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คํานํา 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุพรรณบุรี เห็นความสําคัญของการ
จัดการความรูซ่ึงสอดคลองกับแผนกลยุทธของวิทยาลัยฯ    และมีคณะกรรมการ
การจัดการความรูท่ีไดมีการนําความรูท่ีไดรับจากองคความรูและกิจกรรมตางๆ
ท้ังท่ีเปนลายลักษณอักษร  (explicit knowledge) และจากความรูของผูมี
ประสบการณตรง (tacit knowledge) มาเปนแนวปฏิบัติท่ีดี 

ดังนั้น คูมือแนวปฏิบัติท่ีดีในครั้งนี้  จึงเปนการรวบรวมความรูจากผูมี
ประสบการณตรง  การแลกเปลี่ยนเรียนรูในรอบปท่ีผานมา  นํามา รวบรวมเปน
องคความรูใหกับคณาจารยและ เจาหนาท่ี  เปนแนวทาง การเบิกจายเงินในการ
ฝกอบรมตอไป 

                                                   
คณะกรรมการจัดการความรู 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

 หนา 
การเบิกจายเงินในการฝกอบรม 1 
แนวปฏิบตัิท่ีดกีารเบิกจายเงินในการฝกอบรม 2 
สรุป 7 
เอกสารอางอิง 7 
  
  

 

 

 

 

 

 

 



 
การเบิกจายเงินในการฝกอบรม 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุพรรณบุรี 
 

การเบิกจายเงินในการฝกอบรม  หากเจาหนาท่ีขาดความรู ความเขาใจ
ในระเบียบของทางราชการก็จะทําใหเกิดขอบกพรองตางๆ เกิดข้ึน ทําใหการเบิก
จายเงินไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ มติ ประกาศ และขอบังคับท่ีทางราชการ
กําหนดไว  

ดังนั้นวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุพรรณบุรี ไดเห็นถึงความสําคัญ
ของการจัดการความรูเรื่องการเบิกจายเงินราชการ โดยคณะกรรมการจัดการ
ความรู  ไดรวบรวมประเด็นการจัดการความรู ( KM) รวบรวมความรูจากผูท่ีมี
ประสบการณตรง (Tacit Knowledge) และความรูท่ีชัดแจง (Explicit 
Knowledge) มาเผยแพรและจัดเก็บใหเปนระบบเพ่ือใหอาจารยและเจาหนาท่ี
ทุกคนในวิทยาลัย  สามารถเขาถึงความรูและมีการแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรู 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเงิน การเบิกจายเงินในการฝกอบรมเปนไปตามกฎ 
ระเบียบ ขอกําหนด และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน 

 
 
 
 

แนวปฏิบัติท่ีดี 
การเบิกจายเงินในการฝกอบรม 

 
     การฝกอบรม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 หมายความวา
การอบรมการประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ี
เรียกชื่ออยางอ่ืนท้ังในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและ
ชวงเวลาจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน แตไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

การฝกอบรมประเภท ก (ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2552) หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ 
ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ 
ขาราชการตําแหนงประเภท  อํานวยการระดับสูง ขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับตนและระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาการฝกอบรม 

ประเภท ข (ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 ) 
หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปนบุคลากรของ
รัฐ ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน
และระดับอาวุโส ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับ
ชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ
ระดับตนหรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 



ผูท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ผูท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการ
ฝกอบรม (ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัด
งานและการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี3) พ.ศ. 2555 (ขอ 10 )  
- ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม  
-เจาหนาท่ี    - วิทยากร   
- ผูเขารับการฝกอบรม   - ผูสังเกตการณ 

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม  กรณีหนวยงานเปนผูจัดการฝกอบรม

ใหกับบุคลากรภาครัฐ คาสมนาคุณวิทยากร (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคา 

ใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม  ระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 

(ฉบับท่ี 3 ขอ 14) แบงเปน 3 ลักษณะ  

(ก) การบรรยายจายไดไมเกิน 1 คน  
(ข) การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะจายไดไมเกิน 5 คน รวมผูดําเนินการอภิปราย
หรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากร  
 (ค) การแบงกลุมฝกปฏิบัติ/ จายไดไมเกิน กลุมละ 2 คน แบงกลุมอภิปรายหรือ
สัมมนาหรือทํากิจกรรม  
(ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (ก) (ข) (ค) 
ให เฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากร ไมเกินภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตาม
หลักเกณฑ 
 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
อัตราคาสมนาคุณวิทยากร (ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2555 ขอ 14 (2) (ก) (ข)) ดังนี้ 

ระดับการ
ฝกอบรม 

บุคลากรภาครัฐ/ สวนราชการท่ี 
เปนองคกรในกํากับของรัฐ 

 

ท่ีมิใชบุคลากรภาครัฐ 
 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
อัตราคาอาหาร และคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  อัตราคาอาหาร (ตาม

หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุดท่ี กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556  
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป 2556)  อัตรา
คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุดท่ี กค 
0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556) 

