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สำนักงานสหกรณจ์ังหวัดสระแก้ว 
 



 

คำนำ 
 
   ด้วยกรมส่งเสริมสหกรณ์เห็นชอบให้ดำเนินการตามแผนการขับเคลื่อนตามเกณฑ์คุณภาพการ
บริหารการจัดการภาครัฐ ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖0 เพ่ือยกระดับการดำเนินงาน
ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ ให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ และแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล กรมส่งเสริมสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖5-๒๕70 เพ่ือเป็นกรอบและทิศทางในการจัดการ
ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์กรมส่งเสริมสหกรณ์ ๒0 ปี (พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๗๙) ซึ่งแผนดังกล่าว
กำหนดให้ทุกหน่วยงานทั้งในระดับจังหวัดและดับกรมฯมีการดำเนินการจัดการความรู้  (KM) ที่ เกี่ยวกับ
กระบวนงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานให้มากยิ่งข้ึน 
   ฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงิน
ราชการให้สอดคล้องกับ ระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี นโยบาย แผนงานโครงการ เพ่ือ
นำเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้
อย่างถูกต้อง ฝ่ายบริหารทั่วไปจึงได้มีการจัดการความรู้ (Knowledge Management) เรื่อง "การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม" โดยรวบรวม และสรุปแนวทางการเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๕๙ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ ซึ่งเป็นการรวบรวมระเบียบฯ สรุปขั้นตอน
การดำเนินการ พร้อมเอกสารตัวอย่างประกอบการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทางในการทำงาน 
โดยเผยแพร่ให้กับบุคคลากรในสังกัดสำนักงานสหกรณ์จังหวัดสระแก้ว 
   ฝ่ายบริหารทั่วไป หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในสังกัดสำนักงานสหกรณ์
จังหวัดสระแก้ว นำไปใช้เป็นแนวทางในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้อย่างถูกต้อง และลดความเสี่ยงใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักงานสหกรณ์จังหวัดสระแก้ว 
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คำนิยาม 
 

คำนิยาม ความหมาย 
ส่วนราชการ สำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืนที่มี

ฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่อย่าง ซึ่งไม่มี
ฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 

บุคลากรของรัฐ ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

เจ้าหน้าที ่ บุคลากรของรัฐที่ ได้รับมอบหมาย ให้ปฏิบัติ งานตามระเบียบนี้  และให้  
หมายความรวมถึงบุคคลอ่ืนที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัยด้วย 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
ลักษณะพิเศษ 

บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐ และได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ 
อาทิเช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่ามและผู้จด
บันทึก สรุปประเด็นในการประชุมระหว่างประเทศ เป็นต้น 

การฝึกอบรม การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือ
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตร
และช่วงเวลาจัดที่ แน่นอน  ที่มี วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ 

การฝึกอบรมประเภท ก การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตําแหน่ง 
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตำแหน่ง
ประเภทอํานวยการระดับสูง ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและ
ระดับสูง หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

การฝึกอบรมประเภท ข การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับ
อาวุโส ข้าราชการตำแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ
และระดับชํานาญการพิเศษ ข้าราชการตำแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ ที่เข้ารับ
การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม  

การประชุมระหว่าง
ประเทศ 

หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศ ที่ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัด
ร่วมกัน ในประเทศไทยโดยมีผูแทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือ
สัมมนา 

 
 

๑ 



 

 
คำนิยาม ความหมาย 

การดูงาน การเพ่ิมพูนความรู้ หรือประสบการณด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งกำหนดไว้ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดการประชุม 
ระหว่างประเทศ ให้ มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการ
ประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

ผู้แทน ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทนดังกลาวซึ่งได้ รับความเห็นชอบ 
จากคณะรัฐมนตรี หรือได้ รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา 
หัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการ แต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 

ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศที่เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ 
 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  
    1.) โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม ที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
ที ่ รายการ การเบิกจ่าย 
1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้จ่ายและการตกต่างสถานที่ฝึกอบรม เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
4 ค่าประกาศนียบัตร เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
6 ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
9 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกเท่าที่จ่ายจริง 

10 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินใบละ 300 บาท 
11 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกเท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 

บาท 
12 ค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่

กำหนด 
13 ค่าอาหาร เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่

กำหนด 
14 ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่

กำหนด 
15 ค่ายานพาหนะ เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่

กำหนด 

๒ 



 

 
    2) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 

  3) บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าที ่
(3) วิทยากร 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5) ผู้สังเกตการณ์ 

