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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรบ 

การฝึกอบรม  หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ        การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือเรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงสร้างหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรบ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายสำหรับการอบรม การประชุมวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา      การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีวัตถุประสงค์     เพื่อพัฒนาบุคลากรหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภทรวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของ         ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานภาครัฐ

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า  บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ


ผู้เข้ารับการอบรม หมายความถึง  บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคคลของรัฐที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม

การประชุมระหว่างประเทศ  หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่   ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ  รัฐบาล ต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา
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การดูงาน หมายความ การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งกำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ     ให้มีการดูงานก่อนระหว่างหรือหลังการฝึกอบรมหรือจัดการประชุมระหว่างประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการ หรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัด     ทำขึ้น

ค่าอาหาร หมายความว่า ค่าอาหารเช้า อาหารกลางวัน 
และอาหารเย็น


การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท

1. การฝึกอบรมประเภท  ก  คือ การฝึกอบรมที่มีผู้เข้าร่วมการฝีกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง           เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ประเภทอำนวยการระดับสูง ผู้บริหารระดับต้นและระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 


2. การฝึกอบรมประเภท  ข  คือ การฝึกอบรมที่มีผู้เข้าร่วมการฝีกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง           เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญและระดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญงานและระดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษ ประเภทอำนวยการระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

3.
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  คือ การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่บุคลากรภาครัฐ

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม

( โครงการ / หลักสูตร การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัด / จัดร่วมกับหน่วยงานอื่น          ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ

( การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศ

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 

2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม

3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ / ค่าประกาศนียบัตร

4. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์

5. ค่าหนังสือ / ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร

6. ค่าเช่าอุปกรณ์ / ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

    (เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด)
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7. ค่ากระเป๋า / สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร 

8. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 

9. ค่าสัมมนาคุณวิทยากร

10. ค่าอาหาร / ค่าเช่าที่พัก / ค่ายานพาหนะ 
           (เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด)

ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ
1. [image: image4.png]


ค่าอาหาร

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

3. ค่าเช่าที่พัก

หลักฐานการจ่าย

(ใบเสร็จรับเงิน /ใบสำคัญรับเงิน


บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 


1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม

2. เจ้าหน้าที่ 


3. วิทยากร 


4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 


5. ผู้สังเกตการณ์

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิกจ่าย หากจะเบิกจ่ายจากต้นสังกัด ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม

ค่าสัมมนาคุณวิทยากร 

หลักเกณฑ์การจ่าย ดังนี้

[image: image5.png]




บรรยาย




ไม่เกิน 1 คน

อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ

ไม่เกิน 5 คน
[image: image6.png]YYYY



[image: image7.png]



แบ่งกลุ่ม
- ฝึกภาคปฏิบัติ




- อภิปราย




- ทำกิจกรรม

วิทยากรเกินที่กำหนดให้เฉลี่ยจ่าย
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การนับเวลาบรรยาย

( นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม

( ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง

( แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที

( ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้  
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                กึ่งหนึ่ง

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
          (ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการรับและการจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2559) กำหนดไว้ดังนี้ 
	วิทยากรภายในการสอน ฝึกอบรม 
ศึกษาดูงาน หรือสัมมนา

	จ่ายไม่เกินชั่วโมงละ 1,000 บาท

	วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย

	จ่ายไม่เกินชั่วละ 1,200 บาท

	สำหรับการศึกษาระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต

	จ่ายไม่เกินกึ่งหนึ่ง
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ค่าอาหารในการฝึกอบรมในประเทศ  (บาท : วัน : คน)
	ระดับการฝึกอบรม
	จัดในสถานที่ของส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจ

	จัดในสถานที่ของเอกชน

	
	จัดครบมื้อ
	ไม่ครบมื้อ
	จัดครบมื้อ
	ไม่ครบมื้อ

	1. การฝึกอบรม
ประเภท ก
	ไม่เกิน 850 บาท
	ไม่เกิน 600 บาท
	ไม่เกิน 1,200 บาท
	ไม่เกิน 850 บาท

	1. การฝึกอบรม
ประเภท ข และฝึกอบรมบุคคลภายนอก
	ไม่เกิน 600 บาท
	ไม่เกิน 400 บาท
	ไม่เกิน 950 บาท
	ไม่เกิน 700 บาท
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จัดครบทุกมื้อ คือ จัดเช้า / กลางวัน / เย็น

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

เบิกจ่ายโดยใช้ดุลพินิจได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็นเหมาะสม และประหยัด            เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
	รายการ
	อัตราค่าใช้จ่าย

