องค์กรต้องมี
ศักยภาพในการเผชิญภาวะต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น นอกจากนี้ต้องค านึงเป้าหมายความส าเร็จด าเนินงานตามแผนงาน
ขององค์กร การวางแผนการปฏิบัติการที่เหมาะสม ทั้งได้รวมตัวชี้วัดวัด ให้ส าเร็จในการปฏิบัติงาน
เป็นสิ่งส าคัญ ผู้บริหารบุคลากรในองค์กรทุกคนต้องให้ความส าคัญในการร่วมกันวางแผนในการปฏิบัติงาน
ในการด าเนินงานได้ตามเป้าหมาย ด้วยวัตถุประสงค์ของการวางแผนเพ่ือให้ความเข้าใจ แนวคิด วิธีการ
วางแผนการปฏิบัติงานก าหนดตัวชี้วัด KPI เข้าไปที่แบบเสนอแผนการปฏิบัติงาน 
 



๕๓ 

แผนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

แผนการปฏิบัติงานหน่วยการเงินงานการคลังงบประมาณประจ าปี ๒๕๖๑ 

กิจกรรม                                                            ระยะเวลำด ำเนินกำร         
  ต.ค. ๖๐ พ.ย. ๖๐ ธ.ค ๖๐ ม.ค ๖๑ ก.พ.๖๑ มี.ค๖๑ เม.ย ๖๑ พ.ค ๖๑ มิ.ย. ๖๑ ก.ค ๖๑ ส.ค ๖๑ ก.ย. ๖๑ 
๑.รับเอกสารการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ                         
๒.ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการ                         
๓.เสนอขออนุมัติการเบิกจ่าย 
เงินโครงการ                         
๔.กรณียืมเงิน เรียกเงินคืนส่วน 
ที่เหลือจากการด าเนินโครงการ                         
๕.ออกใบเสร็จรับเงินและ 
ออกใบส าคัญรับเงิน                         
๖.จัดลงทะเบียนคุมการขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ                         
๘.ขออนุมัติจ่ายจริงผ่านระบบ 
๓D                         

    ๕๓
 



๕๔ 

๔.๔  เทคนิคกำรปฏิบัติงำนแต่ละขั้นตอน 
 ๔.๔.๑ กำรเบิกค่ำสมนำคุณวิทยำกร  
 

วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 

 

วิทยากรมิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 

หมายเหตุ  หากจ่ายสูงกว่าระเบียบที่ก าหนดต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
 โดยให้ความรู้ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือประกอบการพิจารณา  
 

 วิทยากรสังกัดส่วนราชการเดียวกันกับผู้จัดให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการของผู้จัด
ที่จะจ่ายได้แต่ไม่เกินระเบียบก าหนด 
 วิทยากรในการศึกษาดูงานหรือวิทยากรในการเที่ยวสถานที่ ไม่สามารถเบิกค่าใ ช้จ่าย
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการจะเบิกเป็นรายชั่วโมงหรือรายวันก็ได้ 
 
 ค ำนวณค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
  บรรยาย ไม่เกิน ๑ คน 
  อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน ๕ คน 
  แบ่งกลุ่ม ฝึกภาคปฏิบัติ 
   อภิปราย ไม่เกิน ๒ คน    
   ท ากิจกรรม 

  วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย               
 
 กำรนับเวลำบรรยำย 
  ๑. นับตามเวลาที่ก าหนดในก าหนดการ 
  ๒. ไม่ห้องหักเวลาที่รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  ๓. แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า ๕๐ นาที 
  ๔. ชั่วโมงการฝึกอบรมไม่ถึง ๕๐ นาทีแต่ไม่น้อยกว่า จ านวน ๒๕ นาที ให้เบิกค่า
สมนาคุณได้ครึ่งหนึ่ง เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย มีดังนี้ 
   หลักฐานใบส าคัญวิทยากร  
   บัตรประจ าตัวประชาชน 
   ก าหนดการของการฝึกอบรม 



๕๕ 

 แนวทำงกำรตรวจสอบเอกสำรเบิกค่ำตอบแทนวิทยำกร 
  ๑. ต้องมีการตรวจสอบตัวโครงการ ซึ่งต้องมีวัตถุประสงค์ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน 
ระบุงบประมาณที่ใช้ ระบุแหล่งของเงิน และต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
  ๒. ต้องมีหนังสือเชิญวิทยากร ที่แสดงวัน เวลา และหัวข้อการบรรยายชัดเจน และต้อง
ตรงกับก าหนดการบรรยาย  
  ๓. ต้องมีใบตอบรับของวิทยากร เพ่ือให้ทราบเวลาที่แน่นอน 
  ๔. ตรวจสอบค่าสมนาคุณวิทยากรว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์การนับเวลาการบรรยาย
ถูกต้องหรือไม่และอัตราการจ่ายเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง 
  ๕. กรณีมีการจ่ายสูงกว่าระเบียบที่ก าหนด ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน
พร้อมทั้งบอกสาเหตุของการขออนุมัติสูงกว่าระเบียบ 
  ๖. กรณีเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรในสังกัดของหน่วยงาน ต้องมีหลักฐานแสดงการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ 
  ๗. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายตามแหล่งของโครงการว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
  ๘. หากพบข้อผิดพลาดให้ส่งคืนเจ้าของเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 
 ๔.๔.๒ ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ผู้เข้ำร่วมประชุม 

  ๑. อัตราการเบิกค่าอาหาร 
   การเบิกจ่ายค่าอาหารอยู่ในดุลยพินิจของผู้จัดโครงการ จะจัดก่อนจัดหลังหรือ
ระหว่างการอบรมก็ได้ตามความเหมาะสม จัดเฉพาะบางกลุ่มหรือทุกกลุ่มก็ได้ เบิกได้ตามที่จ่ายจริ ง 
แต่ไม่เกินระเบียบก าหนด 

 

ประเภทกำรฝึกอบรม 

ฝึกอบรมในสถำนที่ของส่วนรำชกำร 
รัฐวิสำหกิจ/หน่วยงำนอ่ืน 

ฝึกอบรมในสถำนที่ของเอกชน 

(บำท/วัน/คน)                (บำท/วัน/คน) 
จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

1.การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน ๘๕๐ ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๘๐๐ ไม่เกิน ๘๕๐ 
          
2.การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๔๐๐ ไม่เกิน ๔๕๐ ไม่เกิน ๗๐๐ 
          

 
 ๒. การเบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สามารถเบิกได้ตามที่จ่ายจริง
แต่ไม่เกินระเบียบก าหนด 
 ๓. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  ๓.๑ ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ (ถ้ามีใบตอบรับเบิกได้ตามจ านวนแต่ถ้าไม่มี
ใบตอบรับเบิกได้ตามใบเซ็นชื่อ) 
  ๓.๒ ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมอบรม 



