


ระเบียบทีม่ีผลใช้บังคบั 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)              
พ.ศ. 2555 
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มตคิณะรัฐมนตรี/หนังสือส่ังการ 
  
 1.  มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้าง       
ขั้นต า่ (ว. 24) ลงวนัที่ 6 กมุภาพนัธ์ 2556 (มตคิณะรัฐมนตรี) 
 2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้างขั้น
ต า่ปี 2556 (ว. 5) ลงวนัที่ 14 มกราคม 2556  (ส. กระทรวงการคลงั) 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
“การฝึกอบรม”:การอบรม  ประชุม / สัมมนา  (วิชาการ/
เชิงปฏิบตัิการ บรรยายพเิศษ  ฝึกศึกษา ฝึกงาน  ดูงาน หรือ
เรียกช่ืออย่างอื่นทั้งในประเทศ ต่างประเทศ มีโครงการ/ 
หลักสูตร ช่วงเวลาชัดที่แน่นอนเพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา / 
ประกาศนียบตัรวชิาชีพ 
  *  ไม่ใช่หลกัสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ การประชุมหารือ 
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 
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 “ บุคลากรของรัฐ” : ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้ง
พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ หรือ
หน่วยงานอืน่ของรัฐ 
“ เจ้าหน้าที”่ บุคลากรของรัฐทีไ่ด้รับมอบหมายให้
ปฏิบตัิงานตามระเบยีบนี ้และให้หมายความรวมถึง
บุคคลอืน่ทีไ่ด้รับแต่งตั้งให้ปฏิบตัิงานและเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัย 
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“ เจ้าหน้าทีป่ฏิบตัิงานลกัษณะพเิศษ” บุคคลซ่ึงมไิด้
เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบตัิงานใน
การประชุมระหว่างประเทศ เช่น พนักงานแปล ล่าม 
“การดูงาน” :การเพิม่พูนความรู้ด้วยการ สังเกตการณ์
ซ่ึงก าหนดไว้ในโครงการ หรือหลกัสูตรการฝึกอบรม 
หรือก าหนดไว้ในแผน การจัดประชุมระหว่างประเทศ 
ให้มกีารดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลงัการฝึกอบรม 
หรือการประชุมระหว่างประเทศ 



    

การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 
การฝึกอบรม ประเภท ก ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็น
ข้าราชการต าแหน่งประเภท  (ระดับสูง) 
ทัว่ไป      : ทกัษะพเิศษ 
วชิาการ   : เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการ  :  สูง 
บริหาร             : ต้น, สูง 
การฝึกอบรม ประเภท ข ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็น
ข้าราชการต าแหน่งประเภท (ต้น/กลาง) 
ทัว่ไป      : ปฏิบัตงิาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วชิาการ   : ปฏิบัตกิาร, ช านาญการ  ช านาญการพเิศษ 
อ านวยการ  : ต้น 
บุคคลภายนอก : ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึงมใิช่บุคลากรของรัฐ 7 



  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 2 ส่วน 

1. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม   
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โครงการ / หลกัสูตร การฝึกอบรมทีส่่วนราชการจัด /
จัดร่วมกบัหน่วยงานอืน่ ต้องได้รับอนุมตัิจากหัวหน้า
ส่วนราชการเพือ่เบกิค่าใช้จ่าย 

การจัดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายได้ รวม 15 รายการ 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
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ส่วนที ่1 



  
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

 ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้และการตกแต่งสถานทีฝึ่กอบรม 
 ค่าใช้จ่ายในพธีิเปิด-ปิด การฝึกอบรม   
 ค่าวสัดุ เคร่ืองเขยีนและอุปกรณ์ / ค่าประกาศนียบัตร   
 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพ์เอกสารและส่ิงพมิพ์ 
 ค่าหนังสือ / ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
 ค่าเช่าอุปกรณ์  / ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ 
 (เบกิเท่าทีจ่่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยดั) 
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  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ) 
 ค่ากระเป๋า / ส่ิงทีใ่ช้บรรจุเอกสาร ไม่เกนิใบละ 300 บาท 
ค่าของสมนาคุณในการดูงาน แห่งละไม่เกนิ 1,500 บาท 
 ค่าสมนาคุณวทิยากร 
ค่าอาหาร  /  ค่าเช่าทีพ่กั  /  ค่ายานพาหนะ 
(เบกิจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราที่ก าหนด) 

11 



12 

ค่าใช้จ่ายในการจดัฝึกอบรม(ต่อ)  
ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบยีบพสัดุ 
1. ค่าอาหาร 
2. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ 
3. ค่าเช่าที่พกั 
หลกัฐานการจ่าย 
ใบเสร็จรับเงนิ/ใบรับรองการจ่ายเงนิ/ใบส าคญัรับเงนิ 
. 