	      (จัดภายในมหาวิทยาลัย



- ค่าอาหารว่าง
      (จัดภายนอกมหาวิทยาลัย
             

 - ค่าอาหารว่าง
	40 บาท/มื้อ/คน
ไม่เกิน 80 บาท/มื้อ/คน
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ค่าเช่าที่พัก

การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
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ผู้เข้ารับการอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่ให้พัก 2 คนต่อห้อง (ระดับ 8 ลงมา)

เว้นแต่ เป็นกรณีไม่เหมาะสม / มีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ 


      จัดให้พักห้องคนเดียวได้

การฝึกอบรมประเภท ก (ระดับ 9 ขึ้นไป)


ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่ ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

ประเภทวิชาการ ระดับวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ ประเภทอำนวยการ 

ระดับสูง ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง ให้พัก 2 คน ต่อห้องก็ได้ หรือจัดให้พักห้องคนเดียวก็ได้

การจัดที่พักสำหรับประธานพิธีเปิดหรือปิด/แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม / วิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมาย 2/3

ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ   (บาท : วัน : คน) 
	ระดับการฝึกอบรบ

	ค่าเช่าห้องพักเดี๋ยว
	ค่าเช่าห้องพักคู่

	1. การฝึกอบรม ประเภท ก

	ไม่เกิน 2,400 บาท
	ไม่เกิน 1,300 บาท

	2. การฝึกอบรม ประเภท ข และ
   การฝึกอบรมบุคคลภายนอก

	ไม่เกิน 1,450 บาท
	ไม่เกิน 900 บาท



ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม และวิทยากร จัดให้พักและค่าเช่าที่พักตามความเหมาะสมได้  ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมที่ได้จัดที่พักหรือติดต่อสำรองที่พักให้ ต้องแจ้งอัตราค่าเช่าที่พัก    (ไม่เกินอัตราตามระเบียบฯ) ให้ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้เข้ารับการอบรมทราบ เพื่อจะได้นำใบเสร็จ   ค่าเช่าที่พักดังกล่าวไปเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัด

ค่าพาหนะ

1. ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด / ยืมจากส่วนราชการอื่น / หน่วยงานอื่น เบิกค่าน้ำมันเท่าที่จ่ายจริง

2. ใช้ยานพาหนะประจำทาง / เช่าเหมายานพาหนะให้จัดประเภทยานพาหนะ ดังนี้

   ประเภท ก  ประเภทบริหารระดับสูง

   ประเภท ข  ประเภทอำนวยการระดับต้น บุคคลภายนอก 

ยกเว้น เครื่องบินใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางชั้นธุรกิจให้ใช้ชั้นหนึ่ง โดยให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น และประหยัด


กรณีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน

ให้ส่วนราชการผู้จัดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ให้แก่  

ประธานในพิธีเปิด/ปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่/วิทยากร /ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์
สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ ถ้าเป็นบุคคลของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ยกเว้น  ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามเกณฑ์และอัตราตามระเบียบค่าเบี้ยเลี้ยง ผู้จัดเลี้ยงอาหารบางมื้อให้หักเบี้ยเลี้ยง 1 ใน 3  


การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการที่จัดไม่จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะ

ให้จ่ายเงินให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ดังนี้

ค่าเบี้ยเลี้ยง

	- ไม่จัดอาหารทั้ง  3  มื้อ
	จ่ายไม่เกิน 240 บาท /  วัน / คน

	- จัดอาหารทั้ง  2  มื้อ
	จ่ายไม่เกิน 80 บาท /  วัน / คน

	- จัดอาหารทั้ง  1  มื้อ
	จ่ายไม่เกิน 160 บาท /  วัน / คน



ค่าที่พัก

เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท / วัน / คน


ค่าพาหนะ
จ่ายจริงได้ตามสิทธิประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

การคำนวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการจึงถึงกลับสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  แล้วนำจำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย / วัน กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารให้บางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย / วัน

ตัวอย่าง

การนับเวลาให้นับ  24  ชั่วโมงเป็น  1  วัน ถ้าไม่ถึงหรือเกินกว่า 24  ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึง 24 ชั่วโมงนั้น  มากกว่า 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน


การเบิกค่าลงทะเบียน

ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  ในอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ

การจ้างจัดฝึกอบรม

ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่ายตามที่ระเบียบนี้กำหนด โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย

หมายเหตุ  การเบิกค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่กำหนด  ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  โดยคำนึงถึงความจำเป็นเหมาะสม และประหยัด ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ


ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน








