
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
โดย งานการเงินและบญัชี 

ส  านกัคอมพิวเตอร ์มหาวิทยาลยัศรนีครนิทรวิโรฒ  



ระเบยีบและประกาศทีเ่กีย่วข้อง

ระเบียบกระทรวงการคลงั 
วา่ดว้ยคา่ใชจ้่ายในการ

ฝึกอบรม การจดังานและการ
ประชมุระหว่างประเทศ 

(ฉบบัท่ี 3) 
พ.ศ. 2555

ประกาศมหาวิทยาลยัศรนีครนิทร
วิโรฒ เรื่อง หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงิน

รายได ้(ฉ.2) พ.ศ. 2561

ประกาศมหาวิทยาลยัศรนีครนิทร
วิโรฒ เรื่อง หลกัเกณฑก์าร
จ่ายเงินรายได ้พ.ศ. 2560 

หมายเหต ุ: การเบิกจ่าย
❑ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมฯ สามารถเบิกจ่ายทัง้งบประมาณเงินอดุหนนุ

จากรฐัและงบประมาณเงินรายได้
❑หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินรายไดส้ามารถเบิกไดเ้ฉพาะงบประมาณเงินรายไดเ้ท่านัน้ 



ระเบยีบและหนังสอืทีเ่กีย่วข้อง

ระเบียบกระทรวงการคลงั  

วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงั 
การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รกัษาเงินและการน าเงินสง่คลงั 

พ.ศ. 2562

หนงัสือกระทรวงการคลงัที่ กค 
0406.4/ ฉ5 ลว. 14 มกราคม 
2556 เรือ่ง มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรบัอตัรา
คา่จา้งขัน้ต ่าปี พ.ศ.  2556

หนงัสือสว่นการคลงั 
ที่ ศธ 6902(4)/82 ลว. 26 

มกราคม 2560  เรือ่ง การเทียบ
ต าแหน่งพนกังาน

หนงัสือสว่นการคลงั ที่ ศธ
0519.05/ว.4 ลว. 22 ธนัวาคม 
2557 เรือ่ง ขอก าหนดอตัราคา่
คา่อาหารวา่งและเครือ่งดื่ม

ส าหรบัการจดัโครงการอบรมท่ี
เบิกจากเงินรายได้

หนงัสือสว่นการคลงั ที่ ศธ
0519.1/ ลว. 22 ธนัวาคม 2557
เรือ่งการเบิกคา่ตอบแทนส าหรบั

วิทยากรภายนอก

หมายเหต ุ: การเบิกจ่าย
❑ ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ้่ายในการฝึกอบรมฯ สามารถเบิกจ่ายทัง้งบประมาณเงินอดุหนนุจากรฐัและงบประมาณเงินรายได้
❑ หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินรายไดส้ามารถเบิกไดเ้ฉพาะงบประมาณเงินรายไดเ้ท่านัน้ 



นิยาม
การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชมุทางวิชาการหรือเชิงปฏิบตัิการ 
การสมัมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบตัิการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศกึษา การดู
งาน การฝึกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมี
โครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี วัตถุประสงค์
เพ่ือพฒันาบคุคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน โดยไม่มีการรบัปรญิญา
หรอืประกาศนียบตัรวิชาชีพ



ส่วนงานทีจ่ดัอบรมเบกิค่าใช้จา่ยดงันี้

1. คา่ใชจ้่ายเก่ียวกบัการ
ใชแ้ละการตกแตง่
สถานที่ฝึกอบรม

2. คา่ใชจ้่ายในพิธีเปิด -
ปิด การฝึกอบรม

3. คา่วสัดุ เครือ่งเขียน
และอปุกรณ์

4. คา่ประกาศนียบตัร

5. คา่ถ่ายเอกสาร คา่
พิมพเ์อกสารและสิ่งพิมพ์

6. คา่หนงัสือส าหรบั

ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม

7. คา่ใชจ้่ายในการ
ติดตอ่สื่อสาร

8. คา่เช่าอปุกรณต์า่ง ๆ
ในการฝึกอบรม

หมายเหต ุ: ใหเ้บิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจรงิ ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั ด าเนินการตามระเบียบพสัดุ



ส่วนงานทีจ่ดัอบรมเบกิค่าใช้จา่ย (ต่อ)

10. คา่กระเป๋าหรอืสิ่งท่ีใชบ้รรจเุอกสารส าหรบัผูเ้ขา้ รบั
การฝึกอบรม 

➢ เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิ
ไม่เกินอตัราใบละ 300.- บาท

11. คา่ของสมนาคณุในการดงูาน

➢ เบิกจ่ายไดเ้ท่าท่ีจ่ายจรงิ

แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท

9. คา่อาหารวา่งและเครือ่งดื่ม

➢ ในสถานที่ราชการ เบิกไดไ้ม่เกิน 50 บาท/คน

➢ ในสถานที่เอกชน เบิกไดไ้ม่เกิน 70 บาท/คน

หมายเหต ุ: ขอ้ 10 และ ขอ้ 11 ด าเนินการตามระเบียบพสัดุ



บรรยาย

ไม่เกิน 1 คน

อภิปราย

ไม่เกิน 5 คน

แบง่กลุม่
ฝึกภาคปฏิบตัิ อภิปราย 

ท ากิจกรรม
ไม่เกินกลุม่ละ 2 คน

หลกัเกณฑก์ารจ่าย
12. คา่สมนาคณุวิทยากร
ส่วนงานทีจ่ดัอบรมเบกิค่าใช้จา่ย (ต่อ)