บุคคลทีจ่ะเบกิค่าใช้จ่ายได้ 
 

1. ประธานในพธีิเปิด-ปิด แขกผู้มีเกยีรต ิ   
     และผู้ตดิตาม 
2.  เจ้าหน้าที่ 
3.  วทิยากร 
4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5.  ผู้สังเกตการณ์ 

 ค่าใช้จ่ายทั้งหมดส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิกจ่าย หากจะเบิกจ่ายจากต้น
สังกดั ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกดัตก
ลงยนิยอม      
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บุคคลท่ีจะเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย                     
ในการฝึกอบรม 



หลกัเกณฑ์การจ่าย 
 บรรยาย                           ไม่เกนิ 1 คน 
 อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ       ไม่เกนิ 5 คน 
 แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบตัิ 
   - อภิปราย 
   - ท ากจิกรรม 
 วทิยากรเกนิทีก่ าหนดให้เฉลีย่จ่าย 
 

 

ค่าสมนาคุณวทิยากร 

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน 
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การนับเวลาบรรยาย 
 นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
 ไม่ต้องหักเวลาที่พกัรับประทานอาหารว่าง 
 แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
 ช่ั ว โมงการอบรมไม่ถึ ง  50  นาที  แ ต่ ไ ม่ น้ อยกว่ า              
 25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวทิยากรได้กึง่หน่ึง 
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 (ก) วทิยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐ 
   การฝึกอบรมประเภท ก  ไม่เกนิช่ัวโมงละ 800 บาท 
   การฝึกอบรมประเภท ข 

     การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
  

      ไม่เกนิช่ัวโมงละ 600 บาท 
  

 (ข)วทิยากรทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ 
   การฝึกอบรมประเภท ก  ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,600 บาท 
   การฝึกอบรมประเภท ข  

  
     การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

  

   ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,200 บาท   

อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 
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อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร  
 จะจ่ายสูงกว่านี ้ต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณก่อน 
 วทิยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกดัส่วนราชการ

เดยีวกบัผู้จัดหรือไม่กต็าม ให้ได้รับค่าสมนาคุณวทิยาได้ไม่เกนิ
อตัราที่ก าหนด  
ใช้แบบใบส าคญัรับเงนิส าหรับวทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย 

(เอกสารหมายเลข 1) 
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@ อยู่ในดุลพนิิจจะจัดให้ก่อน / ระหว่าง / หลงั 
การฝึกอบรม 

@ เบกิเท่าทีจ่่ายจริง ไม่เกนิอตัราทีก่ าหนด 

ค่าอาหาร  
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ค่าอาหาร  
 อตัราค่าอาหาร                

 

 

ประเภทการฝึกอบรม 
สถานทีร่าชการ ฯ   

ต่างประเทศ 
ในประเทศ 

ครบมือ้ ไม่ครบมือ้ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิ 850 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500  

การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 400 ไม่เกนิ 2,500 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกนิ 500 ไม่เกนิ 300 ไม่เกนิ 2,500 
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ประเภทการฝึกอบรม  
สถานที่เอกชน  

ต่างประเทศ ในประเทศ 

ครบมือ้ ไม่ครบมือ้ 
 

การฝึกอบรมประเภท ก 
 

ไม่เกนิ 1,200 
 

ไม่เกนิ 850 
 

ไม่เกนิ 2,500  
 

การฝึกอบรมประเภท ข   
 

ไม่เกนิ 950 
 

ไม่เกนิ 700 
 

ไม่เกนิ 2,500 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  

ไม่เกนิ 800 
 

ไม่เกนิ 600 
 

ไม่เกนิ 2,500 

ค่าอาหาร  
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ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ 
เบกิจ่ายโดยใช้ดุลพนิิจได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยดั  เพือ่ประโยชน์ของทางราชการ 
(มติ ค.ร.ม.จัดทีส่ถานทีร่าชการเบกิได้ไม่เกนิ35 บาท 
สถานทีเ่อกชนไม่เกนิ 50 บาท) 



ค่าเช่าที่พกั  
-  

 การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
    ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่ 
 ให้พกั 2 คนต่อห้อง (ระดบั 8 ลงมา) 

-    เว้นแต่  เป็นกรณไีม่เหมาะสม / มีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกบั
ผู้อืน่ได้ จัดให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้ 
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 การฝึกอบรมประเภท ก (ระดบั 9 ขึน้ไป) 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ / เจ้าหน้าที่                           
ประเภททั่วไป ระดบัทักษะพเิศษประเภทวชิาการ ระดบั
วชิาการ , ระดบัเช่ียวชาญ , ระดบัทรงคุณวุฒิ ประเภท
อ านวยการ ระดบัสูง ประเภทบริหาร ระดบัต้น ระดบัสูง 

 ให้พกั 2 คนต่อห้องกไ็ด้ หรือจัดให้พกัห้องพกัคนเดยีวกไ็ด้ 

  

  

  

 จดัให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้ 

ค่าเช่าที่พกั (ต่อ) 
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  การจัดทีพ่กัส าหรับประธานในพธีิเปิดหรือปิด / แขก
ผู้มเีกยีรติและผู้ติดตาม / วทิยากร ให้พกัห้องพกัคนเดยีว
หรือพกัห้องพกัคู่กไ็ด้ และเบกิจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริง               
แต่ไม่เกนิอตัราค่าเช่าทีพ่กัตามบญัชีหมายเลข 2 / 3  

ค่าเช่าที่พกั (ต่อ) 
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ประเภทการฝึกอบรม 
 

 

ค่าเช่าห้องพกัคนเดียว 
 

 

ค่าเช่าห้องพกัคู่ 
  

1.การฝึกอบรมประเภท ก 
 
 
2.การฝึกอบรมประเภท ข 
  
3. การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
ไม่เกิน 2400 

  
   

ไม่เกิน 1450 
 

ไม่เกิน 1200 
 
 
 

  
ไม่เกิน 1300 

  
  

 ไม่เกิน 900 
 

ไม่เกิน 750 

   อตัราค่าเช่าทีพ่กัในการฝึกอบรมในประเทศ 
(บาท : วนั : คน) 
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ค่ายานพาหนะ  
® ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยมืจากส่วนราชการอืน่ / หน่วยงานอืน่ 

เบิกค่าน า้มนัเท่าทีจ่่ายจริง 
® ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความ

จ าเป็น และประหยดั ให้จัดยานพาหนะ ตามประเภทการฝึกอบรม ดังนี้ 
    ประเภท ก  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง(ระดับ 10 เดิม) 
 ยกเว้น เคร่ืองบินใช้ช้ันธุรกจิ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้ใช้ช้ันหน่ึง 
    ประเภท ข  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททัว่ไประดับช านาญงาน 
    บุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททัว่ไประดับปฏบิัติงาน 
    ทั้งนี ้ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมประหยดั 
® ค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลบั ให้วทิยากรแทนการจัดรถรับส่งวทิยากร ใช้

ใบส าคญัรับเงินส าหรับวทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย (เอกสารหมายเลข 1) 
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 การเบกิจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลบั แต่ละวนั 
ทีอ่ยู่ 
ที่พกั 

ที่ท างาน 

สถานทีจ่ัด
ฝึกอบรม 

ให้อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการทีจั่ด / ต้นสังกดั 
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 กรณส่ีวนราชการที่จัดฝึกอบรม  
 1. ไม่จัดอาหาร / ที่พกั /ยานพาหนะทั้งหมด 
 2. จัดให้บางส่วน 

 ให้ส่วนราชการที่จดัฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด ให้แก่ 
  * ประธานในพธีิเปิด/ปิด แขกผู้มีเกยีรต ิและผู้ตดิตาม 