๕๖ 

  ๓.๓ ใบรับรองการจ่าย แบบ บก.๑๑๑ กรณีผู้รับจ้างไม่สามารถออกใบเสร็จได้ 
แต่ถ้าสามารถออกใบเสร็จได้ต้องใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
  ๓.๔ เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่ก าหนด (สถานที่ราชการ เบิกอาหารว่างไม่เกิน 
๓๐ บาทต่อมื้อ, สถานที่เอกชนเบิกค่าอาหารว่างได้ไม่เกิน ๕๐ บาท/มื้อ 
  ๓.๕ โครงการที่ขออนุมัติด าเนินโครงการ 
  ๓.๖ ก าหนดการของการจัดโครงการ 
  ๓.๗ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 แนวทำงกำรตรวจสอบค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม, ค่ำอำหำรกลำงวัน, ค่ำอำหำรเย็น 
   ๑. ตรวจสอบตัวโครงการ ซึ่งต้องมีวัตถุประสงค์ชัดเจน มีรายละเอียดครบถ้วน  
   ๒. ตรวจสอบรายชื่อใบลงชื่อผู้เข้าร่วมอบรม 
   ๓. ต้องดูก าหนดการควบคู่ไปด้วย 
 
  ๔.๔.๓ ค่ำที่พักโครงกำรฝึกอบรม 

    ๑. อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรม 
  

ระดับกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 
๑.การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๓๐๐ บาท/คน 
๒.การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และ  
   การฝึกอบรมบุคลากรภายนอก 

ไม่เกิน ๑,๔๕๐  บาท ไม่เกิน ๙๐๐ บาท/คน 

๓.การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน ๑.๒๐๐ บาท ไม่เกิน ๗๕๐ บาท/คน 
 
    ๒. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
  ๒.๑ ส าเนาหนังสือเชิญ หนังสือตอบรับการเข้าร่วมโครงการ 
  ๒.๒ ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร แขกผู้มีเกียรติ ผู้สังเกตการณ์ 
  ๒.๓ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.๔ ส าเนาลายมือชื่อผู้เข้าฝึกอบรม และเจ้าหน้าที่ด าเนินโครงการ 
  ๒.๕ ใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการ รายละเอียดที่พัก พักคู่พักเดี่ยว จ านวนกี่ห้อง
ราคาห้องต่อคืน จ านวนเงินทั้งสิ้น 
  ๒.๖ ใบแจ้งรายการโรงแรม (Folio) โดยชื่อสกุลผู้เข้าพัก จ านวนผู้เข้าพัก 
อัตราต่อคืน รายละเอียดการเข้าพักส าหรับกรณีเบิกค่าท่ีพัก หนังสือรับรองการเบิกค่าที่พักเหมาจ่าย 
 
 แนวทำงกำรตรวจสอบรำยกำรค่ำห้องพัก 
  ๑. ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก สามารถพักคนเดียวได้  
  ๒. ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และผู้รับการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
ให้พัก ๒ คนขึ้นไปได้  



๕๗ 

  ๓. ผู้ที่พักคนเดียวได้ ได้แก ่ประเภทช านาญการพิเศษ ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ, 
ระดับทรงคุณวุฒิประเภทอ านวยการระดับสูง ประเภทผู้บริหารระดับต้น, ระดับสูง 
 
 ๔.๔.๔ ค่ำพำหนะ 

  ๑. การเบิกค่าพาหนะ 
   ๑.๑ การใช้รถของมหาวิทยาลัยหรือขอใช้รถจากหน่วยงานให้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
เท่าท่ีจ่ายจริง 
   ๑.๒ การจ้างเหมารถ เพ่ือเดินทางจัดการฝึกอบรมให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ  
   ๑.๓ การขอเบิกค่าชดเชยยานพาหนะส่วนตัว รถยนต์เบิกได้กิโลเมตรละ ๔ บาท 
รถจักรยานยนต์เบิกได้กิโลเมตรละ ๒ บาท 
 
 เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
  ๑. กรณีใช้ยานพาหนะของราชการหรือยืมจากหน่วยงานอ่ืน ใช้ส าเนาใบขออนุมัติ 
ใช้รถ/หนังสือยืมพร้อมหนังสือแจ้งการตอบรับ (ถ้ามี)  
  ๒. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุวันเดือนปีที่เติม หมายเลขรถ ทะเบียนรถ 
ประเภทน้ ามันจ านวนหน่วย และอัตราต่อหน่วย 
  ๓. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษส าหรับรถราชการเท่านั้น (ถ้าม)ี 
  ๔. กรณีค่าเช่าเหมายานพาหนะจากบุคคลภายนอก ต้องด าเนินผ่านระเบียบพัสดุ
แนบหลักฐานเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมด อาทิ ใบขออนุมัติจ้าง รายงานขอซื้อ ขอจ้าง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง
ติดอากรแสตมป์ให้เรียบร้อย ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง 
  ๕. กรณีเบิกเงินชดเชยพาหนะส่วนตัวไปราชการ  ต้องมีหนังสืออนุญาตให้ใช้
ยานพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุญาตก่อนเดินทาง หลักฐานการค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง
หรือระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีก็ใช้ผู้เดินทางรับรอง และให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) แนบประกอบกับหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ในช่องค่าพาหนะระบุด้วยว่าเป็นค่าชดเชยพาหนะ 
  ๖. กรณีเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน  
ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ กรณีจ่ายเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร กรณีซื้อ E-Ticket ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ถ้าตามมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยระดับ ๙ ขึ้นไป เบิกได้
ชั้นประหยัด 
 
 ๔.๔.๕ กำรเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำง      

  ๑. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
  ๒. รายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 
 
 
 



๕๘ 

 แนวทำงกำรตรวจสอบค่ำเบี้ยเลี้ยง 
  ๑. ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากสถานที่อยู่/ที่ท างานจนกลับถึงท่ีอยู่/ที 
  ๒. ถ้าเดินทาง ๒๔ ชั่วโมงคิดเป็น ๑ วันหรือเกินกว่า ๑๒  ชั่วโมง คิดเป็น ๑ วัน 
  ๓. ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้เป็นมื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 
 