 
ประเภท

การ 
ฝกอบรม 

ฝกอบรมในสถานท่ีของสวน
ราชการ/ รัฐวิสาหกิจ/หนวยงาน

อ่ืนของรัฐ (บาท/วัน/คน) 

ฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 
(บาท/วัน/คน) 

คาอาหาร คาอาหารวาง
และเครื่องดื่ม 

คาอาหาร คาอาหารวาง
และเครื่องดื่ม 

จัด
ครบ
ทุก
ม้ือ 

จัดไม
ครบทุก

ม้ือ 

1 ม้ือ  2 ม้ือ จัด
ครบ
ทุก
ม้ือ 

จัดไม
ครบ
ทุก
ม้ือ 

1 ม้ือ  2 
ม้ือ 

การ
ฝกอบรม
ประเภท 

ไม
เกิน 
850 

ไมเกิน 
600 

35 70 ไม
เกิน  
1,20

ไม
เกิน 
850 

50 100 



ก 0 
การ

ฝกอบรม
ประเภท ข 

ไม
เกิน 
600 

ไมเกิน 
400 

35 70 ไม
เกิน 
950 

ไม
เกิน 
700 

35 70 

การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง การคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 ขอ 18 (2) )  
1. ใหนับวันท่ีและเวลาเดินทางตั้งแตออกจากบานพัก/ท่ีทํางานจนถึงวันท่ีและ
เวลาท่ีกลับถึงบานพัก/ท่ีทํางาน  
2. ใหนับ 24 ชั่วโมงเปน 1 วัน สวนท่ีเกิน 24 ชั่วโมง มากกวา 12 ชัวโมงท่ี
นับเปน 1 วัน  
3. ใหนําจํานวนวัน x อัตราเบี้ยเลี้ยง = เบี้ยเลี้ยงท่ีเบิกได  
4. ถาโครงการมีเลี้ยงอาหารใหหักเบี้ยเลี้ยงตามม้ืออาหาร (ม้ือละ 1 ใน 3) 

อัตราคาท่ีพัก (ตามหนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว

5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556  เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ

อัตราคาจางข้ันต่ําป 2556) 

ประเภทการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

คาเชาหองพักคู  
(บาท/วัน/คน) 

1.การฝกอบรมประเภท ก ไมเกิน 2,400.-บาท ไมเกิน 1,300.-บาท 
2.การฝกอบรมประเภท ข ไมเกิน 1,450.-บาท ไมเกิน 900.-บาท 
 

 

หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย 
และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และ

คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทาไปราชการ (ตามหนังสือ ท่ี กค 
0409.6/ว.42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550) ดังนี้  
1. อัตราคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัดระหวางสถานท่ีอยูท่ีพักหรือสถานท่ี
ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานท่ีจัดพาหนะท่ีตองใชใน
การเดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติราชการ  

(1) กรณีเปนการเดินทางขามเขตจังหวัดระหวางกรุงเทพฯ กับจังหวัดท่ีมี
เขตติดตอกับกรุงเทพฯ หรือการเดินทางขามเขตจังหวัดท่ีผานเขตกรุงเทพฯ ให
เบิกเทาท่ีจายจริงภายในวงเงินเท่ียวละ ไมเกิน 600 บาท  

(2) การเดินทางขามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ (1) ใหเบิกเทาท่ี
จายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไมเกิน 500 บาท  
2. เงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัวในการเดินทางไปราชการ  

(1) รถยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท  
(2) รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 
 
กรณีหนวยงานเปนผูจัดการฝกอบรมใหกับบุคคลภายนอก  การฝกอบรม

บุคคลภายนอก หมายถึง การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช
บุคลากรของรัฐ เชน  การอบรมอาสาสมัครสาธารณสุข เปนตน โดยใหจัดได
เฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น  ถาผูจัดไมจัดอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะ 
ท้ังหมดหรือบางสวนใหเบิกจายคาใชจายใหแกผูเขาอบรม ดังนี้  
- คาเบี้ยเลี้ยง  
- ไมจัดอาหาร   จายไดไมเกินคนละ  240 บาท/วัน   



- จัดอาหาร 1 ม้ือ จายไดไมเกินคนละ  160 บาท/วัน   
- จัดอาหาร 2 ม้ือ จายไดไมเกินคนละ  80 บาท/วัน   
- คาเชาท่ีพัก ใหเบิก-จายในลักษณะเหมําจายไมเกินคนละ 500 บาท/วัน  
- คาพาหนะ ใหเบิกจยไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับ
ปฏิบัติงาน 

สรุป 

เพ่ือใหองคกรบรรลุประสิทธิภาพและประสิทธิผล  วิทยาลัยพยาบาล
จึงไดจัดทําการจัดการความรู เก่ียวกับการเบิกจายเงินงบประมาณในการอบรม 
เพ่ือเปนเครื่องมือใหอาจารยและเจาหนาท่ีของวิทยาลัย  สามารถใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน  จึงได
รวบรวมองคความรูดานการเบิกจายเงินงบประมาณไดอยางถูกตอง  
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