  เจ้าหน้าที่/ วทิยากร/ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ ผู้สังเกตการณ์
ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ ถ้าเป็นบุคลากร
ของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกดั ทั้งนี ้ตามหลกัเกณฑ์และวธีิการ             
ในพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ยกเว้น  ค่าเช่าที่พกั ให้เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบียบ ค่า
เบีย้เลีย้ง ผู้จดัเลีย้งอาหารบางมือ้ให้หักเบีย้เลีย้งมือ้ละ 1 ใน 3 
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การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกถ้าส่วนราชการทีจ่ัดฝึกอบรม
ไม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะทั้งหมด/บางส่วน 
 ให้เบิกจ่ายให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามข้อ 18 

 ให้จ่ายเงนิให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ดงันี ้
  * ค่าเบีย้เลีย้ง 
   - ไม่จดัอาหารทั้ง 3 มือ้จ่ายไม่เกนิ 240 บาท / วนั/ คน 
   - จดัอาหารให้    2 มือ้จ่ายไม่เกนิ   80 บาท / วนั / คน 
   - จดัอาหารให้    1 มือ้จ่ายไม่เกนิ  160 บาท / วนั / คน 
  * ค่าเช่าที่พกั  เหมาจ่ายไม่เกนิ         500 บาท / วนั /คน 
  * ค่าพาหนะ จ่ายจริงได้ตามสิทธิประเภททั่วไประดบัปฏิบตังิาน 

 ใช้แบบใบส าคญัรับเงนิการฝึกอบรมบุคคลภายนอกเป็นหลกัฐาน               
การจ่าย (เอกสารหมายเลข 2) 
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การค านวณเบีย้เลีย้ง 
กรณกีารฝึกอบรมมกีารจดัอาหาร 

ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ / ที่ท างาน จนกลบัถึง 
ที่อยู่ / ที่ท างาน 
24 ช่ัวโมงคดิเป็น 1 วนั หรือเกนิกว่า 12 ช่ัวโมง                    

 คดิเป็น 1 วนั  
ให้หักค่าเบีย้เลีย้งที่ค านวณได้มือ้ละ 1 ใน 3 ของอตัรา 
เบีย้เลีย้งเดนิทางเหมาจ่าย 
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ตวัอย่างค านวณ 
เบีย้เลีย้งระหว่างฝึกอบรมมกีารจดัอาหาร 
หลกัสูตรอบรม 2 วนั จัดอาหารกลางวนัให้มีการพกัแรม 
ออกจากบ้าน (วนัที่ 1) 05.00 น. กลบัถึงบ้าน (วนัที่ 2) 22.00 น. 
รวมเวลา 41 ชม.  ได้รับเบีย้เลีย้ง 2 วนั 

เวลา / 
วันที่ 

1 2 

05.00 น. 

22.00 น. 31 



โครงการ/หลกัสูตรการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย          
ได้รับความช่วยเหลอืค่าใช้จ่ายบางส่วน เบิกจ่ายสมทบได้ตาม

หลกัเกณฑ์และอตัราที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
 ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะจ้างจัดฝึกอบรมไม่ว่า
ทั้งหมด/บางส่วน ให้ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และอตัรา
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบ  

32 

การจัดฝึกอบรมในต่างประเทศ 



การจัดฝึกอบรมในต่างประเทศ(ต่อ) 
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ค่าเคร่ืองแต่งตวัในการฝึกอบรมเบิกได้เฉพาะผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐ / เจ้าหน้าที่  
 ประเภททั่วไป ระดบัปฏิบัตงิาน/ประเภทวชิาการ ระดบั
ปฏิบัตกิาร  เหมาจ่าย 7,500 บาท                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
 ประเภททั่วไป ระดบัช านาญงาน/อาวุโส/ทักษะพเิศษ ประเภท
วชิาการ ระดบัช านาญการ/ช านาญการพเิศษ/เช่ียวชาญ/ทรงคุณวุฒิ  
ประเภทอ านวยการระดบัต้น/สูง ประเภทบริหารระดบัต้น/สูง         
เหมาจ่าย 9,000 บาท 



ส่วนที่ 2 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
♥ การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกดั
อนุมัตเิฉพาะผู้ปฏิบัตหิน้าที่เกีย่วข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนราชการน้ัน ตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึง            
ความจ าเป็น และเหมาะสมในการปฏิบัตงิาน ♥ 
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♥ ค่าลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียม เบิกเท่าที่จ่ายจริง ตามที่             
ส่วนราชการหน่วยงานจัดฝึกอบรมเรียกเกบ็ 