  4) การเทียบตำแหน่งบุคคล ได้แก่ ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร 
และผู้สังเกตการณ์ ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้ 

4.1) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้ว ให้เทียบตามระดับตำแหน่งหรือชั้นยศครั้ง 
สุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
   4.2) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับตำแหน่งไว้แล้ว 
   4.3) วิทยากร  
    (1) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการ
ตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
    (2) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 
    5) การเทียบตำแหน่งบุคคลผู้เข้ารับการฝึกอบรม ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ดังนี้ 
   5.1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ
ของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
   5.2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ
ของข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น 

  6) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
6.1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะช่ัวโมงการฝึกอบรม จำนวนวิทยากร 
การบรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
การอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือ
แบ่งกลุ่มทำกิจกรรม 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 
(1) หากชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่

เกินภายในจำนวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
 (2) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พัก
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที 
กรณีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

 
 
 

๓ 



 

 
6.2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

บาท : คน : ชั่วโมง 
บุคลากร การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ก 
การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ข 
การฝึกอบรม 

บุคคลภายนอก 

บุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 600 บาท 

ใม่ใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 1,600 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท 

 
(1) กรณีที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือประโยชน์ใน

การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนดก็ได้ 
(2) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจาก

หน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  
6.3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร  

  7) อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
บาท : วัน : คน 

ประเภท ใช้สถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

ใช้สถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ ต่างประเทศ ในประเทศ ต่างประเทศ 
จัดครบทุก

ม้ือ 
จัดไม่ครบ

ทุกม้ือ 
จัดครบทุก

ม้ือ 
จัดไม่ครบ

ทุกม้ือ 
การฝึกอบรม
ข้าราชการ
ประเภท ก 

ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 
2,500 

ไม่เกิน 
1,000 

ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 
2,500 

การฝึกอบรม
ข้าราชการ
ประเภท ข และ
การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 
2,500 

ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 
2,500 

 
  8) อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 

บาท : วัน : คน 
ประเภท อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 

การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 
**ปรับเพิ่มตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556 

๔ 



 

    
   8.1) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม สำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่กรณีที่ไม่เหมาะสม 
หรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
   8.2) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับ
ต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และตำแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมหรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
   8.3) ผู้ร่วมสังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่าตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และ
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 
   8.4) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และ
ผู้ติดตามหรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

  9) การจัดฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบค่า
ยานพาหนะสำหรับประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้
สังเกตการณ์ ให้ดำเนินการดังนี้ 
   9.1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะ
จากส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
   9.2) กรณีใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตาม
ระดับของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดย
อนุโลม  

ทั้งนี้ การเบิกจ่ายค่าพาหนะให้เบิกจ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 

  10) การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
   ให้คำนวณเวลาเพ่ือเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจาก
สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่
กรณี โดยให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน เกินกว่า 12 ชั่วโมงถือเป็น 1 วัน ถ้าไม่เกินกว่า 12 ชั่วโมงไม่นับ  
   จากนั้นนำจำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผู้จัดการฝึกอบรม
จัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ย
เลี้ยงเดินทางต่อวัน 
   อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (เหมาจ่าย) 

ข้าราชการประเภท อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา 
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ ลงมา 
ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

240 

ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป 
ประเภทอำนวยการระดับสูง 
ประเภทบริหาร  หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

270 

 

๕ 



 

 
ส่วนที่ 2 ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

  11) ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้พิจารณาผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนราชการตามจำนวนที่เห็นสมควร โดยคำนึงถึงความจำเป็น และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

  12) ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

12.1) กรณีที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับอาหาร  
ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก้ผู้รับรับการฝึกอบรม หรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้
สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

12.2) กรณีที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก  
หรือค่าพาหนะทั้งหมดหรือรับผิดชอบในบางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด
หรือเฉพาะส่วนที่ขาดได้ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

  13) การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ ให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด 
 
คำถามที่มักพบ Question & Answer 
Q1 : ลักษณะแบบใด ถือว่าเป็นการจัดงานตามระเบียบฯ ฝึกอบรม 

A1 : การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของทรางราชการ เช่น การจัด
งานวันคล้ายวันสถาปนา การจัดงานแถลงข่าว การจัดนิทรรศการ การจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
 
Q2 : โครงการฝึกอบรมแบบใดจึงจะเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฝึกอบรมฯ ได้ 
 A2 : ต้องเป็นการอบรม ประชุมวิชาการ ประชุมเชิงปฏิบัติการ อบรมสัมมนาทางวิชาการหรือสัมมนาเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่อเป็นอย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
โดยมี 

