
ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม  

การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ  (ฉบบัที ่3 .) 
พ.ศ. 2555

นายวชิร รักขิตตธรรม



ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม

การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ 2549 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ พ.ศ. 2549 
- ในเร่ืองค านิยามต่างๆ และการประชุมระหวา่งประเทศ

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552

- ในเร่ืองค านิยาม “ประเภทการฝึกอบรม”
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555

- ในเร่ืองการฝึกอบรมและการจดังาน



 บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท พนักงาน ลูกจ้างของ
ส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐ 

เช่น ข้าราชการการเมือง องค์การมหาชน องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ เจ้าหน้าที ่
ขององค์การบริหารส่วนจังหวดัและองค์การบริหารส่วนต าบล แต่ ไม่รวมถึงลูกจ้างจ้างเหมา 
สมาชิกองค์การบริหารส่วนจังหวัดและองค์การบริหารส่วนต าบล องคมนตรี สมาชิกสภา
กรุงเทพ สมาชิกสภาเขต (มีวาระการด ารงต าแหน่ง)

กรณีลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมา หากในสัญญาจ้างไม่ได้ก าหนดให้ลูกจ้างสามารถ
เข้ารับการฝึกอบรม หรือเดินทางได้ ส่วนราชการต้นสังกัด  ก็จะอนุมัติให้ลูกจ้างตามสัญญา
จ้างเหมาเข้าร่วมฝึกอบรม หรือ เป็นเจ้าหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมไม่ได้

ค านิยาม 



ค านิยาม (ตอ่)

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุม         

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบตัิการ การสมัมนาทางวิชาการหรือ         

เชิงปฏิบตัิการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน           

การฝึกงาน หรือทีเ่รียกชือ่อยา่งอืน่ท ัง้ในประเทศและตา่งประเทศ 

โดยมี โครงการหรือหล ักสูตรและช่วง เวลาจ ัดที่แ น่นอน                

ที่มีวตัถุประสงค์เพื่อพฒันาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพใน          

การปฏิบตัิงาน โดยไม่มีการรบัปริญญาหรือประกาศนียบตัร

วชิาชีพ



องค์ประกอบการฝึกอบรม 

 1. มีโครงการ / หลกัสูตร
 2. ระยะเวลามีก าหนดแน่นอน

 3. วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากรหรือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน

 4. ไม่มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวชิาชีพ

ค านิยาม (ต่อ)



ค านิยาม (ตอ่)

• เจา้หน้าที ่หมายถงึ บุคลากรของรฐัทีไ่ดร้บั

มอบหมายใหป้ฏบิตังิาน บคุคลอืน่ทีไ่ดร้บัแตง่ต ัง้ให้

ปฏบิตังิาน และเจา้หน้าทีร่กัษาความปลอดภยั

• เจา้หน้าทีป่ฏบิตังิานลกัษณะพเิศษ หมายถงึ บุคคล

ซึง่มไิดเ้ป็นบคุลากรของรฐั และไดร้บัแตง่ต ัง้จาก

หวัหน้าสว่นราชการผูจ้ดัการประชุมระหวา่งประเทศให้

ปฏบิตังิาน เชน่ พนกังานพมิพ์ดดี พนกังานบนัทกึ

ขอ้มลู เป็นตน้



ค านิยาม (ตอ่)

•  ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม หมายถงึ บคุลากรของรฐัหรือ

บคุคลซึง่ไมใ่ชบ่คุลากรของรฐัทีเ่ขา้รบัการฝึกอบรม

•   การประชุมระหวา่งประเทศ หมายถงึ การประชุม

หรือสมัมนาระหวา่งประเทศทีส่ว่นราชการหรือ

หน่วยงานของรฐั รฐับาลตา่งประเทศหรือองคก์าร

ระหวา่งประเทศจดัหรือจดัรว่มกนัในประเทศไทย โดย

มผีูแ้ทนจากสองประเทศขึน้ไปเขา้รว่มประชุมหรือ

สมัมนา



• “การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกนิกึง่หน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป็นข้าราชการ

- ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดบัทกัษะพเิศษ 
- ต าแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ ระดบัทรงคุณวุฒิ                 - 

ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบัสูง และ
- ต าแหน่งประเภทบริหาร ระดบัต้น และระดบัสูง หรือต าแหน่งทีเ่ทยีบเท่า

• “การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกนิกึง่หน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป็นข้าราชการ

- ต าแหน่งประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบัตงิาน ระดบัช านาญงาน และระดบัอาวุโส 
- ต าแหน่งประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ ระดับช านาญการพเิศษ 

และ
- ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบัต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า



ค านิยาม (ตอ่)

• การดู ง าน  หมายถึ ง  การ เพิ่ มพูนความรู้หรื อ

ประสบการณ์ด้วยการสงัเกตการณ์ โดยก าหนดไว้ใน

โครงการหรือหลกัสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ใน 

แผนการจดัการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน

กอ่น ระหวา่งหรือหลงัการฝึกอบรมหรือประชุมระหวา่ง

ประเทศ รวมถึง โครงการหรือหลกัสูตรการฝึกอบรมดู

งานในประเทศซึง่หน่วยงานของรฐัจดัขึน้



ค านิยาม (ตอ่)

• ผูแ้ทน หมายถงึ ผูแ้ทนประเทศไทยและทีป่รกึษา

ของผูแ้ทนซึง่ไดร้บัความเห็นชอบจากคณะรฐัมนตรี 

หรือไดร้บัอนุมตัจิากรฐัมนตรีเจา้สงักดั ประธานรฐัสภา 

หวัหน้าสว่นราชการเจา้ของงบประมาณ หรือผูท้ีไ่ดร้บั

มอบหมาย

• ผูเ้ขา้รว่มประชุม หมายถงึ ผูแ้ทน และผูแ้ทนของ

ตา่งประเทศทีเ่ขา้รว่มประชุมระหวา่งประเทศ



อ านาจของกระทรวงการคลงัตามระเบียบ

• การเบิกจ่ายเงินและหลกัฐานการจ่ายซ่ึงมิไดก้ าหนดไวใ้นระเบียบน้ี
ใหเ้ป็นไปตามตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด (ขอ้ 6)

• ให้ปลดักระทรวงการคลงัเป็นผูว้ินิจฉัย ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกบั
การปฏิบัติตามระ เ บียบน้ี  และกรณี ท่ีการ เ บิก จ่าย ค่าใช้ จ่ าย
นอกเหนือจากท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี  หรือก าหนดไวแ้ลว้แต่ไม่
สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ ขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลงั” (ขอ้ 7)



บุคคลท่ีจะเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมตามระเบียบน้ี  ไดแ้ก่

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผูมี้เกียรติ  และผูติ้ดตาม
(2) เจา้หนา้ท่ี
(3) วิทยากร
(4) ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม

(5) ผูส้ังเกตการณ์
หมายความว่า บุคคลท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบน้ีได้แต่เฉพาะบุคคล           

ตามขอ้น้ีเท่านั้น บุคคลอ่ืนท่ีมิไดมี้ฐานะเป็น 1 ใน 5 น้ีไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย   ตาม
ระเบียบน้ีได ้เช่น พนักงานขบัรถของวิทยากรไม่สามารถเบิกค่าใชจ่้ายจากโครงการ
ฝึกอบรมได้



ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมมี 2 ส่วน

• ค่าใชจ่้ายภาคผูจ้ดัการฝึกอบรม ไดแ้ก่
- ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ตามขอ้ 8

• ค่าใชจ่้ายภาคผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม ไดแ้ก่
- ค่าลงทะเบียนเขา้รับการฝึกอบรม
- ค่าใชจ่้ายซ่ึงผูจ้ดัการฝึกอบรมไม่จดั ใหเ้บิกจ่ายตามขอ้ 26 วรรคสอง



ค่าใชจ่้ายภาคผูจ้ดัการฝึกอบรม (ขอ้ 8)

