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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
     1. ค่ากระเป๋า หรือสิ่งของที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้าอบรม 

 

 
1. ต้องไม่เกินอัตราของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ 

ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 ข้อ 8 (10) ค่ากระเป๋า หรือสิ่งของที่ใช้บรรจุ
เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ไม่เกินใบละ 300 บาท ไม่ซื้อเกิน
จ านวนกลุ่มเป้าหมายผู้เข้าอบรม 
 

2. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ เช่น ค่าปากกา 
- มีการจัดซื้อในราคาที่ไม่เหมาะสม เกินความจ าเป็น  
 

     2. ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ควรเบิก
ให้อัตราที่เหมาะสม ไม่ซื้อเกินจ านวนกลุ่มเป้าหมายผู้เข้าอบรมและไม่ซื้อในราคา
สูงเกินควร 
 

3. ค่าอาหารและอาหารว่าง ส าหรับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 
- ก าหนดกลุ่มเป้าหมายไม่ชัดเจน ระบุกว้างเกินไป ท าให้ไม่สามารถ
ตรวจสอบได้ว่ากลุ่มเป้าหมายส่วนใหญ่เป็นบุคลากรของรัฐ หรือ
บุคคลภายนอกท าให้เบิกเกิดอัตราของระเบียบก าหนด 
 

     3.1 ต้องไม่เกินอัตราของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 ข้อ 8 (13) ตามบัญชีหมายเลข 1 ก าหนดอัตรา
ค่าอาหารในการฝึกอบรม ข้าราชการประเภท ข และบุคคลภายนอก กรณีฝึกอบรม
ในสถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดครบทุกมื่อเบิกจ่ายได้ไม่
เกิน 500 บาท ต่อวันต่อคน กรณีจัดไม่ครบมื้อให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 300 บาท     
ต่อวันต่อคน ข้อ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่
บุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง
แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชีหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้      
   3.2 การเบิกจ่ายควรเรียงวันล าดับตามก าหนดการ ไม่ควรเบิกจ่ายย้อน เพ่ือให้
การตรวจสอบเป็นไปตามล าดับ 
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4. ค่าตอบแทนวิทยากร 

- มีการก าหนดช่วงเวลาของเนื้อหา ไม่ตรงกับการบรรยาย / อภิปราย / 
แบ่งกลุ่ม  
- การก าหนดเนื้อหาในการฝึกอบรม เป็นเชิงวิชาการ ไม่ใช่การอภิปราย 
แต่มาก าหนดในรูปแบบการอภิปราย เพ่ือให้เบิกค่าตอบแทนได้ตาม
ระเบียบ 
- มีการก าหนดเวลาอบรมเกินเวลาราชการในวันเดียว โดยไม่มีการ                
พักแรม อาจท าให้เกิดความไม่เหมาะสมในการเดินทางกลับของผู้เข้า
อบรม ซึ่งจะต้องมาอบรมในวันรุ่งขึ้น 

    4 .1 .การจ่ ายค่ า สมนาคุณวิทยากรต้ อง ไม่ เ กิ น  อัตราของระ เบี ยบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 ข้อ 14 
(2) อัตราค่า     ค่าตอบแทนวิทยากร 
        (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม
หรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก               
ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท  
       (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 
1,200 บาท  
      (ค) กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์
เป็นพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้
วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนด (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
    4.2 หัวข้อหรือเนื้อหาของการฝึกอบรม ให้ค านึงถึงรูปแบบการฝึกอบรม 
บรรยาย/อภิปราย/แบ่งกลุ่ม ให้ดูความหมายของการฝึกอบรมว่าแบบไหนเป็นการ
บรรยาย/อภิปราย/แบ่งกลุ่ม 
    4.3 ควรก าหนดช่วงเวลาของการอบรมไม่ให้เกินเวลาราชการปกติ กรณีมีการ
อบรมแบบไม่พักแรม ไม่เลิกดึกเกินไป เพ่ือค านึงความปลอดภัยของผู้เข้าอบรม            
ในการเดินทางกลับ 
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5. ค่าเสื้อโปโล หรืออ่ีนๆ ที่ไม่มีก าหนดไว้ในระเบียบ ที่ไม่ใช่วัสดุฝึกอบรม     5. การซื้อเสื้อหรืออ่ืน ๆ ที่ไม่มีได้ก าหนดไว้ในระเบียบฯ ให้กับผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม เป็นรายการที่นอกเหนือจากรายการที่ให้เบิกตามระเบียบ 14 รายการ 
จะต้องมีหลักเกณฑ์และอัตราที่กฎหมายก าหนดให้เบิกจ่ายได้ และเหตุผลอัน
จ าเป็น สมควร เหมาะสม ในการเบิกจ่าย 

6. รายการวัสดุในโครงการฝึกอบรม มีการจัดซื้อหลังเสร็จสิ้นโครงการไปแล้ว     6.1  ควรมีการวางแผนในการจัดซื้อเพ่ือป้องกันไม่ได้เกิดกรณีการจัดซื้อจัดจ้าง
ย้อนหลัง เนื่องจากมหาวิทยาลัยไม่มีการอนุมัติการเบิกจ่ายย้อนหลังไม่ว่ากรณีใด ๆ  
ต้องเป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ทีก่ าหนดไว้ในระเบียบ 
    6.2 ระมัดระวังการจัดซื้อวัสดุในโครงการ กรณีที่มีช่วงการอบรมระยะยาวเกิน 
1 - 2 วัน ควรด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างก่อนวันเริ่มโครงการไม่เกิน 1 – 3 วัน ไม่มี
การจัดซื้อระหว่างการด าเนินโครงการ 
    6.3 ระมัดระวังเรื่องการส่งมอบวัสดุในโครงการ ไม่ส่งมอบในวันที่ด าเนิน
โครงการ เนื่องจากวัสดุจะต้องส่งมอบและตรวจรับให้ครบถ้วน ถูกต้อง ก่อนด าเนิน
โครงการ เช่น จัดโครงการวันที่ 1 – 2 ส.ค. มีการส่งมอบในวันที่ 1 – 2 เป็นต้น 
 

 

 