1) ชื่อโครงการหรือหลักสูตร 
2) ช่วงเวลาการจัดที่แน่นอน 
3) มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภายในการปฏิบัติงาน ซึ่งอธิบายได้ว่าเป็นการ

เพ่ิมพูนความรู้ด้านใด เพ่ิมอย่างไร ผู้เข้ารับการอบรมจะนำความรู้ที่ได้ไปใช้ในการปฏิบัติงานอย่างไร 
4) ต้องไม่ได้รับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
Q3 : ในการจัดประชุม มีการกำหนดประชุมเวลา 9.00 น. - 12.00 น. จะเลี้ยงอาหารกลางวันได้หรือไม่ 
 A3 : ไม่ได้การเบิกค่าอาหารในการประชุมจะเบิกได้ถ้ามีช่วงระยะเวลาการประชุมคาบเกี่ยวในมื้ออาหาร
นั้น ดังนั้น หากมีการประชุม ถึงเวลาประมาณ 13.30 น. จึงจะสามารถเบิกอาหารกลางวันได้ 
 
Q4 : กรณีเดินทางเพ่ือติดต่อประสานงานกับกรมส่งเสริมสหกรณ์ วันที่ 1 ส.ค. 2566 และเข้ารับการฝึกอบรม 
วันที่ 2 – 3 ส.ค. 2566 ค่าที่พักวันที่ 1 เบิกเหมาจ่ายได้หรือไม่ 
 A4 : ไม่ได้ ค่าท่ีพักในคืนวันที่ 1 ให้เบิกจ่ายจริง เนื่องจากเป็นการพักเพ่ือรอเข้ารับการอบรม 

๖ 



 

 
Q5 : การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีเดินทางมาเข้าอบรม นับเวลาเดินทางก่อนอบรม และหลังอบรมอย่างไร 
 A5 : การนับเวลาเดินทางเพ่ือเข้ารับการอบรม ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากบ้านพัก จนกลับถึงบ้านพักและ
หักด้วยมื้ออาหารระหว่างการฝึกอบรมที่ทางโครงการจัดให้ 
 
Q6 : ค่าเช่าเหมารถ และค่าเช่าห้องประชุมในการจัดฝึกอบรม ต้องดำเนินการตามระเบียบใด 
 A6 : ค่าเช่าเหมารถ และค่าเช่าห้องประชุม ต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด เพราะค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบ ฯ คือ ค่าเช่าที่พัก
ค่าอาหาร และค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เท่านั้น 
 
Q7 : กรณีข้าราชการได้รับอนุมัติให้เข้าอบรม สัมมนาโครงการหนึ่ง ผู้จัดไม่ได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายทั้งหมด แต่ให้ผู้
เข้าอบรมเบิกจากต้นสังกัด ค่าเช่าที่พักเบิกในลักษณะเหมาจ่ายได้หรือไม่ 
 A7 : ไม่ได้ ต้องเบิกในลักษณะจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กำหนดไว้ในระเบียบฝึกอบรมฯ โดยต้องมี ใบเสร็จ
ค่าท่ีพัก และใบแสดงรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) แนบเป็นหลักฐานการจ่ายด้วย 
 
Q8 : กรณีส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และสถานที่พักมีบริการอาหารมื้อเช้า  
ผู้เข้ารับการอบรมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงอย่างไร 
 A8 : ให้ถือว่า ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไม่ได้จัดอาหารเช้าให้ ดังนั้นจึงสามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 
 
Q9 : การอบรมท่ีผู้จัดเรียกเก็บค่าลงทะเบียนมีหลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมอย่างไร 
 A9 : ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ และหากค่าลงทะเบียนได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่า
ที่พัก ค่าพาหนะสําหรับผู้เข้าอบรมทั้งหมดแล้ว ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าว แต่ถ้าผู้จัดออกให้บางส่วนให้ผู้เข้า
รับการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือ เฉพาะส่วนที่ขาดหรือส่วนที่มิได้ออกให้ตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 
 
Q10 : เจ้าหน้าที่ของสำนักงานสหกรณ์จังหวัดเป็นวิทยากรในโครงการที่สำนักงานสหกรณ์จังหวัดจัด จะเบิกค่า
วิทยากรได้หรือไม่ อย่างไร 

A10 : เจ้าหน้าที่ของสำนักงานสหกรณ์ ถือเป็นบุคลากรของรัฐ สามารถเบิกได้ตามอัตราค่าสมนาคุณ การ
ฝึกอบรมประเภท ก เบิกค่าวิทยากรได้ชั่วโมงละ 800 บาท การฝึกอบรมประเภท ข เบิกค่าวิทยากรได้ ชั่วโมงละ 
600 บาท 
 