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมม ี2 ประเภท

1. ค่าใชจ่้ายท่ีเป็นดุลพินิจหวัหนา้ส่วนราชการ (เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง)
(1) ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชแ้ละการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม ( เช่น ค่าตกแต่ง

สถานท่ี ค่าเช่าหอ้งประชุม ค่าใชส้ถานท่ีวดัหรือโรงเรียน เป็นตน้)
(2) ค่าใชจ่้ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม (เช่น ค่าจา้งพิธีกรมาท าหนา้ท่ีเป็น

พิธีกรในการเปิด – ปิดการฝึกอบรม หรือมีการแสดงในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม          
กเ็ขา้หลกัเกณฑข์อ้น้ี)

(3) ค่าวสัดุ  เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ (เช่น ค่าดินสอ หรือกระดาษปากกา) 
(4) ค่ าประกาศ นียบัตร  ( เ ช่น  ค่ า จัดท าประกาศนียบัตร  ค่ าป ร๊ิซท์

ประกาศนียบตัร เป็นตน้)



(5) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพิมพเ์อกสารและส่ิงพิมพ ์
(เช่น ค่าถ่ายเอกสารประกอบการบรรยาย หรือค่าพิมพเ์อกสาร
ประกอบการบรรยายตามร้านจา้งถ่ายเอกสาร)

(6) ค่าหนงัสือส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (เช่น ค่าซ้ือหนงัสือซ่ึงตอ้งใชใ้นการ
ฝึกอบรมหรือค่าลิขสิทธ์ิในหนงัสือซ่ึงตอ้งใชใ้นการฝึกอบรม)

(7) ค่าใชจ่้ายในการติดต่อส่ือสาร (เช่น ค่าอินเตอร์เน็ต ค่าเช่ือมต่อสัญญาณ) 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม (เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่าเคร่ือง

ถ่ายเอกสารหรือค่าเช่าเคร่ืองถ่ายสไลด ์เป็นตน้)
(9) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (เช่น ชา กาแฟ และขนมต่างๆ ซ่ึงแมค้่าใชจ่้าย

รายการน้ีจะสามารถเบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น แต่ขณะน้ีมาตรการ
ประหยดัยงัใช้บังคับอยู่ จึงต้องเป็นไปตามมาตรการประหยดั หากส่วนราชการ
ผูจ้ดัการฝึกอบรมไม่สามารถปฏิบติัตามมาตรการปฏิบติัไดต้อ้งขออนุมติัหัวหนา้ส่วน
ราชการเจา้ของงบประมาณเพ่ือขอเบิกจ่ายเกินกวา่ท่ีก าหนดไวต้ามมาตรการประหยดั)



มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัรา
ค่าจา้งขั้นต ่า (มติ ครม. เม่ือวนัท่ี 5 ก.พ. 56)

ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืมในการฝึกอบรม/ประชุม
- ในสถานท่ีราชการเบิกไดไ้ม่เกิน 35 บาท
- ในสถานท่ีเอกชนเบิกไดไ้ม่เกิน 50 บาท
ค่าอาหารในการประชุมเบิกไดไ้ม่เกิน 120 บาท
มติ ครม. เร่ืองมาตรการประหยดัปี 2552 ยงัมีผลใชบ้งัคบัอยู่



2. รายการทีม่ีอตัราก าหนด

(1) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงท่ีใชบ้รรจุเอกสารส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (หมายถึง ค่า
กระเป๋าหรือส่ิงของที่สามารถบรรจุเอกสารในการฝึกอบรมได้ เช่น ค่าแฟ้ม ถุงผา้ กระเป๋า
ในเอกสาร รวมทั้ง Handy Drive ซ่ึงบรรจุขอ้มูลในการฝึกอบรม และแจกได้เฉพาะ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่าน้ัน จะใหเ้จา้หนา้ท่ี ประธาน หรือวทิยากรไม่ได)้