๔.๕ เทคนิคกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน 
  เทคนิคการติดตามการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ใช้วิธีการติดตามโครงการ
ที่ไม่ได้เบิกจ่าย โครงการที่ไม่ได้ด าเนินการ ตามแผนการด าเนินโครงการ การส่งใช้เงินยืมไม่ตรงตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด เคลียร์เงินยืมล่าช้าไม่ถูกต้องตามระเบียบเบิกจ่ายเงิน ดังนั้นวิธีที่สามารถช่วยติดตาม
การปฏิบัติงานได้แก่ การจัดท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ ให้ช่วยก าชับ เร่งรัด
การด าเนินโครงการตามแผนของมหาวิทยาลัย โดยอาจท าเป็นเดือนละ ๑ ครั้ง หรือ สองสัปดาห์ต่อ ๑ ครั้ง 
การแจ้งทางไปทาง Mail ของผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้ยืมเงินอาจแจ้งทาง Line ของเจ้าหน้าที่การเงินของ
หน่วยงานย่อย เพ่ือติดตามการด าเนินโครงการ อาจใช้วิธีโทรศัพท์ พูดคุยเป็นการส่วนตัวเพ่ือติดตาม
การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
๔.๖ เทคนิคกำรวัดควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำน 
  เทคนิคการวัดความส าเร็จของงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมคือการรวบรวมปริมาณ
งานแต่ละวัน แต่ละสัปดาห์ รอบ ๔ เดือน รอบ ๖ เดือน น ามาเฉลี่ยว่าเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด
หรือไม่ เป็นการเก็บสะสมปริมาณของการท างาน รายงานประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่
ละรอบการประเมินและรอบปีเป้าหมาย วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานคือ 
  ๔.๖.๑ งานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจะต้องถูกต้องเฉลี่ย/ปี (๙๕–๑๐๐%) 
  ๔.๖.๒ งานการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
จะต้องเสร็จภายใน ๓–๕ วันท าการ นับจากวันรับเอกสารครบถ้วน(เฉลี่ย/ปี) 
  ๔.๖.๓ งานการอนุมัติเบิกจ่าค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จะต้องแล้วเสร็จภายใน ๑ วันท าการ  
  ๔.๖.๔ งานการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จะต้องได้รับความพึงพอใจจากผู้รับบริการ
เฉลี่ย/ปี (๘๕–๑๐๐ %) 
 
๔.๗ เทคนิคควำมพึงพอใจของกำรปฏิบัติงำน  
  ผู้รับบริการด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ยืมเงินในการด าเนินโครงการ ทั้งของส านักงานวิทยาเขตตรัง คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง  
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี รวมถึงรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตตรัง ผู้อ านวยการส านักงาน 
หัวหน้างานการคลัง และหัวหน้าหน่วยการเงิน ซึ่งบุคคลเหล่านี้ย่อมต้องการให้เจ้าหน้ าการเงินได้รับ
ความพึงพอใจที่ระดับ ๙๕–๑๐๐% เช่นเดียวกันกับผู้รับบริการท่านอ่ืน เทคนิคการให้ความพึงพอใจของ
การปฏิบัติงาน เจ้าหน้าการเงินจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ กฎต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง สามารถ
แก้ไขปัญหาได้ตรงตามต้องการของผู้รับบริการ เอกสารทุกชุดต้องเสร็จภายในระยะ ๓–๕ วันท าการ



๕๙ 

นับจากวันรับเอกสาร การอนุมัติเบิกเงินต้องด าเนินให้แล้วเสร็จภายใน ๑ วันท าการ เอกสารต้องมีความ
ถูกต้อง ๑๐๐% โดยวิธีการคือ การเผยแพร่เอกสารตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้กับ
บุคลากรทุกคนทราบ การจัดท าคู่มือการให้บริการค่าใช้จ่ายฝึกอบรม และจัดท าทะเบียนคุมการเบิกเงิน
โครงการ และท าหนังสือแจ้งหัวหน้าส่วนราชการทุกหน่วยงานในสังกัด มีการติดตามการเบิกจ่ายทุก ๆ เดือน
โดยจัดท าเป็นหนังสือแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ ดังนั้นเจ้าหน้าที่การเงินต้องมีคุณสมบัติ มีซื่อสัตย์ สุจริต
มุ่งเน้นความถูกต้อง ความละเอียด รอบคอบ เป็นผู้เรียนรู้งานได้รวดเร็ว มีความยืดหยุ่นในการท างาน 
มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและสามารถท างานเป็นทีมได้ มีทักษะที่ดีด้านคอมพิวเตอร์เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ดี
และมีประสิทธิภาพ 
 
๔.๘ ควำมยุ่งยำกในกำรเบิกจ่ำยโครงกำรฝึกอบรม 
  เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ท าหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการ จะเห็นได้ว่าโครงการต่าง ๆ เหล่านั้น จะใช้วิธีการยืมเพื่อด าเนินโครงการ ทางมหาวิทยาลัย 
จึงได้ก าหนดไว้ว่าถ้าเป็นลักษณะการยืมเงินเพ่ือจัดโครงการจะต้องให้ยืมในระบบ GFMIS เป็นลูกหนี้
เงินในงบประมาณ (ขบ๐๒) และลูกหนี้เงินรายได้ (ขบ๐๓) ขั้นตอนของการส่งใช้เงินยืมในการด าเนินโครงการ
ต้องตรวจสอบเอกสารด้วยความละเอียดถี่ถ้วน ถูกต้องตามระเบียบของกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓  
มาตรการบรรเทาผลกระทบการปรับอัตราขั้นต่ า พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย มาตรการประหยัดในการเบิกจ่าย ดังนั้นเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยเบิกจ่ายต้องมีความรู้ 
ความเข้าใจ ต้องรู้ขั้นตอนการเบิกจ่าย เอกสารชุดใดมีปัญหาต้องหาวิธีการแก้ไขให้ถูกต้อง สามารถเป็น
ที่ปรึกษาให้เค้าได้ ยิ้มแย้ม บริการด้วยใจได้เป็นอย่างดี จากเดิมขั้นตอนการอนุมัติเบิกเงินโครงการ
การด าเนินโครงการจะต้องมีการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขอส่งใช้เงินยืมเรียน รองอธิการบดี ขออนุมัติ
ตามหลักฐานการจ่ายตามใบเสร็จรับเงิน สรุปยอดการเบิกจ่ายเงิน แต่ทางเจ้าหน้าที่ของหน่วยเบิกจ่าย
ได้ตรวจสอบแล้วว่าเอกสารนั้นมาสมบูรณ์ จึงมีปรับเปลี่ยนเอกสารให้ครอบคลุมรายละเอียดมากขึ้น จึงให้
เพ่ิมเติมในบันทึกข้อความด้วยว่า งบประมาณที่ขออนุมัติยืมไปจ านวนเงินเท่าไร ใช้ไปจ านวนเท่าใด 
คงเหลืองบประมาณในการด าเนินโครงการเท่าไร เจ้าหน้าที่การเงินท าการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย
โครงการว่าถูกต้องหรือไม่ และให้เพ่ิมเติมในส่วนของการคีย์ข้อมูลในระบบ ๓D ข้อมูลในส่วนนี้จะมี
รายละเอียดโครงการ ชื่อโครงการ แหล่งของเงิน หมวดรายจ่าย ชื่อโครงการ งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
เวลาการด าเนินการ และผลการด าเนินโครงการวันที่ด าเนินโครงการ วันที่สิ้นสุดการด าเนินโครงการ  
ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการจ านวนกี่คน ชื่อเจ้าของโครงการ 
ระบบ ๓D เป็นระบบที่หน่วยสารสนเทศของมหาวิทยาลัยคิดค้นโปรแกรมขึ้นมา เพ่ือให้กองแผนของ
มหาวิทยาลัยสามารถติดตามได้ผ่านระบบ ๓D ถ้าโครงการใดที่จัดโครงการไปแล้วแต่ยังไม่ได้คีย์ ๓D 
ในการรายงานผลการด าเนินโครงการถือว่าโครงการยังไม่เสร็จเรียบร้อย ถ้าเอกสารการส่งใช้เงินยืม
ไม่ได้แนบตัวรายงานผลการด าเนินโครงการ ระบบ ๓D เอกสารอ่ืนถูกต้องหมด เราก็ส่งเอกสารกลับไป
เพ่ือให้กองแผนของแต่ละหน่วยงานไปแนบเอกสารให้ครบถ้วน  
 