Q11 : ข้าราชการบำนาญถือเป็นวิทยากรประเภทใด จ่ายค่าวิทยากรได้ในอัตราเท่าใด 

A11 : ข้าราชการบำนาญ ไม่ใช่บุคลากรภาครัฐ หากเชิญมาเป็นวิทยากรให้ถือเป็นบุคคลภายนอก ให้ใช้
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ 
 
 
 
 
 
 

๗ 



 

 
ที ่ ระเบียบ/หนังสือ/ประกาศ/พระราชกฤษฎีกา สแกนเพื่อดูเอกสาร 
1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุม ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่  3 พ.ศ. 
2555) 
  

2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 392 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2548 เรื่อง ซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปฝึกอบรม 
 
  

3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและ
เบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง ในการประชุมระหว่างประเทศ 
  

4 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556 
 
  

5 หนังสือเวียน คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง 
แนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการ จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม ของหน่วยงานของรัฐ  

6 ประกาศกรมส่งเสริมสหกรณ์ ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2558 ประกาศกรมส่งเสริม
สหกรณ ์เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่) 
 
  

7 บันทึกกรมส่งเสริมสหกรณ์ กองคลัง ที่กษ 1103/11117 ลงวันที่ 23 กันยายน 
255๙ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือการ
ฝึกอบรมหรือการจัดงาน 
  

8 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
  

9 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไปราชการ พ.ศ.
2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
  

 

๘ 



 

อ้างอิง 
 
การจัดการองค์ความรู้ (KM) กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมสหกรณ์  
https://internalaudit.office.cpd.go.th/service/km.html 
 
การจัดการองค์ความรู้ Knowledge Management กรมส่งเสริมสหกรณ์  
https://km.cpd.go.th/ 
 
คำถามท่ีพบบ่อย  
สำนักงานสหกรณ์จังหวัดเพชรบูรณ์  
https://phetchabun.web.cpd.go.th/services/faq.html 
 
 
 
 
 
 
 

https://internalaudit.office.cpd.go.th/service/km.html
https://km.cpd.go.th/
https://phetchabun.web.cpd.go.th/services/faq.html


 

 

 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 



 

เอกสารหมายเลข 1 
 



 

เอกสารหมายเลข 2 
 

แบบรายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (จัดพิมพ์เอกสารหน้า-หลัง) 
 
สัญญายืมเงินเลขท่ี  วันที่  ส่วนที่ ๑ 
ชื่อผู้ยืม  จำนวนเงิน  บาท แบบ ๘๗๐๘ 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 ที่ทำการ  
วันที่  เดือน  พ.ศ.  

เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน  

 ตามบันทึก  ลงวันที่  
ซ่ึง  ได้อนุมัติให้ข้าพเจ้า  
ตำแหน่ง  สังกัด  
พร้อมด้วย  
 
 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ  
 
 
โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่  
เวลา  น. และกลับถึง  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่  
เวลา  น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้  วัน  ชั่วโมง  นาท ี

 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า  คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  จำนวน  วัน รวม  บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท  จำนวน  วัน รวม  บาท 
ค่าพาหนะ  รวม  บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น  รวม  บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)  รวมเงินทั้งสิ้น  บาท 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย 
จำนวน  ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

ลงชี่อ  ผู้ขอรับเงิน 
(  ) 
ตำแหน่ง   
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง อนุมัติให้จ่ายได้ 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได ้  

ลงชื่อ   ลงชื่อ   
(  ) (  ) 
ตำแหน่ง   ตำแหน่ง   
วันที่   วันที่   
      

 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน  บาท 
 ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  

ลงชื่อ  ผู้รับเงิน ลงชื่อ  ผู้จ่ายเงิน 
(  ) (  ) 
ตำแหน่ง   ตำแหน่ง   
วันที่   วันที่   
 
 
จากเงินยืม 

 
 
ตามสัญญาเลขที่ 

  
 
วันที่ 

  

      
 
หมายเหตุ 

 
 

 
 

 
  
 
คำชี้แจง ๑. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน    หากระยะเวลาในการเริ่มต้น และสิ้นสุด 

การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
 ๒. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน  กรณีที่มีการ

ยืมเงินให้ระบุวันท่ีที่ได้รับเงินยืม  เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมัติเงินยืมด้วย 
 ๓. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ท้ังนี้ ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน

ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนท่ี 2) 



 



 

 


