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 สรุปเน้ือหาค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ   

พ.ศ.๒๕๔๙ 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ   

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
  

  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ   
(ฉบับที่ ๓ ) พ.ศ.๒๕๕๕ 
 

การฝึกอบรม   ความหมาย 

- การอบรม การประชุมทางวชิาการหรือเชิงปฏิบัติการ 

- การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 

- การบรรยายพิเศษ การฝกึศึกษา การดูงาน การฝกึงาน หรอืที่เรยีกชื่ออย่างอื่น 

- มีโครงการหรอืหลักสูตรเวลาที่จัดแน่นอน 

- มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

- ไม่มกีารรับปริญญา หรอืประกาศนยีบัตรวิชาชีพ 

การดูงาน 

- การเพิ่มพูนความรู้หรอืประสบการณ ์ดว้ยการสังเกตการณ์ 

- ก าหนดไว้ในโครงการหรอืหลักสูตรการฝึกอบรม 

- ก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ 

- ก าหนดให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรอืหลังการฝึกอบรม หรอืการประชุมระหว่างประเทศ 

- โครงการหรอืหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนว่ยงานของรัฐจัดขึน้ 
 

ประเภทการฝึกอบรม   มี ๒ ประเภท 

การฝึกอบรมประเภท ก  ผูเ้ข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 

- ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 

- ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ 

- ประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรอืต าแหน่งที่เทียบเท่า 

การฝึกอบรมประเภท ข  ผูเ้ข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ 

- ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ช านาญงานและอาวุโส 

- ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการและช านาญการพิเศษ 

- ประเภทอ านวยการระดับต้น หรอืเทียบเท่า 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ผูเ้ข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งมใิช่บุคคลากรของรัฐ 

 
 



~ ๒ ~ 

 
 

“การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่

ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ หรอืที่ก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความ

ตกลงกับกระทรวงการคลัง” 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม 

 (๑) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใชแ้ละตกแต่งสถานที่ฝกึอบรม 

 (๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝกึอบรม 

 (๓) ค่าวัสดุ เครื่องเขยีนและอุปกรณ์ 

 (๔) ค่าประกาศนยีบัตร 

 (๕) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 

 (๖) ค่าหนงัสอืส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 (๗) ค่าใช้จ่ายในการตดิต่อสื่อสาร 

 (๘) ค่าเชา่อุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 

 (๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(๑๐) ค่ากระเป๋าหรอืสิ่งที่ใชบ้รรจุเอกสารส าหรับผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 

(๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 

(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 

(๑๓) ค่าอาหาร 

(๑๔) ค่าเชา่ที่พัก 

(๑๕) ค่ายานพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายตาม (๑) – (๙) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 

ค่าใช้จ่ายตาม (๑๐) ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 

ค่าใช้จ่ายตาม (๑๑) ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินแห่งละ ๑,๕๐๐ บาท 

ค่าใช้จ่ายตาม (๑๒) – (๑๕) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนดตามระเบียบนี้ 

* ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และคา่เชา่ที่พัก ได้รับอนุมัตใิห้ไม่ตอ้งปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ 
 

ผู้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่าย 

(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพธิีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ตดิตาม 

(๒) เจ้าหนา้ที ่

(๓) วิทยากร 

(๔) ผูเ้ข้ารับการอบรม 

(๕) ผูส้ังเกตการณ์ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายของผู้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่าย  

- ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจา่ย 

- การเบิกค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด ท าได้เมื่อส่วนราชการผู้จัดร้องขอ และสว่นราชการตน้สังกัดยินยอม 
 

การเทยีบต าแหน่ง 

ผูม้ีสทิธิได้รับค่าใช้จ่าย ตาม (๑) (๒) (๓) และ (๕) ที่มไิด้เป็นบุคลากรของรัฐ ใหเ้ทียบต าแหน่ง ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้ว ให้เทียบตามระดับต าแหน่งสุดท้าย ก่อนออกจากราชการ 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว (บัญชกีารเทียบต าแหน่งบุคคลภายนอก) 

(๓) วิทยากรฝกึอบรมประเภท ก เทียบต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

     วิทยากรฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก เทียบต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

(๔) นอกเหนอืจาก (๑) (๒) หรอื (๓) ให้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณพิจารณาเทียบต าแหน่งตามความ  

     เหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งตาม (๒) เป็นเกณฑใ์นการพิจารณา 

การเทียบต าแหน่งบุคคลตาม (๔) ที่มไิด้เป็นบุคลากรของรัฐ ใหเ้ทียบต าแหน่ง ดังนี้ 

(๑) ผูร้ับการฝึกอบรมในประเภท ก ให้เทียบต าแหน่งได้ไม่เกินสิทธิข้าราชการ ประเภทอ านวยการระดับสูง 