 



๖๐ 

  ดังนั้นผู้ท าหน้าที่การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรม ต้องมีคุณสมบัติ  ซื่อสัตย์ สุจริต มุ่งเน้น
ความถูกต้อง ความละเอียด ความรอบคอบ เป็นผู้เรียนรู้งานได้รวดเร็ว มีความยืดหยุ่นในการท างาน 
มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและสามารถท างานเป็นทีมได้ มีทักษะที่ดีด้านคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้ดีและมีประสิทธิภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑ 

บทที่ ๕ 
ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข กำรพัฒนำ และข้อเสนอแนะ 

กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 
  การฝึกอบรม เป็นงานที่ช่วยพัฒนาบุคลากร วิธีหนึ่งที่ช่วยแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานของ
คนในองค์กร สามารถที่จะเพ่ิมทักษะ ความรู้ความสามารถของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้กลับไปปฏิบัติงาน
ในความรับผิดชอบได้ดีขึ้น แต่ผู้จัดฝึกอบรมต้องประสบปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการท างาน
ด้านการฝึกอบรมหลายด้าน ปัญหาบางเรื่องก็เกินความสามารถท่ีผู้จัดฝึกอบรมจะแก้ปัญหาได้ เพ่ือให้เป็น
แนวทางในการศึกษาปัญหาและอุปสรรค จึงประมวลปัญหา แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ ดังนั้น 
การฝึกอบรมเป็นงานพัฒนาบุคลากรวิธีหนึ่งที่ช่วยแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานของคนในองค์การ สามารถ
ที่จะเพ่ิมทักษะ ความรู้ความสามารถของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้กลับไปปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้ดีขึ้น 
แต่ผู้จัดฝึกอบรมต้องประสบปัญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการท างานด้านการฝึกอบรมหลายด้าน ปัญหา
บางเรื่องก็เกินความสามารถที่ผู้จัดฝึกอบรมจะแก้ปัญหาได้ เพ่ือให้เป็นแนวทางในการศึกษาปัญหาและ
อุปสรรค จึงประมวลปัญหาและแนวทางแก้ไข ดังนี้ 
 
๕.๑ ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำด้ำนหลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน
 กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
  ๕.๑.๑ ปัญหำอุปสรรคกำรเบิกค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

   ปัญหำและอุปสรรค 
   ๑. ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยก าหนด 
   ๒. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่ได้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร
เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน  
   ๓. บุคลากรยังขาดความรู้ ความเข้าใจ ความช านาญ ความเชี่ยวชาญในเรื่องระเบียบ 
ข้อบังคับหรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

   แนวทำงแก้ไข 
   ๑. ให้ตัวอย่างหรือจัดท าวิธีการเขียนใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเพ่ือให้ทราบ
รายละเอียด ถูกต้อง ตรงตามระเบียบก าหนด 
   ๒. จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ทุกคนทราบ 
   ๓. ควรจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินอย่างต่อเนื่อง ให้เกิดความช านาญ
ในการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานได ้

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนกำรเบิกค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
   ๑. ควรมีการประชุมภายในอย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้ทราบปัญหาและอุปสรรคในการ
ท างานและหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างเป็นระบบ 



๖๒ 

   ๒. งานการคลัง ควรจัดให้มีการอบรมหรือระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม โดยเชิญวิทยากรผู้มีความรู้ ความสามารถ เช่น กรมบัญชีกลาง หน่วยตรวจสอบภายในของ
มหาวิทยาลัย ผู้เข้าร่วมโครงการคือ เจ้าหน้าที่การเงินของทุกหน่วยงาน 

  ๕.๑.๒ ปัญหำอุปสรรคกำรเบิกค่ำอำหำร  

   ปัญหำอุปสรรค 
   ๑. การเบิกค่าอาหาร ไม่ได้แนบรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรมหรือผู้เข้าร่วมโครงการ 
   ๒. การเบิกค่าอาหาร มีการเบิกค่าอาหารไม่ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย   
   ๓. รายละเอียดการออกใบเสร็จค่าอาหารไม่ถูกต้อง 
   ๔. เจ้าหน้าที่การเงินไม่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการเบิกและแนวปฏิบัติ
ที่เก่ียวข้อง  

   แนวทำงแก้ไข 
   ๑. จัดท าแบบฟอร์มรายชื่อ ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมให้เป็นแบบเดียวกันทั้งหมด 
   ๒. ท าการประชุมชี้แจงในเรื่องการเบิกค่าอาหารเพื่อทราบแนวปฏิบัติได้ถูกต้อง 
   ๓. จัดท ารายละเอียดแจ้ง เรื่องหลักเกณฑ์ของการออกใบเสร็จรับเงินให้ทุกคนทราบ
และยึดถือปฏิบัติ 

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนกำรเบิกค่ำอำหำร 
   หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานต้องอาศัยระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน ดังนั้น ข้อเสนอแนะ
คือให้งานการคลัง จัดอบรมในเรื่องระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม โดยเชิญวิทยากร
ผู้มีความรู้ ความสามารถ เช่น กรมบัญชีกลาง หน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย ผู้เข้าร่วมโครงการ
คือเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบเอกสารของหน่วยเบิกจ่าย หน่วยงานย่อย และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม
โครงการฝึกอบรมหรือส่งบุคลากรผู้เกี่ยวข้องไปอบรมเรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

  ๕.๑.๓ ปัญหำอุปสรรคกำรเบิกค่ำที่พัก 

   ปัญหำอุปสรรค 
   ๑. ในการออกใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
   ๒. มีการเบิกจ่ายที่พักเกินกว่าสิทธิที่ได้รับของตนเองและเกินระเบียบที่ก าหนด 
   ๓. ผู้เดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม ไม่ได้ศึกษาระเบียบการเดินทาง
ไปราชการ จึงท าให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย 

   แนวทำงแก้ไข 
   ๑. ให้ตัวอย่างแบบฟอร์มการเขียนใบเสร็จรับเงินค่าที่พักเพ่ือความถูกต้องของเอกสาร
การเบิกจ่าย 
   ๒. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าที่พักให้บุคลากรทุกคนได้ทราบโดยทั่วกัน 
   ๓. มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเพื่อ
ความถูกต้อง สะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 
 



๖๓ 

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนกำรเบิกค่ำที่พัก 
   ควรจัดให้มีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคของหน่ายงานทุกสังกัด น ามารวมรวมลง
เว็บไซด์ เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ดังนั้นท าให้ทราบปัญหาของแต่ละ
หน่วยงาน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้กับหน่วยงานของตน 

  ๕.๑.๔ ปัญหำอุปสรรคกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงเพื่อเข้ำร่วมอบรม 