(2) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (หมายถึง ค่าของท่ีระลึกให้กบัสถานท่ีดูงานซ่ึง
สามารถเบิกไดใ้นอตัราไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท แต่ไม่รวมถึงค่าเข้าชมสถานทีดู่งาน)

(3) ค่าสมนาคุณวิทยากร (หมายถึง สมนาคุณวิทยากรเป็นค่าใช้จ่ายซ่ึงสามารถ
เบิกจ่ายไดต้ามระเบียบฝึกอบรม)

(4) ค่าอาหาร (หมายถึง ค่าอาหารม้ือหลกั 3 ม้ือ คือ ม้ือเชา้ กลางวนัและเยน็เท่านั้น 
ดงันั้น ผูจ้ดัการฝึกอบรมจะเล้ียงอาหาร(ขา้วตม้รอบดึก) เกิน 3 ม้ือไม่ได ้มิเช่นนั้นตอ้งตกลง
กระทรวงการคลงั)



รายการที่มีอตัราก าหนด (ต่อ)

(5) ค่าเช่าท่ีพกั (หมายถึง ค่าเช่าท่ีพกัในการฝึกอบรมซ่ึงผูจ้ดัเป็น       
ผูจ้ดัให ้และสถานท่ีพกัจะเป็นโรงแรม บา้นพกัของทหาร บา้นพกัของกรม
อุทยานหรือแมแ้ต่โฮมสเตยก์ไ็ด)้

(6) ค่ายานพาหนะ (หมายถึง ค่ารถท่ีผูจ้ดัการฝึกอบรมจดัให้แก่ผูเ้ขา้
รับการฝึกอบรมไม่ว่าจะเป็นการใช้รถของส่วนราชการผูจ้ ัดหรือส่วน
ราชการอ่ืนซ่ึงผูจ้ดัยมืมาจากส่วนราชการอ่ืน หรือค่าเช่าเหมายานพาหนะซ่ึง
ผูจ้ดัเป็นผูจ้ดัให้แก่บุคคลตามขอ้ 10 (ในภาพรวม) ก็ถือเป็นค่าใช้จ่าย  ท่ี
ผูจ้ดัการฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายไดต้ามระเบียบน้ี)



ค าถาม
 วิทยากรเป็นรัฐมนตรีประจ าส านกันายกรัฐมนตรีเป็นบุคลากร

ของรัฐหรือไม่
ตอบ    อตัราบุคลากรของรัฐ เพราะเป็นขา้ราชการการเมือง

 วิทยากรเป็นพระภิกษุต าแหน่งเจา้คณะจงัหวดั เป็นบุคลากรของรัฐหรือไม่
ตอบ    อตัราบุคคลภายนอก เพราะพระไม่เป็นขา้ราชการ

 วิทยากรเป็นอดีตปลดักระทรวง หรืออดีตอธิบดี เป็นบุคลากรของรัฐหรือไม่
ตอบ    อตัราบุคคลภายนอก เพราะสถานะความเป็นขา้ราชการส้ินสุดแลว้



ค่าสมนาคุณวทิยากร
หลกัเกณฑ์การจ่าย

บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน
อภปิราย ไม่เกนิ 5 คน
 แบ่งกลุ่ม   - ฝึกภาคปฏิบัติ
    - อภปิราย          
    - ท ากจิกรรม
วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน



 - ไม่น้อยกว่า 50 นาท ี= 1 ชม.
 - ไม่น้อยกว่า 25 นาท ีแต่ไม่ถึง 50 นาที = คร่ึงชม.
   ไม่ต้องหักเวลาพกัรับประทานอาหารว่างออกจากเวลาบรรยาย

การนับเวลาบรรยาย

อตัราค่าสมนาคุณวิทยากร

* วทิยากรเป็นบุคลากรของรัฐ
ประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 800 บาท
ประเภท ข และบุคคลภายนอก  ไม่เกนิช่ัวโมงละ 600 บาท

* วทิยากรมใิช่บุคลากรของรัฐ
ประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,600 บาท
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,200 บาท

* วทิยากรทีม่ีความรู้สูงจะจ่ายสูงกว่านีไ้ด้อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ



      ค่าอาหาร (บาท : วนั : คน)
      สถานที่ราชการ   สถานที่เอกชน

ครบทุกมือ้  ไม่ครบทุกมือ้ ครบทุกมือ้   ไม่ครบทุกมือ้

ประเภท ก

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก

ไม่เกนิ 700   ไม่เกนิ 500  ไม่เกนิ 1000   ไม่เกนิ 700

ไม่เกนิ 500   ไม่เกนิ 300 ไม่เกนิ 800   ไม่เกนิ 600



ค่าทีพ่กั (ข้อ 16)
1. การจัดที่พกัให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข และ

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่  
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ หัวหน้า 
ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้

2. การจัดทีพ่กัให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ระดับต้น ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึน้ไป โดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่
เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้   หัวหน้าส่วน
ราชการ ผู้จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้          



คา่เชา่ทีพ่กั (ตอ่)

ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวชิาการ ระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ระดบัสูง และต าแหน่งประเภทบริหาร ระดบัต้น ระดบัสูง หรือต าแหน่งทีเ่ทยีบเท่า

การจัดที่พกัให้แก่ประธานในพธีิเปิดหรือพธีิปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกยีรติ    และ
ผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้และเบิกจ่าย    ค่าเช่า
ทีพ่กัได้เท่าที่จ่ายจริง



อตัราค่าเช่าที่พกั (บาท : วนั : คน)
พกัคนเดยีว             พกัคู่ 

ไม่เกนิ 1,200            ไม่เกนิ 750  

    ไม่เกนิ 2,000            ไม่เกนิ 1,100

ประเภท ข และ 
บุคคลภายนอก

ประเภท ก



อตัราค่าเช่าที่พกั (บาท : วนั : คน)
ตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับค่าแรงขั้นต ่า

พกัคนเดยีว             พกัคู่ 

ไม่เกนิ 1,450            ไม่เกนิ 900  

    ไม่เกนิ 2,400            ไม่เกนิ 1,300

ประเภท ข

ประเภท ก

มีผลตั้งแต่วนัท่ี 5 ก.พ. 2556



ที่พกัในการฝึกอบรมมี 2 ลกัษณะ ดังนี้

1. ผู้จัดการฝึกอบรม จัดที่พกัให้ตามอตัราระเบียบฝึกอบรม

2. ผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดที่พักให้ แต่ประสานที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม  ตามข้อ 10 วรรคสอง ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องเอาใบเสร็จ
ของโรงแรมที่ผู้จัดประสานกลับไปเบิกจากต้นสังกัดได้ตามระเบียบ
ฝึกอบรม  โดยจะต้องพกัที่โรงแรมซ่ึงผู้จัดประสานให้เหมือนกับกรณีที่
ผู้จัดการฝึกอบรมจัดทีพ่กัให้ 

หลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย     ใบเสร็จรับเงิน

กรณทีีพ่กัในการฝึกอบรม



ค่ายานพาหนะ (ข้อ 19)
® ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอ่ืน/หน่วยงานอื่น เบกิ

ค่าน า้มันเท่าที่จ่ายจริง
® ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดประเภทยานพาหนะ 

ดังนี ้
    -การฝึกอบรมประเภท ก  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง 

ยกเว้น เคร่ืองบนิใช้ชัน้ธุรกจิ แต่ถ้าเดนิทางไม่ได้ให้ใช้ชัน้หน่ึง
    -การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไปช านาญงาน
    -การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไประดับ

ปฏบิัตงิานเบกิได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น และประหยัด
® กรณีเช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุด้วย
® ค่าพาหนะรับจ้างส าหรับวทิยากรกรณีอยู่ในท้องที่เดียวกับสถานทจีัดฝึกอบรม

23.



25.

♦ การจดัฝึกอบรม โดยจดัในลกัษณะดูงาน 
อย่างเดยีวกไ็ด้ แต่จดัได้เฉพาะดูงาน                 

ในประเทศ เท่าน้ัน



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

26.