(๒) ผูร้ับการฝึกอบรมในประเภท ข ให้เทียบต าแหน่งได้ไม่เกินสิทธิขา้ราชการ ประเภทอ านวยการระดับต้น 
 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณ 

(๑) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มลีักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณได้ไม่เกิน ๑ คน 

(๒) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรอืสัมมนาเป็นคณะ ให้จา่ยค่าสมนาคุณได้ไม่เกิน ๕ คน  

     โดยรวมถึงผูด้ าเนนิการอภิปรายหรอืสัมมนา ที่ท าหนา้ที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 

(๓) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มลีักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรอืสัมมนา หรอื 

     แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในโครงการหรอืหลักสูตรการฝึกอบรม และจ าเป็นต้องมีวทิยากรประจ า 

     กลุ่ม ให้จา่ยค่าสมนาคุณได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 

(๔) ช่ัวโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนดไว้ตาม (๑) (๒) หรอื (๓) ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณ 

     ภายในจ านวนเงินทีจ่า่ยได้ตามหลักเกณฑ์ 

(๕) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในการฝึกอบรม โดยไม่หักเวลารับประทานอาหารว่าง 

     และเครื่องดื่ม แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมตอ้งมเีวลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกว่าหา้สิบนาที กรณีการฝึกอบรม 

     ไม่ถึงหา้สิบนาทีแตไ่ม่น้อยกว่ายี่สบิหา้นาที ให้จา่ยค่าสมนาคุณได้กึ่งหนึ่ง 
 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  

(๑) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐไม่วา่จะสังกัดส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมหรือไมก่็ตาม ให้ได้รับค่าสมนาคุณ 

     ดังนี้ 

     - การฝึกอบรมประเภท ก  ไม่เกินช่ัวโมงละ  ๘๐๐ บาท 

     - การฝึกอบรมประเภท ข และการฝกึอบรมบุคคลภายนอก  ไม่เกินช่ัวโมงละ  ๖๐๐ บาท 

 
 



~ ๔ ~ 

 

(๒) วิทยากรที่ไม่ใชบุ่คคล ตาม (๑) ให้ได้รับค่าสมนาคุณ ดังนี้ 

     - การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ  ๑,๖๐๐ บาท 

     - การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ไม่เกินช่ัวโมงละ  ๑,๒๐๐ บาท 

(๓) กรณีจ าเป็นต้องใช้วทิยากรที่มคีวามรู ้ความสามารถ และประสบการณเ์ป็นพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการ 

     ฝกึอบรม จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดตาม (๑) หรอื (๒) ก็ได้ โดยใหอ้ยู่ใน 

     ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ 

(๔) การฝึกอบรมทีส่่วนราชการจัดหรอืจัดรว่มกับหนว่ยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจากหน่วยงาน      

     อื่นแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัด เว้นแต่จะท าความตกลงกับ 

     กระทรวงการคลังเป็นอย่างอื่น 
 

การเบิกจ่ายค่าอาหาร  ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหาร ส าหรับผู้มีสิทธิได้รับ

ค่าใช้จ่าย ให้เบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี ้  

 ประเภทการฝึกอบรม 

สถานท่ีราชการฯ 

ต่างประเทศ ในประเทศ 

ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน   850 ไม่เกิน   600 ไม่เกิน 2,500 

        

การฝึกอบรมข้าราชการประเภท 

ข ไม่เกิน   600 ไม่เกิน   400 ไม่เกิน 2,500 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน  500 ไม่เกิน   300   ไม่เกิน 2,500  

     

ประเภทการฝึกอบรม 

สถานท่ีเอกชน 

ต่างประเทศ ในประเทศ 

ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน   1,200 ไม่เกิน   850 ไม่เกิน 2,500 

  

   
การฝึกอบรมข้าราชการประเภท 

ข ไม่เกิน  950 ไม่เกิน  700 ไม่เกิน 2,500 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน  800 ไม่เกิน  600 ไม่เกิน  2,500 
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การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 

ในโครงการหรอืหลักสูตรการฝึกอบรมที่มกีารจา่ยค่าเชา่ที่พัก ส าหรับผู้มีสทิธิได้รับค่าใช้จ่าย ให้เบิกจ่ายค่าเช่า

ที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี ้  

 ประเภทการฝึกอบรม ค่าเชา่ห้องพักคนเดียว ค่าเชา่ห้องพักคู ่

1. การฝึกอบรมประเภท ก ไมเ่กิน  2,400 ไมเ่กิน  1,300 

      

