
หลักการเบิก
จ่ายเงินจาก

คลัง 

การจ่ายเงินหรือก่อหนี้
ผูกพันได้ เฉพาะที่มี
กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง มติ

คณะรัฐมนตรี หรือได้รับ
อนุญาตจาก

กระทรวงการคลัง ข้อ 16 
การเบิกเงินเพื่อการใด

จะต้องน าไปจ่ายเพื่อการ
นั้น ข้อ 15 วรรค 2 

หนี้ต้องถงึก าหนดช าระ
หรือใกล้จะถึงก าหนด
ช าระ  ข้อ15 วรรค 1 

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นใน
ปีงบประมาณใดให้เบิกเงิน
จากงบประมาณของปีน้ัน 

ข้อ 17 

การขอเบิกเงินทุกกรณี 
ส่วนราชการมหีน้าที่
ตามกฎหมายที่จะต้อง

หักภาษี ณ ที่จ่าย ข้อ21 

เว้นแต่ 
* กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 *ค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปี 
 *ค่าใช้จ่ายท่ีให้ถือเป็นรายจา่ย
เมื่อได้รับแจ้งให้ชาระหนี้ 
* เงินยืมคาบเกี่ยว 

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินสง่คลัง พ.ศ. 2551 



ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549,  

   แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ระเบียบที่บังคับใช้ 

มติคณะรัฐมนตรี/หนังสือสั่งการ 
1. หนังสือด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการ

บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าฯ (มติคณะรัฐมนตรี) 
2. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556  



ความหมาย 

• การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
• การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 

การฝึก 

• การบรรยายพิเศษ การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
• มีโครงการหรือหลักสูตรเวลาที่จัดแน่นอน 

อบรม 

• มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
• ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ*** 

ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ การประชุมหารือ 
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท่างาน 

ความหมายการฝึกอบรม 



ประเภท ก 

• ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ 
• ประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 
• ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับ

ทรงคุณวุฒิ 
• ประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูงหรือเทียบเท่า 

ประเภท ข 
และ

บุคคลภายนอก 

• ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ 
• ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ช านาญงานและอาวุโส 
• ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการและช านาญการพิเศษ 
• ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือเทียบเท่า 
• การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 

“ บุคลากรของรัฐ” : ข้าราชการทุกประเภท รวมทัง้พนักงาน ลูกจ้าง
ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกจิ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ (ข้อ 4 วรรค2) 

ประเภทการฝึกอบรม มี 2 ประเภท 



การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุม
ระหว่างประเทศ
นอกเหนือจากที่

ก าหนดไว้ในระเบียบ
นี้ หรือก าหนดไว้
แล้วแต่ไม่สามารถ  

ปฏิบัติได ้          
ข้อ 4 (ฉ.3 2555) 

ขอท าความ
ตกลงกับ
กระทรวง 
การคลัง 

หัวหน้าส่วน
ราชการ 



โครงการหรือหลักสตูรการฝึกอบรมที่ส่วน
ราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ข้อ 8 

หัวหน้า  
ส่วนราชการ 

ส านักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง ทบวง กรม 
หน่วยงานที่เทียบเท่า
กระทรวง ทบวง กรม 

 ข้อ 4 วรรค 1 
(2549) 



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 2 ส่วน 

1.ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรม    ข้อ 8-23 (ฉ.3 2555) 

2.ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม   
ข้อ 24-28 



ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม ข้อ 8 

1.ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และ
ตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2.ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด 
3.ค่าวัสดุ เครื่องเขยีน อุปกรณ์ 
4.ค่าประกาศนียบัตร 
5.ค่าถ่ายเอกสาร พิมพ์เอกสาร 
6.ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการ
อบรม 
7.ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8.ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ  
9.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ค่าใช้จ่ายตาม 1 – 9 ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเป็น เหมาะสมและประหยัดา 

10.ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุ
เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม 

11.ค่าของสมนาคณุ
ในการดูงาน 

12.ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13.ค่าอาหาร 
14.ค่าเช่าที่พัก 
15.ค่ายานพาหนะ  

ค่าใช้จ่ายตาม 12 – 15 ให้
เบิกตามหลักเกณฑ์ในระเบยีบ 

ค่าใช้จ่ายตาม 10 ให้เบิกได้
เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา

ใบละ 300 บาท 

ค่าใช้จ่ายตาม 11 ให้เบิกได้
เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินแห่งละ 

1,500 บาท 

13.ค่าอาหาร 
14.ค่าเช่าที่พัก 
9.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ได้รับอนุมัติไม่ต้องปฏิบัติ
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้าง 
ว 395 ลว. 10 ต.ค. 60 



ผู้มีสิทธิ 
ข้อ 10 

• (1) ประธานในพิธีเปิดปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
• (2) เจ้าหน้าท่ี 
• (3) วิทยากร 
• (4) ผู้เข้ารับการอบรม 
• (5) ผู้สังเกตการณ์ 

ข้อก าหนด 

• ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย 
• การเบิกค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด ท าได้เมื่อส่วนราชการผู้จัด

ร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดยินยอม 

ผู้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่าย 



• การบรรยาย ไม่เกิน 1 คน 

• การอภิปราย 
• การสัมมนาเปน็คณะ 

ไม่เกิน 5 คน 

• แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
• แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา 
• แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม 

ไม่เกิน 2 คน 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 

วิทยากรเกินก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย 
1.ไม่หักเวลาพักทานอาหารว่าง 

2.แต่ละชั่วโมงไม่นอ้ยกว่า 50 นาที 
3.ไม่ถึง 50 นาทีแต่ไม่น้อยกว่า 25 นาท จ่ายกึ่งหนึ่ง 



(1) วิทยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐ 
การฝึกอบรมประเภท ก          ไม่เกินชัว่โมงละ 800 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข          ไม่เกินชัว่โมงละ 600 บาท 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก                                 
(2)วิทยากรทีม่ิใช่บุคลากรของรัฐ 
การฝึกอบรมประเภท ก          ไม่เกินชัว่โมงละ1,600 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก   ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์
พิเศษ จะให้ค่าวิทยากรสูงกว่า (1) หรือ (2) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 







ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

เบิกจ่ายโดยใช้ดุลยพินิจได้เท่าที่จ่ายจริง ตาม
ความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด เพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการ (มติ ค.ร.ม. ที่ นร 
0506/ว24 ลว. 6 ก.พ. 2556) จัดใน
สถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน 
สถานที่เอกชนไม่เกิน 50 บาท /มื้อ/คน  



ประเภท ข  

และบุคคลภายนอก 

• ให้พักรวมกัน 2 คนขึ้นไป ต่อห้อง (ระดับ 8 ลงมา) 
• *เว้นแต่ กรณีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมได้ 

ประเภท ก 
ระดับ 9 ขึ้นไป 

• ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าท่ี ประเภททั่วไประดับทักษะพเิศษ ประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ ประเภทอ านวยการระดับสูง ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 

• ให้พัก 2 คนต่อห้องก็ได้ หรือจดัใหพ้ักห้องพกัคนเดียวก็ได้ 

ข้อ 16 

• การจัดท่ีพักส่าหรับประธานในพิธีเปิดหรือปิด / แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม / วิทยากร 
• ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

หลักเกณฑ์การจัดที่พักส าหรับให้แกบุ่คคลตามขอ้ 10 





1.ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด หรือยืมจากหน่วยงานอื่น 
ให้เบิกค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง  

 
2.ใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมา ให้จัดตามระดับ
การฝึกอบรมตามสิทธิข้าราชการ ดังนี้ 
   *ประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง(ระดับ 
10 เดิม) 
    *ประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
    *บุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน 
 
 

 

จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 

3.ค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลับ ให้วิทยากรแทนการจัดรถรับส่ง
วิทยากร ใช้ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย 
(เอกสารหมายเลข 1) 