♥ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้น
สังกดัอนุมัตเิฉพาะผู้ปฏิบัตหิน้าทีเ่กีย่วข้องหรือเป็น
ประโยชน์ต่อส่วนราชการน้ัน ตามจ านวนที่เหมาะสม  
ค านึงถึงความจ าเป็น

    และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน



♥ ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง
♥ เบีย้เลีย้ง ค่าที่พกั ค่าพาหนะในการเดนิทางเข้ารับการฝึกอบรม
     - ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้วหรือผู้จดัออกให้ทั้งหมด       

ต้องงดเบกิ 
    - ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดงักล่าว หรือผู้จดัไม่จดัอาหารทีพ่กั 

ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนทีไ่ม่ได้ออกให้ตาม
พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่า         
ที่พกัเบิกตามระเบียบ

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ)

27.



ค่าใช้จ่ายทีผู้่จัดการฝึกอบรมไม่จัดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
บุคลากรของรัฐทีเ่ป็น

 ค่าท่ีพกั         เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามอตัราในขอ้ 16 
 ค่าเบ้ียเล้ียง        ใหค้  านวณตามหลกัเกณฑใ์นระเบียบฝึกอบรม
ยกเว้น 
 ค่ายานพาหนะ   ใหเ้บิกไดต้ามสิทธิของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม
แต่ละคนตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการในพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้าย
ในการเดินทางไปราชการ



การค านวณเบีย้เลีย้ง กรณีการฝึกอบรม 
มีการจัดอาหาร

 ให้นับเวลาตัง้แต่ออกจากที่อยู่/ที่ท างานจนกลับถงึ
ที่อยู่ / ที่ท างาน

 24 ช่ัวโมงคดิเป็น 1 วันหรือเกินกว่า 12 ช่ัวโมงคิดเป็น 
1 วัน

 ให้หกัค่าเบีย้เลีย้งที่ค านวณได้มือ้ละ 1 ใน 3 ของอัตรา
เบีย้เลีย้งเดนิทางเหมาจ่าย

28.



กรณจีัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการ 
        ไม่จัดอาหาร / ที่พกั / ยานพาหนะ

ใหจ่้ายเงินใหแ้ก่ผูเ้ขา้ฝึกอบรมท่ีมิใช่บุคลากรของรัฐ ดงัน้ี
* ค่าอาหาร
- ไม่จดัอาหารทั้ง 3 ม้ือจ่ายไม่เกิน 240 บาท/วนั/คน
- จดัอาหารให ้2 ม้ือจ่ายไม่เกิน     80 บาท/วนั/คน
- จดัอาหารให ้1 ม้ือจ่ายไม่เกิน 160 บาท/วนั/คน

* ค่าเช่าท่ีพกั เหมาจ่ายไม่เกิน         500 บาท/วนั/คน
* ค่าพาหนะจ่ายจริงตามสิทธิขา้ราชการประเภททัว่ไป 

ระดบัปฏิบติังาน ( หา้มเบิกค่าเคร่ืองบิน )

24.



ส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรต ิผู้ตดิตาม 
วทิยากร เจ้าหน้าที่ และผู้สังเกตการณ์ ที่จะเบกิ
เบีย้เลีย้ง    ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ให้ถือปฏบิัติ
เช่นเดียวกับเข้ารับการฝึกอบรม

29.



กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดย
ได้รับความช่วยเหลอื ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ ไม่เกนิวงเงิน
ที่ได้รับความช่วยเหลอื ดงันี้
ค่าเคร่ืองบิน
ได้รับไป – กลบั : งดเบิก
เทีย่วเดียว : เบิกอกีหน่ึงเทีย่วช้ันเดยีวกนั แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ

ค่าที่พกั
จัดให้ : งดเบิก
ต ่ากว่าสิทธิ : เบิกเพิม่ส่วนทีข่าด / ไม่เกนิสิทธิ

30.



  กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรม
ต่างประเทศ โดยได้รับความช่วยเหลอื ให้เบิก
ค่าใช้จ่ายสมทบ      ไม่เกนิวงเงนิทีไ่ด้รับความ
ช่วยเหลอื ดังนี ้(ต่อ)

เบีย้เลีย้ง

     ต ่ากว่าสิทธิ : เบิกเพิม่ส่วนที่ขาด / ไม่เกนิสิทธิ

     จัดอาหารให้     ให้เบิกเหมือนอบรมในประเทศ
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ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม
ต่างประเทศ
เบกิได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากร

ของรัฐ / เจ้าหน้าที่ 

32.



กรณีจ้างจัดฝึกอบรม

 หลกัเกณฑ์ / อตัรา ตามทีร่ะเบียบก าหนด
 วธีิการจดัจ้าง ตามระเบียบพสัดุ
 ใช้ใบเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการจ่าย
จ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มสิีทธิ ให้ใช้รายงานในระบบ
เป็นหลกัฐานการจ่าย

33.



การเทียบต าแหน่ง
ประธาน แขกผู้มีเกยีรติ เจ้าหน้าที ่วทิยากร ผู้สังเกตการณ์ ทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ

1.  ผู้ที่เคยรับราชการมาแล้วเทียบเท่าระดับต าแหน่งคร้ังสุดท้ายก่อนออกจาก
ราชการ
2.  บุคคลทีก่ระทรวงการคลงัเทยีบต าแหน่งไว้แล้ว

       3.  วทิยากร
-วทิยากรในการฝึกอบรมประเภท ก เทยีบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร  
ระดับสูง
-วทิยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวทิยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

           เทยีบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น
         เว้นแต่ เคยรับราชการมาก่อนให้ใช้ระดับต าแหน่ง ช้ันยศทีสู่งกว่าได้
        4.  นอกเหนือจากนีใ้ห้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพจิารณา  โดยยึด

หลกัของกระทรวงการคลงั 34.



การเทียบต าแหน่ง (ต่อ)

35.

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก =

ไม่เกนิสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดบัสูง

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข =

ไม่เกนิสิทธิข้าราชการประเภทอ านวยการระดบัต้น



การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลบั ในแต่ละวนั

36.

ทีอ่ยู่
ที่พกั

ที่ท างาน

สถานที่
ฝึกอบรม

ให้อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด / ต้น
สังกดั



กรณไีม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบได้ ให้หัวหน้า     
ส่วนราชการขอตกลงกบักระทรวงการคลงั

37.



ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกจิปกติ
       ตามนโยบายของทางราชการ เช่น วนัคล้ายวนั

สถาปนาส่วนราชการ งานนิทรรศการ แถลงข่าว 
ประกวดหรือแข่งขันฯ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
พจิารณาอนุมตัใิห้เบิกจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริงตาม
ความจ าเป็นเหมาะสม ประหยดั

38.



   การจดัอาหาร  ท่ีพกั  ยานพาหนะ ใหแ้ก่ประธาน
ในพิธี

   แขกผูมี้เกียรติ ผูติ้ดตาม เจา้หนา้ท่ีหรือผูร่้วมงาน
หรือไม่จดัให ้    ใหเ้บิกตามหลกัเกณฑ ์อตัราของ

    การจดัฝึกอบรม
    กรณีจา้งจดังาน ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบัจา้งจดั
ฝึกอบรม
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ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ
 “การประชุมระหว่างประเทศ” : การประชุม สัมมนา
ระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด    
หรือจัดร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจาก              
สองประเทศขึน้ไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา

40.



“ เจ้าหน้าที่ ” : บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน
และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

41.

 “เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” : บุคคลซ่ึงมิได้
เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วน
ราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัตงิาน
 เช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงาน
แปล ล่าม และผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุม
ระหว่างประเทศ เป็นต้น



“ผู้แทน” : ผู้แทนประเทศไทย และที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าว      
ซ่ึงได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจาก
รัฐมนตรีเจ้าสังกดั ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่
กรณี

“ผู้เข้าร่วมประชุม” : ผู้แทน และ ผู้แทนของต่างประเทศทีเ่ข้า
ร่วมการประชุมระหว่างประเทศ

42.