วิทยากรภายนอก ชั่วโมงละ ไมเ่กิน 2,000 บาท

วิทยากรภายใน ชั่วโมงละ ไมเ่กิน 600 บาท

ผูช้่วยวิทยากร ชั่วโมงละ ไมเ่กิน 200 บาท

หมายเหตุ : จ านวนวิทยากรเกินท่ีก าหนดไวใ้หเ้ฉลี่ยจ่าย

อตัราการจ่าย
12. คา่สมนาคณุวิทยากร (ตอ่)
ส่วนงานทีจ่ดัอบรมเบกิค่าใช้จา่ย (ต่อ)



ไม่นอ้ย
กวา่ 50 
นาที

1 ชั่วโมง

การนบัเวลาบรรยาย 

ไม่นอ้ย
กวา่ 25 
นาที

ครึง่ชั่วโมง

12. คา่สมนาคณุวิทยากร (ตอ่)



12. คา่สมนาคณุวิทยากร (ตอ่)

❖ บนัทกึอนมุตัิโครงการและคา่ตอบแทนวิทยากร

❖ รายละเอียดเก่ียวกบัวิทยากร ไดแ้ก่ ภาพวิทยากร,  ประวตัิประสบการณใ์นการท างาน ความ
เช่ียวชาญ สถานท่ีท างาน ที่อยู่ปัจจบุนั E-mail เบอรโ์ทรศพัท ์เป็นตน้

❖ หนงัสือเชิญวิทยากรหรอืหนงัสือตอบรบัการเป็นวิทยากร

❖ ใบส าคญัรบัเงินที่วิทยากรลงนามรบัเงิน

❖ ส าเนาบตัรประชาชน

“กรณีอบรมออนไลน ์เพิ่มหลกัฐานการโอนเงิน, ภาพถ่ายระหวา่งการอบรมบรรยาย 
โดยใหห้วัหนา้สว่นงานลงนามรบัรอง”

หลกัฐานการเบิกจ่าย



13. คา่อาหาร
ตามหนังสือส่วนการคลัง ที ่ศธ 0519.05/ว.4 ลว. 22 ธันวาคม 2557 

เร่ือง ขอก าหนดอัตราค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ส าหรับการจดัโครงการอบรมทีเ่บกิจากเงนิรายได้

คา่อาหารในการประชมุ เบิกไดไ้มเ่กิน 120 บาท/คน

หนังสือกระทรวงการคลังที ่กค 0406.4/ ฉ5 ลว. 14 มกราคม 2556 เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจาก

การปรับอัตราค่าจา้งขั้นต ่า ปี พ.ศ. 2556

ครบมือ้ ไมค่รบมือ้ 

ในสถานท่ีเอกชน   ไมเ่กิน 950/คน  ไมเ่กิน 700 บาท/คน
หลักฐานการเบกิจ่าย
❖ ใบเสรจ็รบัเงิน หรอื บิลเงินสด กรณีใบเสรจ็ไมส่มบรูณใ์ชใ้บรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ บก.111)

ส่วนงานทีจ่ดัอบรมเบกิค่าใช้จา่ย (ต่อ)



14. คา่เช่าท่ีพกั 
ตามประกาศมหาวิทยาลยัศรนีครนิทรวิโรฒ เรื่อง หลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินรายได ้พ.ศ. 2560

(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2561

อตัราการเบิกจ่าย

หอ้งพกัเดี่ยว ไม่เกิน 2,500 บาท/คน/วนั

หอ้งพกัคู ่ ไม่เกิน 1,300 บาท/คน/วนั

หมายเหต ุ: ตัง้แตส่องคนขึน้จดัใหพ้กัหอ้งพกัคู ่เวน้แตเ่ป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรอืมีเหตจุ  าเป็น

ไม่อาจพกัรวมกบัผูอ้ื่นได้

หลักฐานการเบกิจ่าย

❖ ใบเสรจ็รบัเงินและใบแจง้รายการของโรงแรม Folio

ส่วนงานทีจ่ดัอบรมเบกิค่าใช้จา่ย (ต่อ)



15. คา่ยานพาหนะ
❖ ใชย้านพาหนะของสว่นงานหรอืยืมจากสว่นงานอื่น

❖ เช่าเหมายานพาหนะ 

❖ ใชย้านพาหนะสว่นตวั

➢ รถยนตส์ว่นบคุคล กิโลเมตรละ 4 บาท

➢ รถจกัรยานยนต ์ กิโลเมตรละ 2 บาท

ผูเ้ดินทางตอ้งไดร้บัอนญุาตจากหวัหนา้สว่นงาน ค านวณระยะทางจากแผนที่ทางหลวง 

❖ รถรบัจา้ง (Taxi) เบิกกรณีมีสมัภาระ

➢ ขา้มเขตกรุงเทพ/ปรมิณฑล เท่าท่ีจ่ายจรงิไม่เกิน 600 บาท

➢ ขา้มจงัหวดัอื่น เท่าท่ีจ่ายจรงิไม่เกิน 500 บาท

ส่วนงานทีจ่ดัอบรมเบกิค่าใช้จา่ย (ต่อ)