2. การฝึกอบรมประเภท ข ไมเ่กิน  1,450 ไมเ่กิน  900 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไมเ่กิน  1,200 ไมเ่กิน  750 

 

    

 

หลักเกณฑ์การจัดที่พักส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

- การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝกึอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแตส่องคนขึ้นไปโดยให้ 

   พักหอ้งพักคู่ เว้นแตเ่ป็นกรณีไม่เหมาะสมหรอืมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผูอ้ื่นได้ หัวหน้าส่วนราชการ       

   ผูจ้ัด อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

- การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณห์รอืเจา้หนา้ที่ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ประเภทวิชาการไม่เกิน 

   ระดับช านาญการพิเศษ ประเภททั่วไปไม่เกินระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยใหพ้ักหอ้งพัก 

   คู่ เว้นแตเ่ป็นกรณีไม่เหมาะสมหรอืมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผูอ้ื่นได้ หัวหน้าส่วนราชการผูจ้ัดอาจจัดให้ 

   พักหอ้งพักคนเดียวได้ ส าหรับต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรอืต าแหน่งที่เทียบเท่าประเภท 

   อ านวยการระดับสูง ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  

   จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

- การจัดที่พักส าหรับประธานในพิธีฯ หรอืวิทยากร ให้พักหอ้งพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกค่าเชา่ 

   ที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 

การเบิกจ่ายค่าพาหนะ 

ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะ ส าหรับผู้มีสิทธิ ได้รับค่าใช้จ่าย 

ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

(๑) กรณีใช้ยานพาหนะของสว่นราชการที่จัดฝึกอบรม หรอืยืมจากส่วนราชการ หรอืหนว่ยงานอื่น ใหเ้บิกจ่าย 

     ค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรอืเชา่เหมายานพาหนะ ให้จัดตามระดับของการฝึกอบรมตามสิทธิ 

     ข้าราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้  

   

- การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิขา้ราชการประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่ 



~ ๖ ~ 

 

   กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ช้ันธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชัน้ธุรกิจ ให้เดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

- การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิขา้ราชการประเภททั่วไประดับช านาญงาน 

- การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิขา้ราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

* ทั้งนีใ้ห้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จา่ยจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดจะจา่ยเงนิค่าพาหนะรับจ้าง 

     ไป – กลับ แก่วิทยากรแทนรถรับส่งวิทยากรได้ โดยใหใ้ช้แบบใบส าคัญรับเงนิส าหรับวิทยากร ที่ก าหนดไว้ 

     ในระเบียบนี ้
 

ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก และยานพาหนะ ให้ปฏิบัติ ดังนี ้

- ไม่จัดให้ทั้งหมด หรอืจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรอืส่วนที่ขาด 

   ให้แก่บุคคลที่มสีิทธิได้รับค่าใชจ้า่ยทั้งหมด 

- บุคคลที่มสีิทธิได้รับค่าใชจ้า่ย ตาม (๔) หรอื (๕) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจากต้นสังกัดตามหลักเกณฑท์ี่ 

   ก าหนดในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 

   - ค่าเชา่ที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑแ์ละอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี ้

   - ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาที่ผูม้ีสทิธิเดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ  

      จนกลับถึงสถานที่อยู่หรอืสถานที่ปฏิบัติงานปกติ โดยใหน้ับยี่สบิสี่ช่ัวโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สบิสี่ช่ัวโมง 

     หรอืเกินยี่สบิสี่ช่ัวโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ช่ัวโมงน้ันนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน แล้วน า 

     จ านวนวันทั้งหมดคูณกับอัตราค่าเบีย้เลีย้ง ในกรณีที่ผู้จัดการฝกึอบรมจัดอาหารบางมื้อระหว่างการ 

      ฝกึอบรม ให้หักเบีย้เลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบีย้เลีย้งเดินทางตอ่วัน 

- การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะ ให้ทั้งหมดหรอืบางสว่น  

   ให้ผู้จัดฝกึอบรมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรอืบางสว่นแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ดังนี้ 

 ๑. ค่าอาหาร 

     (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ ๒ มื้อ ให้เบิกค่าอาหารเหมาจา่ยได้ไม่เกิน ๘๐ บาท / คน / วัน   

              (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ ๑ มื้อ ให้เบิกค่าอาหารเหมาจา่ยได้ไม่เกิน ๑๖๐ บาท / คน / วัน         

              (ค) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ทั้ง ๓ มื้อ ให้เบิกค่าอาหารเหมาจา่ยได้ไม่เกิน ๒๔๐ บาท / คน / วัน 