   ปัญหำอุปสรรค 
   ๑. เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพ่ือเข้าร่วมการฝึกอบรมไม่ครบถ้วน 
เช่น ไม่ได้แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติหนังสือเชิญให้เข้าร่วม เป็นต้น 
   ๒. มีการเบิกจ่ายค่าพาหนะในการเดินทางเกินสิทธิที่ตัวเองได้รับ 
   ๓. บุคลากรยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบที่ก าหนดแนวทางแก้ไข 

   แนวทำงแก้ไข 
   ๑. เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานการเงินควรมีการแจ้งเวียนหนังสือสรุปแนวทางการปฏิบัติ
ในการเบิกค่าเดินทางไปราชการ โดยขอให้ผู้เดินทางแจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน ชัดเจน เพ่ือความรวดเร็ว
ในการเบิกจ่าย 
   ๒. ให้เจ้าหน้าที่การเงินผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานทุกสังกัดตรวจสอบเอกสาร 
การอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการเพื่อความรวดเร็ว ไม่ล่าช้า และถูกต้องครบถ้วน 

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
   ๑. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานด้านการเงิน ควรให้ค าแนะน าในสิทธิของการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางแก่บุคลากร เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน โดยอาจมีการประชุมชี้แจงเพ่ือให้เอกสารถูกต้อง 
   ๒. ควรมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
เพ่ือความถูกต้อง สะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 
๕.๒ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำด้ำนวิธีกำร กำรปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำย
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

   ปัญหำอุปสรรค 
   ๑. ผู้รับผิดชอบของโครงการการฝึกอบรม/ผู้ยืมเงิน ยังไม่ทราบรายละเอียด ขั้นตอน
การเบิกจ่ายเงินโครงการฝึกอบรม 
   ๒. เอกสารมีผิดพลาด ต้องมีการส่งคืนแก้ไขให้ถูกต้อง 
   ๓. ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม/ผู้ยืมเงินได้แนบเอกสารการเบิกจ่ายแต่ละรายการ
ไม่ถูกต้องตามเอกสารการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรม 
   ๔. ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม/ผู้ยืมเงิน ไม่ทราบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติในการ
เบิกจ่าย ท าให้เกิดความผิดพลาดในเอกสาร 
 
 
 



๖๔ 

   แนวทำงแก้ไข 
   ๑. รวบรวมระเบียบที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงินของโครงการ เพ่ือให้ผู้จัดโครงการ
สามารถเข้าใจระเบียบและเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง 
   ๒. จัดท าคู่มือการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรมพร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
ว่ามีอะไรบ้างและแนบตัวอย่างการเบิกจ่าย อัตราต่าง ๆ เพื่อลดปัญหาการส่งคืนแก้ไข 
   ๓. เชิญผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ปฏิบัติงาน ด้านการจัดโครงการและการเบิกจ่ายเงิน
เข้าร่วมประชุมชี้แจง เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนวิธีกำรกำรปฏิบัติงำน 
   มีการจัดประชุมสัมมนาเรื่อง ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินโครงการและแนวปฏิบัติ  
การเบิกจ่ายเงินโครงการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ได้ทราบขั้นตอนและน าแนว
ปฏิบัติงานมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง   
 
๕.๓ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำด้ำนกำรก ำหนดวัตถุประสงค์กำรปฏิบัติงำน
 กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
   ปัญหำและอุปสรรค 

   ๑. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ยืม ไม่ได้เล็งเห็นถึงผลสัมฤทธิ์ในการด าเนินโครงการฝึกอบรม 
อบรมสัมมนาโครงการ 
   ๒. ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในการจัดโครงการฝึกอบรม  

   แนวทำงแก้ไข 

   มุ่งเน้นให้ผู้รับผิดชอบโครงการและผู้เข้าร่วมโครงการทุก ๆ คนให้เล็งเห็นถึงความส าคัญ
ของการด าเนินโครงการ เพ่ือให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์การด าเนินโครงการ 

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนกำรก ำหนดวัตถุประสงค์กำรปฏิบัติงำน 

   ในการจัดโครงการอบรมสัมมนาในการปฏิบัติงานก่อนด าเนินโครงการทุก  ๆ ครั้ง
ต้องแจ้งให้ผู้เข้าร่วมโครงการทราบวัตถุประสงค์ในการด าเนินโครงการ เราสมควรปฏิบัติอย่างไรเพ่ือให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
 
๕.๔ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำด้ำนองค์ควำมรู้ กำรปฏิบัติงำน
 กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  
   ปัญหำอุปสรรค 

   ๑. ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้มีการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
และตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินตามที่ผู้จัดโครงการขออนุมัติเบิกจ่ายตามรายละเอียดและอัตรา
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่สามารถเบิกได้โดยไม่ได้ตรวจทาน 



๖๕ 

   ๒. การอนุมัติเดินทางราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมมาแบบกระชั้นชิด ผู้มีอ านาจ
การอนุมัติไม่สามารถอนุมัติเดินทางราชการได้ 
   ๓. ผู้ที่ขออนุมัติยืมเงินเพ่ือด าเนินโครงการไม่เคลียร์เงินตามระยะเวลาที่ก าหนด 
(ภายใน ๓๐ วันท าการ) เนื่องจากเคลียร์เอกสารไม่ถูกต้อง จึงต้องส่งเอกสารเพ่ือท าการแก้ไข และยืมชุดต่อไป
ไม่ได ้
   ๔. ผู้ที่ขออนุมัติยืมเงินไม่ได้ถือเงิน ยืมเงินเพ่ือให้เจ้าของโครงการเท่านั้น 
   ๕. เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณในการจัดโครงการ ไม่มีการวางแผน 
การใช้งบประมาณ และมิได้ค านึงถึงกฎ ระเบียบ ประกาศหรือข้อบังคับต่าง ๆ จึงก่อให้เกิดความพลาดพลั้ง
ในการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง 
   ๖. ควรจัดอบรมเพ่ือให้ความรู้เรื่องระเบียบการเบิกจ่าย หลักเกณฑ์ต่าง ๆ การขออนุมัติ 
ยืมเงิน การส่งใช้เงินยืม บทลงโทษการไม่เคลียร์ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

   แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
   ๑. รวบรวมระเบียบที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงินของโครงการเพ่ือให้ผู้จัดโครงการ
สามารถเข้าใจระเบียบและเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง 
   ๒. จัดท าคู่มือการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรมพร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ว่ามีอะไรบ้างและแนบตัวอย่างการเบิกจ่ายอัตราต่าง ๆ เพ่ือลดปัญหาการส่งคืนแก้ไข 
   ๓. เชิญผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการและการเบิกจ่ายเงินเข้าร่วม
ประชุมชี้แจง เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนองค์ควำมรู้ในกำรปฏิบัติงำน 
   ๑. ในการจัดโครงการฝึกอบรมเห็นควรให้ผู้บริหารของหน่วยงานแจ้งหรือจัดอบรม
องค์ความรู้ของการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายต่าง ๆ 
   ๒. จัดท าคู่มือเรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เผยแพร่ กฎ ระเบียบและขั้นตอนต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้ทุกคนได้ทราบและยึดถือปฏิบัติได้ถูกต้อง 
 