15. คา่ยานพาหนะ (ตอ่) 
❖ รถไฟ ประเภทรถดว่น หรอื ด่วนพิเศษ ชัน้ท่ี 1 นั่งนอนปรบัอากาศ (เบิกไดเ้ฉพาะผูบ้รหิาร)

❖ คา่โดยสารโดยเครื่องบิน ระดบัช านาญงาน/ช านาญการขึน้ไป (บญัชีเทียบต าแหน่ง)

เบิกไดใ้นอตัราชัน้ประหยดั

หมายเหตุ

การเดินทางซึง่ไม่เขา้หลกัเกณฑ ์จะเบกิคา่ใชจ้่ายไดไ้ม่เกินคา่พาหนะในการเดินทางภาคพืน้ดินระยะ

เดียวกนัตามสิทธิซึง่ผูเ้ดินทางจะพงึเบิกได้



15. คา่ยานพาหนะ (ตอ่)

❖ ยานพาหนะของสว่นราชการ
❖ ใบเสรจ็รบัเงนิคา่น า้มนั ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (บก 111) 

❖ เช่าเหมายานพาหนะ
❖ ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ (บก 111)
❖ ส าเนาบตัรประชาชน
❖ ส าเนาใบขบัขี่

❖ รถรบัจา้ง/พาหนะสว่นตวั
❖ ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ (บก 111)
❖ ค านวณระยะทางจากแผนทีก่รมทางหลวง

❖ รถโดยสารประจ าทาง (รถทวัร ์รถไฟ)
❖ ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ (บก 111)

❖ โดยสารโดยเครือ่งบิน 
❖ ใบเสรจ็รบัเงนิของบรษัิทสายการบนิ หรอืใบรบัเงนิซ่ึงระบชุือ่สายการบนิ วนัทีอ่อก ชือ่-สกลุผูเ้ดนิทาง ตน้ทาง-

ปลายทาง เลขทีเ่ทีย่วบนิ วนัเวลาทีเ่ดนิทาง จ านวนเงนิทีพ่มิพผ์า่นระบบอเิลก็ทรอนกิส ์
❖ กากตัว๋โดยสารเครือ่งบนิ หรอื Boarding pass

หลักฐานการเบกิจ่าย



บุคคลทีเ่บกิค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมได้
1. ประธานในพิธีเปิดหรอืพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผูมี้เกียรติ ผูต้ิดตาม
(คา่อาหารวา่งและเครือ่งดื่ม, คา่อาหาร,คา่ท่ีพกั คา่พาหนะ)

4. ผูเ้ขา้รบัการอบรม
(คา่อาหารวา่งและเครือ่งดื่ม, คา่อาหาร,คา่ท่ีพกั คา่พาหนะ)

2. เจา้หนา้ที่ (สว่นงานท่ีจดั)
(เบิกไดท้กุรายการ)

3. วิทยากร
(คา่สมนาคณุวิทยากร คา่อาหารวา่งและเครือ่งดื่ม, คา่อาหาร,คา่ท่ีพกั คา่พาหนะ) 

5. ผูส้งัเกตการณ์
(คา่อาหารวา่งและเครือ่งดื่ม, คา่อาหาร,คา่ท่ีพกั คา่พาหนะ) 



คา่ใชจ้่ายท่ีเกิดขึน้ใหส้ว่นราชการที่จดัการฝึกอบรมเป็นผูเ้บิกจ่าย 
แตถ่า้เบิกจ่ายจากสว่นราชการตน้สงักดั ใหท้ าได้ เม่ือสว่นราชการท่ีจดัการ

ฝึกอบรมรอ้งขอและสว่นราชการตน้สงักดัตกลงยินยอม



คา่ลงทะเบียน
หลักฐานการจ่าย
❖ ใบเสรจ็รบัเงิน  

คา่เบีย้เลีย้ง 
อัตราการจ่าย

❖ 300 บาท/วนั/คน  24 ชม.คิดเป็น 1 วนั หรอืเกินกวา่ 12 ชม.ใหค้ิดเป็น 1 วนั 

หมายเหต ุ: สถานที่จดัฝึกอบรมจดัอาหารใหห้กัคา่เบีย้เลีย้งท่ีค านวณไดมื้อ้ละ 1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งเหมาจ่าย 

(ไปกลบัสถานท่ีอบรม (งดเบกิ)
หลักฐานการจ่าย

❖ ใบเบิกคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  สว่นท่ี 1   

❖ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะหลกัฐานการจ่ายเงินคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

สว่นท่ี 2 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบกิค่าใช้จา่ย 