ส่วนราชการที่
จัดการฝึกอบรม
จัดยานพาหนะ

ให้หรือ
รับผิดชอบค่า
ยานพาหนะ

ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้ 

ข้อ 17  

การเบิกจ่าย
ค่าพาหนะ 



ใบส าคัญรับเงิน 
ส าหรับวิทยากร 

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

                                                                                   วันที่...........เดือน....................................พ.ศ.................. 
 ข้าพเจ้า...................................................................................................................อยู่บ้านเลขที่.................................... 
ต าบล/แขวง.................................................................อ าเภอ/เขต.................................................จังหวัด................................... 
      ได้รับเงินจาก..................................................................................................................................ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 

                                                                                                บาท 
 

                         
                       จ านวนเงิน (............................................................................................................)  
  
                           ลงชื่อ.................................................................... ผู้รับเงิน 
                                  (...................................................................)  
                            ลงชื่อ....................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                  (...................................................................)  

เอกสารหมายเลข 1 

1.จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.จ่ายค่าพาหนะรับจ้าง 



กรณีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไม่จดัอาหาร / ทีพ่ัก /ยานพาหนะ
ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน   ข้อ 18 

ให้ส่วนราชการผู้จัดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ใหแ้ก่บุคคลตามข้อ 10 
        * ประธานในพิธีเปิด/ปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม /เจ้าหน้าที่/ วิทยากร/ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ ผู้สังเกตการณ์ 
        * ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ ถ้าเป็นบุคลากรของรัฐให้
เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (ค่าพาหนะ) 
ยกเว้น ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตาม ข้อ 16 
         ค่าเบี้ยเลี้ยง ผู้จัดเลี้ยงอาหารบางมื้อให้หักเบี้ยเลี้ยงม้ือละ 1 ใน 3 
ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ 
นับ 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชั่วโมงขึ้นไปนับเป็น 1 วัน 

สมมุติ  นับรวมได้ 5วัน * 240  = 1,200 - 480 = 720 บาท      (ผู้จัดเลี้ยงอาหาร 6 มื้อ)  



ให้จา่ยเงินใหแ้ก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใชบ่คุลากรของรัฐ ดังนี้ 
     * ค่าเบี้ยเลี้ยง 
        - ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อจ่ายไม่เกิน 240 บาท / วัน/ คน 
        - จัดอาหารให้ 2 มื้อจ่ายไม่เกิน 80 บาท / วัน / คน 
        - จัดอาหารให้ 1 มื้อจ่ายไม่เกิน 160 บาท / วัน / คน 
    * ค่าเช่าทีพ่กั เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท / วัน /คน 
    * ค่าพาหนะ จ่ายจริงได้ตามสิทธิประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
ใช้แบบใบส าคัญรับเงินการฝึกอบรมบุคคลภายนอกเป็นหลักฐานการจ่าย 
(เอกสารหมายเลข 2)   ข้อ 19 

การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
และส่วนราชการที่จัด ไม่จัดอาหาร/ทีพ่ัก/ยานพาหนะ 





 ค่าลงทะเบียน/ ค่าธรรมเนยีม เบิกเท่าทีจ่่ายจริง ตามที่ ส่วนราชการ 
หน่วยงานจัดฝึกอบรมเรียกเก็บ   ข้อ 25 
     ♥ ถ้าค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ที่พัก พาหนะในการฝึกอบรมไว้
หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด ต้องงดเบิก      ข้อ 26 วรรคแรก 
     ♥ ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ หรือ ผู้จัดไม่
ออกค่าใช้จ่าย ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตาม
หลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบ ข้อ 18     ข้อ 26 วรรคสอง 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 การส่งบุคลากรเข้ารับการฝกึอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกดัอนุมัติเฉพาะ 
ผู้ปฏบิัติหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชนต์่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนที่
เห็นสมควร โดยค านงึถงึความจ าเป็น และเหมาะสมในการปฏบิัติงาน  ขอ้ 24 



กองกลาง  สป.พม. 