๕.๕ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำด้ำนควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ กำรปฏิบัติงำน
 กำรเบิกจ่ำยในกำรฝึกอบรม 
   ปัญหำและอุปสรรค  
   ๑. การปฏิบัติงานต้องอาศัยระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากกรมบัญชีกลาง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงาน
ไม่ได้ศึกษาระเบียบก่อนการเบิกจ่าย ท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย 
   ๒. ทักษะการใช้เทคโนโลยีการปฏิบัติงานต้องมีการสอบถาม ไม่กล้าตัดสินใจในเอกสาร 
การเบิกจ่าย 

   แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำด้ำนควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์กำรปฏิบัติงำน 
   ๑. ต้องศึกษาเรียนรู้เกี่ยวกับเทคนิคที่ใช้ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน  แต่ต้องถูกต้อง
ตามระเบียบ 



๖๖ 

   ๒. ต้องมีการค้นหาข้อมูลจากทางอินเตอร์เน็ตเพ่ิมเติมเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
หรือระเบียบที่เก่ียวข้อง 

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ 
   การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมต้องอาศัยระเบียบที่มาจากกระทรวงการคลัง
หรือระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นเราต้องศึกษาระเบียบต่าง ๆ ให้มาก ๆ เพ่ือสามารถน ามาปรับใช้
ในการเบิกจ่ายได้ดียิ่งขึ้น 
 
๕.๖ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำด้ำนกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน 
 กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม          
   ปัญหำและอุปสรรค  
   ๑. เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการต่าง ๆ ต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงาน
อย่างละเอียดแล้วค่อยขออนุมัติด าเนินโครงการ  
   ๒. ก าหนดวันจัดโครงการ ไม่สามารถจัดตามแผนการด าเนินโครงการที่วางไว้ได้  
จึงต้องมีการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการด าเนินโครงการนั้นใหม่ เพื่อให้สอดคล้องกับการด าเนินโครงการ 
   ๓. ไม่มีการวางแผนการด าเนินโครงการให้ละเอียด รอบคอบ 

   แนวทำงแก้ไข 
   การวางแผนการด าเนินโครงการควรมีการวางแผนด้วยความรอบคอบ ละเอียด 
ก่อนการจัดโครงการฝึกอบรม  

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน 
   ๑. เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องการจัดโครงการต่าง ๆ ต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงาน
อย่างละเอียดแล้วค่อยขออนุมัติด าเนินโครงการ  
   ๒. ผู้ปฏิบัติงานด้านการการเบิกจ่ายเงินทุกหน่วยงาน ต้องมีความร่วมมือร่วมใจกัน
ในการปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานและให้บุคลากรในสังกัดทราบ มีความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนวิธีปฏิบัติงาน 
รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ท าให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกันในการเบิกจ่ายเงิน 
 
๕.๗ ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำด้ำนกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน
 กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
   ปัญหำอุปสรรค 
   ๑. โครงการที่จัดโครงการและขออนุมัติยืมเงินในการด าเนินโครงการฝึกอบรม
ไม่มีความกระตือรือร้นในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
   ๒. เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยเบิกจ่ายขาดการติดตามการเคลียร์โครงการ 
   ๓. ผู้ยืมเงินไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับโครงการ เพียงแต่ยืมเงินเท่านั้น 
   ๔. ไม่ได้ปฏิบัติตามแผนการด าเนินโครงการทีส่งให้มหาวิทยาลัย  
 



๖๗ 

   แนวทำงแก้ไข 
   ๑. ควรมีการติดตามการเคลียร์เงินยืมการด าเนินโครงการ 
   ๒. มีการเร่งรัดการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรมให้เป็นไปตามแผนการด าเนินโครงการ 

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน 
   ในตอนเริ่มต้นปีงบประมาณ ผู้บริหารควรเรียกประชุมหัวหน้าส่วนราชการ และผู้ที่
เกี่ยวข้องการด าเนินโครงการทุกหน่วยงาน เน้นเรื่องการเบิกจ่ายการด าเนินโครงการให้เป็นไปตามแผน 
การด าเนินโครงการของมหาวิทยาลัย และก าชับให้จัดโครงการให้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
๕.๘ ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำด้ำนประเมินวัดควำมส ำเร็จกำรปฏิบัติงำน
 กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
   ปัญหำอุปสรรค  
   ๑. ผู้เข้าร่วมโครงการไม่ได้เล็งเห็นความส าคัญในการด าเนินโครงการฝึกอบรม 
   ๒. บางโครงการไม่มีการประเมินผลการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการ 
   ๓. ไม่ได้น าปัญหาต่าง ๆ ของการด าเนินโครงการมาประชุมหาทางแก้ไข  

   แนวทำงแก้ไข 
   ๑. หลังจากการจัดโครงการควรมีการประเมินผลการด าเนินโครงการ เพ่ือน าปัญหา
มาช่วยในการแก้ไขโครงการให้ยิ่งข้ึน 
   ๒. โครงการทุกโครงการเน้นความประสบความส าเร็จในการด าเนินโครงการ ดังนั้น 
ควรจัดโครงการให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้เพิ่มมากขึ้นและสามารถน าความรู้ที่ได้ มาปรับใช้กับ
การด าเนินโครงการ 
   ๓. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของทุกหน่วยงานมีความร่วมมือร่วมใจกันในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นทิศทางเดียวกันและเป็นมาตรฐานเดียวกันให้ได้  และควรขออนุญาตเดินทางก่อนได้รับ
อนุมัติเดินทางไปราชการ  

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนกำรประเมินวัดควำมส ำเร็จ 
   ผู้บริหารควรให้โครงการทุกโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี รายงานผล
การด าเนินโครงการ ระดับความพึงพอใจให้ผู้บริหารทราบ เพ่ือจะได้น าทั้งข้อดีและข้อเสียมาปรับใช้
ในการด าเนินโครงการในปีต่อไป 
 
๕.๙  ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำด้ำนกำรท ำให้ผู้รับบริกำรพึงพอใจ
 กำรปฏิบัติงำนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
   ปัญหำอุปสรรค 
   ๑. ในการจัดโครงการผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมให้ความพึงพอใจน้อย 
   ๒. ผู้เข้าร่วมท าโครงการฝึกอบรมไม่มีความรู้ ความเข้าใจในการอธิบายของวิทยากร   
จงึให้ความพึงพอใจอยู่ในระดับน้อย 



๖๘ 

   ๓. ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมยังไม่ทราบวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมที่ชัดเจน
ท าให้ได้ข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 