♥ ถ้าค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ที่พกั พาหนะในการฝึกอบรม 
     ไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด  ต้องงดเบิก  
 ♥ ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พกั ยานพาหนะ หรือ           

ผู้จัดไม่ออกค่าใช้จ่าย ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนที่
ไม่ได้ออกให้ตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบียบ 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ) 
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โครงการหรือหลกัสูตรการฝึกอบรมต่างประเทศ 
  กรณีบุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรม                                                                                  
ในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้ งหมด               
ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย  
  หากได้รับความช่วยเหลือบางส่วนให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ
ได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางแต่ต้องไม่เกิน
วงเงนิที่ได้รับความช่วยเหลอืภายใต้เงือ่นไข 
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กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดยได้รับ
ความช่วยเหลอื ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ ไม่เกนิวงเงนิที่ได้รับ
ความช่วยเหลอื ดังนี ้
 ค่าเคร่ืองบิน 

  ได้รับไป – กลบั : งดเบิก (แม้จะได้รับต า่กว่าสิทธิ) 
ได้รับเที่ยวเดยีว : เบิกอกีหน่ึงเที่ยวช้ันเดยีวกนั แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ 

 ค่าที่พกั 
จดัให้ : งดเบิก 

     ไดรั้บต า่กว่าสิทธิ:เบิกเพิม่ส่วนที่ขาดตามทีจ่่ายจริง / ไม่เกนิสิทธิ 
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 ค่าเบีย้เลีย้ง 
    ได้รับต ่ากว่าสิทธิ : เบกิสมทบได้ไม่เกนิสิทธิแต่มี 
การจัดอาหารระหว่างฝึกอบรมหักเบีย้เลีย้งเหมอืน          
ในประเทศ (1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งเดนิทาง) 

กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ  
โดยได้รับความช่วยเหลอื ให้เบกิค่าใช้จ่ายสมทบ                
ไม่เกนิวงเงนิที่ได้รับความช่วยเหลอื ดงันี ้(ต่อ) 

 ค่าเคร่ืองแต่งตัว 
ต ่ากว่าสิทธิ : เบกิเพิม่ส่วนที่ขาด / ไม่เกนิสิทธิ 39 



กรณจ้ีางจัดฝึกอบรม 

 หลกัเกณฑ์ / อตัรา ตามที่ระเบียบก าหนด 
 วธีิการจัดจ้าง ตามระเบียบพสัดุ 
 ใช้ใบเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย 
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การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากท่ีก าหนด
ไว้หรือก าหนดไว้แล้วไม่สามารถปฏิบัติได้ให้หัวหน้า
ส่วนราชการขอท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั 
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  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

การจัดงานตามแผนงาน/โครงการตามภารกจิปกติ                                         
ตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ
พจิารณาอนุมตัิการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน                         
ได้เท่าทีจ่่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสม ประหยดั  
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  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

♥  กรณส่ีวนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พกั ยานพาหนะ
ให้แก่ ประธาน/แขกผู้มเีกยีรติ/ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที ่                    
หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าข้อ 18 มาใช้บังคบั 
 
 

กรณจีัดอาหาร ที่พกั ยานพาหนะให้แก่ ประธานในพธีิ 
แขกผู้มเีกยีรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที ่/ ผู้เข้าร่วมงานให้
ใช้หลกัเกณฑ์/อตัรา ตามข้อ 15 /16 /17 มาใช้บังคบั 



กรณจ้ีางจัดงาน 

ส่วนราชการจ้างจัดงานไม่ว่าทั้งหมด/บางส่วน 
ให้ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบยีบฯ 
วธีิการจัดจ้างท าตามระเบยีบพสัดุ 
ใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหลกัฐานการจ่าย 



ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 “การประชุมระหว่างประเทศ” :การประชุม /สัมมนา
ระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือ
จัดร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจากสองประเทศ  
ขึน้ไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
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“ เ จ้าหน้าที่  ” : บุคลากรของรัฐที่ ไ ด้ รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้ งให้ปฏิบัติงาน                        
และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

