
แบบบันทึกองค์ความรูร้ายบุคคล 

๑. ชื่อองคค์วามรู้  แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
๒. ชื่อเจ้าของความรู ้  นางสาวปริยาภรณ์  ก่ิงโพธ์ิ 
๓. หมวดองคค์วามรู้ทีบ่่งชี ้ องค์ความรู้หมวดเทคนิคการเสริมสร้างองค์กรให้มสีมรรถนะสูง 
๔. ที่มาและเปา้หมายของการจัดการความรู้ ตําแหน่งที่ปฏิบัติงาน 
๕. วิธีการ/ขัน้ตอนการจัดการความรูใ้ห้ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดการ 
     และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ เป็นสําคญั  
๖. ผลลพัธท์ี่ได้จากการจัดการความรู้ 
 ๖.๑ เทคนิคและแนวทางในการทํางาน ลดความผิดพลาดในปฏิบัติงานให้น้อยที่สุด  ต้องมีความแม่นยําใน
ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ๖.๒ ข้อพึงระวัง (ถ้ามี)หลักฐานที่ใช้ในการฝึกอบรมห้ามใช้นํ้ายาลบคําผิด 
 ๖.๓ ปัจจัยแหง่ความสาํเร็จเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 
 ๖.๔ ปัญหาและวิธีการแก้ไขเกิดจากการฝึกอบรมที่ผูจ้ดัการฝึกอบรมขาดความรู้เก่ียวกับระเบียบที่เก่ียวข้อง
กับการฝึกอบรม 
 ๖.๕ ผลลัพธ์จากการแก้ปัญหาและการพฒันาเรื่องนั้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถถึงการที่จัดฝึกอบรมต้องให้
เอกสารอะไรบ้างในการดําเนินการตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่2) พ.ศ. 2552 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

 (ฉบับที3่) พ.ศ. 2555 

ประเภทของการฝึกอบรม 

-การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก คือ การฝึกอบรมท่ีผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม เกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐ  
ซึ่งเป็นข้าราชการต้ังแต่ระดับ 9 ขึ้นไป 

-การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข คือ การฝึกอบรมที่ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม เกินก่ึงหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐ 

ซึ่งเป็นข้าราชการต้ังแต่ระดับ 8 ลงมา 

-การฝึกอบรมบุคคลภายนอก คือ การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกินก่ึงหนึ่ง มิใช่บุคลากรของรัฐ 

ทั้งนี้การจัดประเภทของการฝึกอบรมไม่รวมถึงประธานในพิธี  แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร  
และผูส้ังเกตการณ ์

บุคคลท่ีจะเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม : 

- ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 

- เจ้าหน้าที่ 
- วิทยากร 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

- ผู้สังเกตการณ์ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมทีส่ามารถเบิกจ่ายได:้ 

1) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 

2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 

3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4) ค่าประกาศนียบัตร 

5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 

6) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 

8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝกึอบรม 

9) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม(ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท) 
11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

12) ค่าสมนาคุณวิทยากร(ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบ) 
13) ค่าอาหาร (ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบ) 

ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจําเป็น 

เหมาะสม และประหยัด 



- 2 - 
 

14) ค่าเช่าที่พัก  (ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบ) 
15) ค่ายานพาหนะ (ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบ) 

อัตราคา่สมนาคุณวิทยากร 

ประเภทของการฝึกอบรม  บุคลากรของรัฐ  มิใช่บุคลากรของรัฐ 

ประเภท ก   800   1,600 

ประเภท ข   600   1,200 

บุคคลภายนอก   600   1,200 

หมายเหตุ- กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ และได้รบัค่า
สมนาคุณวิทยากรสูงกว่าที่กําหนด ก หรือ ข ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
อัตราคา่เชา่ทีพ่ัก 

ประเภทของการฝึกอบรม  ค่าเช่าห้องพักคนเดียว  ค่าเช่าห้องพักคู ่
ประเภท ก   2,400    1,300 

ประเภท ข   1,450    900 

บุคคลภายนอก   1,200    750 

หมายเหตุ  -การฝึกอบรม ประเภท ก จะจดัให้พักห้องพักคู่ หรือพักคนเดียวก็ได้ 

    -การฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันต้ังแต่ 2 คนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ 
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้
พักห้องพักคนเดียวได้ 

อัตราคา่อาหาร 
ประเภทของการฝึกอบรม สถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ    สถานที่เอกชน 

 ครบมื้อ  ไม่ครบมื้อ  ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ 
ประเภท ก    850     600   1,200       850 
ประเภท ข    600     400   950       700 
บุคคลภายนอก    500     300    800        600 
หมายเหตุ  -กรณีจัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชนและมีการจัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 

400 บาทต่อคน 

    - กรณีจัดฝกึอบรมในสถานที่ของทางราชการเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินมื้อละ 150 บาท หากเกิน
กว่าน้ี ให้ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณแต่ไม่เกินอัตราตามประเภทของการฝึกอบรม 

อัตราค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
หน่วย (บาท : มื้อ : คน) 
สถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ   สถานที่เอกชน 

  35 บาท      50 บาท 

หมายเหตุ : กรณีมีความจําเป็นต้องเบิกสูงกว่าอัตราที่กําหนดให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ  