   แนวทำงแก้ไข 
   ๑. องค์ประกอบของการฝึกอบรมโครงการมีหลายอย่าง ดังนั้นถ้าองค์ประกอบเหล่านั้น 
มีการบริการที่ดี วิทยากรบรรยายแล้วมีความเข้าใจได้ดียิ่งขึ้น สภาพแวดล้อมต่าง ๆ ดี ระดับความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการก็จะดีตามไปด้วย 
   ๒. ควรมีการก าชับเจ้าหน้าที่การเงินของทุกหน่วยงาน ช่วยให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรมอย่างเคร่งครัด 

   ข้อเสนอแนะกำรพัฒนำด้ำนกำรท ำผู้รับพึงพอใจในกำรปฏิบัติงำน 
   ผู้บริหารควรจัดให้มีการฝึกอบรมโครงการเทคนิคการให้บริการแก่บุคคลากรทุกคน
เพ่ือให้สามารถน ามาปรับใช้ในการท างานได้ 
 
๕.๑๐ หำกพิจำรณำในแง่กำรท ำ พบว่ำ 
   ปัจจัยการบริหารที่ส าคัญประกอบด้วย ๔ อย่าง หรือที่เรียกว่า ๔M’s  ซึ่งประกอบด้วย 
คน (Man) เงิน (Money) วัสดุสิ่งของ (Materials) และการจัดการ (Management)  ซึ่งเป็นการบริหาร
จัดการอย่างมีระบบ คือหลักเกณฑ์และทฤษฎีที่พึงเชื่อถือได้ อันเกิดจาการค้นคว้าของนักวิทยาศาสตร์ 
เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานแต่ถ้าพิจารณาการบริหารในลักษณะของการปฏิบัติงานที่ต้องอาศัยความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ทักษะของผู้บริหารของแต่ละคน ที่ต้องการท างานให้บรรลุเป้าหมาย ซึ่งเป็น
การประยุกต์เอาความรู้ หลักการและทฤษฎีไปปรับใช้ในการบริหารงาน เพ่ือให้เกิดความเหมาะสมกับ
สถานการณ์และสิ่งแวดล้อมของการบริหาร การบริหารที่เรียกว่า ๔M’s มีการบริหารงานดังนี้ 
   ๑. คน (Man) ปัจจัยที่ส าคัญที่สุดนั่นก็คือ “คน” หากปราศจาก “คน” ในองค์กร
และ “คน” ที่เราเกี่ยวข้องด้วยแล้ว ทุกสิ่งทุกอย่างก็เกิดขึ้นไม่ได้ และ “คน” ก็ยังสามารถน าพาองค์กร
ไปสู่ความส าเร็จและความล้มเหลวได้เช่นกัน ดังนั้น “คน” จึงต้องได้รับการจัดการที่ดีและได้รับการพัฒนา
อย่างต่อเนื่องหากเรารู้ธรรมชาติของคน เราก็จะบริหารทรัพยากรมนุษย์ได้เป็นอย่างดีและมีประสิทธิภาพ 
มนุษย์ทุกคนมีความต้องการและมีเป้าหมายชีวิตที่แตกต่างกัน บางคนอาจมีเป้าหมายชีวิตอยู่ที่ความร่ ารวย
มีทรัพย์สินมากมาย บางคนอาจมีเป้าหมายชีวิตอยู่ที่การมีชื่อเสียง มีเกียรติประวัติเป็นที่ยอมรับของสังคม 
บางคนอาจต้องการใช้ชีวิตที่มีโอกาสค้นหาสิ่งใหม่ ๆ อยู่เสมอ ดังนั้นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม หากเราได้
คนมีความใฝ่รู้ รู้จักศึกษาในระเบียบที่เกี่ยวข้อง รู้จักเข้าระบบ Internet เพ่ือศึกษาในคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม องค์กรของเราก็จะประสบความส าเร็จในทุกด้าน และงานที่ออกมาก็มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น การพัฒนาส่งเสริมบุคลากรให้มีการศึกษาอยู่ในระดับที่สูงขึ้นสามารถน ากับมาพัฒนามาตรฐาน
การท างานในอนาคตได้ มีแผนการศึกษาบุคลากรที่เหมาะสม พัฒนาไปสู่การเป็นผู้น า มีการก าหนด
ระเบียบแบบแผน การฝึกอบรมตามพ้ืนที่กลุ่มคนที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ด้านการท างาน 
มีการสร้างสมความรู้มาเป็นเวลานาน มีการบริหารองค์ความรู้ การจัดการบริหารความรู้ส าหรับการฝึก
เรียนรู้ ท าให้เกิดทักษะการท างานที่มากขึ้น เป็นองค์กรหลักในการฝึกอบรมทักษะความช านาญด้านการ
ท างานให้กับบุคากรทั้งภายในภายนอก ทั้งในต่างประเทศ ดังนั้นการที่มีคนที่เก่ง มีความสามารถเป็นจุดแข็ง
ของการปฏิบัติงาน เราควรมีการส่งคนเพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่อง อาจมีการเข้าร่วมการฝึกอบรม