 “เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ”: บุคคลซ่ึงมิได้เป็น
บุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงาน เช่น พนักงาน
พิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่าม และผู้จด
บันทึกสรุปประเดน็ในการประชุมระหว่างประเทศ เป็นต้น 
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“ผู้แทน” : ผู้แทนประเทศไทย และที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าว 
ซ่ึงได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจาก
รัฐมนตรีเจ้าสังกดั ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 
“ผู้เข้าร่วมประชุม” : ผู้แทน และ ผู้แทนของต่างประเทศ                
ที่เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ 
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บุคคลทีจ่ะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
(1) ประธานในพธีิเปิด-ปิดการประชุม แขกผู้มีเกยีรต ิ 

และผู้ตดิตาม  
 (2) เจ้าหน้าที่ 
 (3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัตงิานลกัษณะพเิศษ 
 (4) วทิยากร 
 (5) ผู้เข้าร่วมประชุม 
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ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลัง การจัดประชุมระหว่าง
ประเทศ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม                
และประหยดั  
ยกเว้น  ค่าสมนาคุณวทิยากร เงนิรางวลัเจ้าหน้าที ่อาหาร 
ค่าเช่าทีพ่กั ค่าพาหนะ เบกิตามทีร่ะเบยีบก าหนด 

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด 
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 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึน้ไป
ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 
 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลอื่นให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้
 - ค่าอาหารและเคร่ืองดืม่ จดัครบทุกมือ้         1,200 บาท/คน/วนั 
         จดัไม่ครบทุกมือ้     800 บาท/คน/วนั 
 - ค่าเช่าที่พกัไม่เกนิคนละ                               2,000 บาท/วนั 
 - ค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นและเหมาะสม
อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

ค่าอาหาร ค่าทีพ่กั ค่าพาหนะ 
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 บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน 
 อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน 
 แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัต ิ
   - อภิปราย 
   - ท ากจิกรรม 
 วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย 
 

 

@ หลกัเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร@ 

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน 
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อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 
ในการประชุมระหว่างประเทศเบกิจ่ายตามความจ าเป็น 
เหมาะสม อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการ                          
เจ้าของงบประมาณ 



ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที ่: ได้รับเงนิรางวลัเฉพาะวนัที่มาปฏิบัตงิานคนละ
ไม่เกนิ 200 บาทต่อวนั 
เจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบตัิงานลกัษณะพเิศษ : เบิกจ่ายค่าตอบแทน
เฉพาะวนัที่ปฏิบัติงานตามหลกัเกณฑ์และอตัราที่หัวหน้า    
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด  
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ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 
ค่าลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่ 
ผู้จัดการประชุมเรียกเกบ็ 
กรณค่ีาลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พกั 
หรือค่าพาหนะไว้ทั้งหมด หรือผู้จัดการประชุมออกค่าใช้จ่าย
เป็นค่าอาหาร ที่พกั หรือพาหนะให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 
ให้งดเบิก 
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 กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พกั หรือพาหนะหรือ 
 ผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ที่พกั หรือพาหนะหรือออกให้
บางส่วน ให้เบิกส่วนที่ขาด (ไม่ออกให้) ดงันี ้
  - ค่าอาหารเคร่ืองดืม่ ไม่จดัให้ 3 มือ้ไม่เกนิ 1,200 บาท/วนั/คน  
          ไม่จดัให้บางมือ้ไม่เกนิ  800 บาท/วนั/คน 
   - ค่าเช่าที่พกั                            ไม่เกนิ 2,000 บาท/วนั/คน 
   - ค่าพาหนะ ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยอยู่ในดุลยพนิิจ                
        ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
เว้นแต่  การประชุมที่ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นระดบัรัฐมนตรี                    
หรือสมาชิกรัฐสภาขึน้ไป เบิกค่าใช้จ่ายดงักล่าวได้เท่าที่จ่ายจริง         
              55 



กรณส่ีวนราชการผู้จดัการประชุมระหว่างประเทศ
ได้รับความช่วยเหลอืในการจดัประชุมระหว่าง
ประเทศจากหน่วยงานภายในหรือต่างประเทศ  
ให้เบกิค่าใช้จ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนที่ขาดตามระเบยีบฯ 
 

56 



การจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
ให้ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบยีบฯ 

วธีิการจัดจ้างท าตามระเบยีบพสัดุ  

ใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหลกัฐานการจ่าย 
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สวสัดค่ีะ 
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