บุคคลทีจ่ะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ได้แก่
(1) ประธานในพธีิเปิด-ปิดการประชุม แขกผู้มเีกยีรติ 
และผู้ตดิตาม 
(2) เจ้าหน้าที่
(3) เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานลกัษณะพเิศษ
(4) วทิยากร
(5) ผู้เข้าร่วมประชุม

43.



ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการประชุมระหว่าง
ประเทศ 
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและ
ประหยดั 
ยกเว้น ค่าสมนาคุณวทิยากร เงนิรางวลัเจ้าหน้าที ่
ค่าอาหาร 
ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ เบิกตามที่ระเบียบก าหนด

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จดั

44.



 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดบัรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึน้ไป
ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ
 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลอืน่ให้เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง

ไม่เกนิอตัรา ดงันี้
- ค่าอาหารและเคร่ืองดืม่    จดัครบทุกมือ้    1,200 บาท/คน/วนั

จดัไม่ครบทุกมือ้  800 บาท /คน/วนั
- ค่าเช่าที่พกัไม่เกนิคนละ 2,000 บาท/วนั
- ค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นและเหมาะสม
อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

ค่าอาหาร ค่าทีพ่กั ค่าพาหนะ

45.



บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ

- อภิปราย
- ท ากจิกรรม

วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย

@ หลกัเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร@

46.

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน



ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที ่: ได้รับเงินรางวลัเฉพาะวนัที่มาปฏิบัติงานคนละ
ไม่เกนิ 200 บาทต่อวนั

เจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัตงิานลกัษณะพเิศษ : เบิกจ่ายค่าตอบแทน
เฉพาะวนัที่ปฏิบัติงานตามหลกัเกณฑ์และอตัราที่หัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 

47.



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ

ค่าลงทะเบยีน ค่าธรรมเนียม ให้เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริงตามที่
ผู้จัดการประชุมเรียกเกบ็
กรณค่ีาลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ค่าเช่าทีพ่กั 
หรือค่าพาหนะไว้ทั้งหมด หรือผู้จัดการประชุมออกค่าใช้จ่าย
เป็นค่าอาหาร ทีพ่กั หรือพาหนะให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม
ทั้งหมด ให้งดเบิก

48.



 กรณค่ีาลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ทีพ่กั หรือพาหนะหรือ
ผู้จดัการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ทีพ่กั หรือพาหนะหรือออกให้
บางส่วน ให้เบกิส่วนที่ขาด (ไม่ออกให้) ดงันี้
- ค่าอาหารเคร่ืองดืม่ ไม่จดัให้ 3 มือ้ ไม่เกนิ 1,200 บาท/วนั/คน 

      ไม่จดัให้บางมือ้ ไม่เกนิ 800 บาท/วนั/คน
- ค่าเช่าที่พกั ไม่เกนิ 2,000 บาท/วนั/คน
- ค่าพาหนะ ให้เบกิได้ตามทีจ่่ายจริงโดยอยู่ในดุลยพนิิจ     
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

เว้นแต่ การประชุมทีผู้่เข้าร่วมประชุมเป็นระดบัรัฐมนตรีฯ                  
เบิกค่าใช้จ่ายดงักล่าวได้เท่าทีจ่่ายจริง

49.



ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนทีข่าดตามระเบียบ

กรณไีด้รับความช่วยเหลอืในการจัดประชุมระหว่างประเทศ

50.



การจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศ

 อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

 วธีิการจัดจ้างท าตามระเบียบพสัดุ 

 ใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหลกัฐานการจ่าย

 การจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มสิีทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็น

 หลกัฐานการจ่าย

51.



ขอบคณุครบั

กรมบัญชีกลาง

กลุ่มงานกฎหมายและระเบียบ

ด้านค่าใช้จ่ายในการบริหาร  

( โทร. 02-1277260-2 , 02-1277000 

ต่อ 4442,4438 )