๖๙ 

กับกรมบัญชีกลางเพ่ือให้ได้รับความรู้เพ่ิมมากขึ้นและสามารถน าความรู้ที่ได้มาพัฒนาองค์กรของเรา
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นเช่นเดียวกัน  
   ๒. เงิน (Money) การด าเนินโครงการฝึกอบรมได้งบประมาณจากเงินงบประมาณ
แผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ ที่ได้สนับสนุนการด าเนินโครงการตามแผนงาน เงินที่ได้รับ สามารถน ามาใช้
ในการวางแผน การจัดระเบียบการควบคุม การใช้ประโยชน์จากแหล่งเงินทุนขององค์กรนั้น งบประมาณ
ที่จัดสรรให้ด าเนินการโครงการต่าง ๆ มีงบประมาณแต่ละโครงการเยอะมาก ดังนั้น การบริหารเงินหรือ
งบประมาณที่ได้รับในการด าเนินการฝึกอบรม สามารถท าให้ทุกคนมีความพึงพอใจในการรับบริการ
ในระดับสูง เน้นให้ทุกคนมีความรู้เพ่ิมมากขึ้น สามารถน าความรู้ที่เข้ารับการฝึกอบรมไปพัฒนาตนเอง 
และพัฒนาองค์กรให้ดีขึ้นได้ และกสนจัดโครงการต้องคุ้มค่ากับเงินที่ได้รับ ดั้งนั้นการจัดโครงการภายใน
องค์กรหรือภายนอกองค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมและถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของการเบิกจ่ ายค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม โครงการต่าง ๆ สามารถด าเนินการตามแผนที่วางไว้และได้รับความคุ้มค่ากับการวางแผน
ไว้ล่วงหน้า มีความถูกต้องแม่นย า หรือมีความผิดพลาดในส่วนใด เพ่ือจะได้น ากลับไปแก้ไขปรับปรุง
ส าหรับการวางแผนในครั้งต่อไป ถ้าสามารถท าตามท่ีกล่าวแล้วเบื้องต้นได้ องค์กรของเราก็มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น และถ้าโครงการที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย เบิกจ่ายตามแผนการด าเนินโครงการ ไม่มีการยกเลิก
หรือยุบการด าเนินโครงการ ปีต่อไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง อาจได้รับเงิน
หรืองบประมาณเพ่ิมมากข้ึนด้วย 
   ๓. วัสดุสิ่งของ (Materials) ในการด าเนินโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วยวัสดุที่ใช้
ในกระบวนการท างานที่น ามาใช้กับกระบวนการของพัสดุ การจัดซื้อวัสดุในการด าเนินการฝึกอบรม  
ซึ่งเป็นวัสดุที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ เช่น วัสดุในการประชาสัมพันธ์ วัสดุส านักงาน 
วัสดุการฝึกอบรม เป็นต้น ทุกคนมีความเข้าใจและกระบวนการจัดซื้อต่าง ๆ ต้องเป็นไปไปตามระเบียบ
ที่ก าหนด ดังนั้น กระบวนการจัดซื้อต่าง ๆ ต้องซื้อวัสดุด้วยความถูกต้อง ความประหยัด คุ้มค่า มากที่สุด 
ดังนั้นการบริหารจัดการวัตถุดิบ ให้มีประสิทธิภาพสามารถมีเพียงพอในการผลิต บริหารจัดการให้ได้
ต้นทุนที่ต่ าในการผลิต และการบริหารวัสดุในการด าเนินงานว่าท าอย่างไรให้สิ้นเปลืองทรัพยากรในการผลิต
ให้น้อยที่สุด หรือการใช้ให้เกิดประโยชน์คุ้มค่าสูงสุด ตัวอย่างคือ ในการผลิตสินค้าต้องอาศัยวัตถุดิบ
ในการผลิต ดังนั้น ผู้บริหารต้องรู้จักบริหารวัตถุดิบให้มีประสิทธิภาพ  
   ๔. กำรจัดกำร (Management) คือหลักการบริหารจัดการที่มุ่งสู่ความส าเร็จ
ซึ่งได้แก่  
    ๔.๑ ผู้บริหารองค์กรต้องยึดการเรียนรู้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน การจัดการ
การเรียนรู้ มุ่งเน้นความต้องการคุณลักษณะของผู้ที่ให้ความสนใจ การพัฒนาการเรียนรู้ที่เหมาะสมและ
สร้างสัมพันธ์ที่ดีและความพึงพอใจได้อย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เช่น อาจมีการส่งบุคลากรเพ่ือเข้าร่วม 
โครงการฝึกอบรมเพ่ือให้มีความรู้เพ่ิมมากข้ึนและสามารถน าความรู้นั้นมาพัฒนาองค์กรนั้นได้ 
    ๔.๒ การให้คุณค่ากับทางบุคลากรทุกคน การมีส่วนร่วมในมหาวิทยาลัยได้เน้นถึง
การเห็นคุณค่าของบุคลากร โดยการสร้างความผูกพัน ความพึงพอใจ แรงจูงใจในการจัดการสภาพแวดล้อม
ในการท างาน ท าให้มหาวิทยาลัยเกิดความส าเร็จในการปฏิบัติงาน ให้โอกาสกับบุคลากรมีส่วนร่วมในการ
ตัดสินใจ ส่งบุคลากรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพ สร้างความมั่นใจให้กับองค์กร 
    ๔.๓ คล่องแคล่ว กระตือรือร้น เป็นความสามารถในการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 
มีความยึดหยุ่น และปรับเปลี่ยนความต้องการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ท าให้สามารถลดรอบเวลาและต้นทุน
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ในการพัฒนาคุณภาพ ดังนั้น เราควรจัดให้บุคลากรที่มีความสนใจเข้าร่วมโครงการการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนางานที่ตนได้รับมอบหมายได้ตรงจุด 
    ๔.๔ การมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และการสร้างคุณค่า มหาวิทยาลัยได้มีการวางแผน 
การปฏิบัติงานและประเมินผลลัพธ์ที่ส าคัญในทุกระดับงาน ที่แสดงให้เห็นว่ามุ่งเน้นการสร้างคุณค่าและ
ผลส าเร็จของบุคลากรทุกคน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและผู้รับบริการทุกคน 
    ๔.๕ การมองในอนาคต เป็นการพัฒนามหาวิทยาลัยให้มีความยั่งยืนต้องอาศัย
ความเข้าใจปัจจัยต่าง ๆ ทั้งในระยะสั้นและระยะยาวที่มีผลต่อการจัดการศึกษา ตลอดจนการจัดหลักสูตร
ที่สนองตอบต่อความต้องการ ก าลังคนในการพัฒนามหาวิทยาลัย โดยการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร
สร้างโอกาสทางวัฒนธรรม มุ่งสู่อนาคตที่เป็นเป้าหมายที่เหมาะสมกับองค์กร 
   ดังนั้นหากผู้บริหารขององค์การสามารถปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้น การบริหารจัดการ
ก็มุ่งสู่ความเป็นเลิศได้ ต่อไปในภายภาคหน้านโยบาย กลยุทธ์มหาวิทยาลัยอาจมีการปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ใหม่
เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนผู้บริหาร กฎ ระเบียบ ก็อาจมีการปรับเปลี่ยน อาจมีการออกนอกระบบก็ได้   
 
ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
  ๑. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมต้องอาศัยระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน หน่วยเบิกจ่าย 
ต้องก าชับให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
  ๒. เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงาน ต้องตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการขอเบิกค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนส่งมายังหน่วยเบิกจ่าย  
  ๓. ผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับชั้นควรให้ความสนใจ ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายโครงการฝึกอบรม
ให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบทีก่ าหนดโดยเคร่งครัด  
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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 



หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

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 
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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 
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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  
  



                                                                                                                                                    ๙๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน 
                          และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 



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  ๔,๒
๐๐ 

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 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

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 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

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. 



หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

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 



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

 

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 



                                                                                                                                                    ๑๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน 
                          และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 











































                                                                                                                                                    ๑๓๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 ๔. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องมาตรการประหยัด 
                               ในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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                                                                                                                                                    ๑๓๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 ๕. หนังสือกระทรวงการคลังเรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ 
                               ปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่่าปี ๒๕๕๖ 

 







                                                                                                                                                          ๑๓๙ 

 

   
ประวัติผลงาน 

 
ชื่อ-สกุล นางนิรมล  คงชู 

ที่อยู่ปัจจุบัน ๕๓/๓ หมู่ ๓ ต าบลไม้ฝาด  อ าเภออสิเภกา  จังหวัดตรัง  

ต าแหน่งปัจจุบัน ต าแหน่ง นักวิชาการเภงินและบัญชี 

การศึกษา  จบปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ  
  จากมหาวิทยาลัยรามค าแหง  จังหวัดตรัง 

  จบการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ  
   สาขาการเภงินการธนาคาร จากมหาวิทยาลัยรามค าแหง 
   กรุงเภทพมหานคร 

ผลงาน  ได้จดัท างานวิจัยเภรื่องประสทิธิอาพและประสิทธิผลของการบริหารงาน 
   การเภงินการคลังอาครัฐด้วยระบบอิเภลคทรอนิกส์ (GFMIS)  

  ได้จัดท าคู่มือการให้บริการการเภบิกจ่ายงานวิจัย 
 
 