 ๒. ค่าเชา่ที่พัก  ให้เบิกในลักษณะเหมาจา่ยได้ไม่เกิน ๕๐๐ บาท / คน / วัน 

 ๓. ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายตามสทิธิข้าราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

* การเบิกจ่าย ให้ใชแ้บบใบส าคัญรับเงนิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกที่ได้ก าหนดไว้ตามระเบียบนี ้

   เป็นหลักฐานการจ่าย 

- กรณีทีผู่จ้ัดฝึกอบรม ได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานอื่น ใหง้ดเบิกค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีได้รับค่าใช้จ่าย 

   บางสว่น ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนที่ไม่ได้รับการช่วยเหลือ ตามหลักเกณฑแ์ละอัตราที่ก าหนดในระเบียบนี ้

- กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจา้งจัดฝกึกอบรมในโครงการหรอืหลักสูตรการฝึกอบรม ไม่ 

  ว่าทั้งหมดหรอืบางสว่น ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายในระเบียบนี ้

  



~ ๗ ~ 

 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการอบรม 
 

- ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรอืค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น ให้ผูเ้ข้ารับการอบรมหรือผู้ 

   สังเกตการณเ์บิกได้เท่าที่จ่ายจริง แตไ่ม่เกินอัตราที่ผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ ดังนี้ 

- กรณีผู้จัดฝึกอบรมได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน หรือค่าธรรมเนียมฯ     

ไว้ทั้งหมดให้ผู้เข้ารับการอบรมหรอืผูส้ังเกตการณ์งดเบิกค่าลงทะเบียน หรอืค่าธรรมเนียมฯ 

- กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร คา่เชา่ที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการ

ฝกึอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ใน

ระเบียบนี้ 

กรณีบุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย แตถ่้าได้รับความช่วยเหลือบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้

รับความช่วยเหลือได้ตาม พรฎ.ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ

ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

๑. กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเครื่องบินไป – กลับ แม้จะต่ าหว่าสิทธิที่ได้รับก็ให้งดเบิกค่าเครื่องบิน 

แตถ่้าได้รับความช่วยเหลือเที่ยวเดียว ให้เบิกได้อกีหนึ่งเที่ยวในช้ันเดียวกัน แต่ตอ้งไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 

๒. กรณีมีการจัดที่พักให้แล้ว ให้งดเบิก แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ 

ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แตเ่มื่อรวมกับที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึง

ได้รับ 

๓. กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงสมทบเฉพาะส่วนที่

ขาด แต่ถ้ามีการจัดอาหารระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบีย้เลีย้งตามตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนด 

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้ส่งเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นจัด

ฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้าฝึกอบรมต่อหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดภายใน ๖๐ วัน นับแต่เดินทาง

กลับถึงสถานที่ปฏิบัติงาน 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

 การจัดฝึกอบรมถ้ามีการจดัอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ระหว่างการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง

ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 

 -  จัดในสถานที่ราชการ ในอัตราไม่เกิน ๓๕ บาท/มื้อ/คน 

 -  จัดในสถานที่เอกชน   ในอัตราไม่เกิน ๕๐ บาท/มื้อ/คน 

การจ้างจัดฝึกอบรม 

 กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรม ในโครงการหรือหลักสูตรการ

ฝกึอบรม ไม่ว่าทั้งหมดหรอืบางสว่นใหด้ าเนนิการได้ตามหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 

 การจ่ายเงินค่าจ้างจัดฝึกอบรมให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย แต่ถ้าเป็นการ

จา่ยเงนิโดยกรมบัญชกีลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรงให้ใช้รายงานในระบบตามที่

กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 



~ ๘ ~ 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงนิ มีดังนี ้

๑. โครงการฝกึอบรมที่ได้รับการอนุมัติ 

๒. ส าเนาสัญญายืมเงนิ 

๓. ตารางการฝึกอบรม 

๔. บันทึกขออนุมัตเิดินทาง (กรณีการเดินทางไปจัดฝึกอบรมนอกสถานที่) 

๕. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 

๖. เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)                                 
 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 

หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรอืตามนโยบายของราชการ 

- ให้หัวหนา้ส่วนราชการพิจารณาอนุมัตกิารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม   

   และประหยัด 

- ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธาน แขกผูม้ีเกียรติ ผู้ตดิตาม  

   เจ้าหน้าที่หรอืผูร้่วมงาน ให้ใช้หลักเกณฑแ์ละอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าเชา่ที่พัก หรอืยานพาหนะ  

   ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนีม้าใชบ้ังคับ 

- ส่วนราชการที่จัดงานประสงคจ์ะจา้งด าเนินการ ให้น าหลักเกณฑ์กรณีส่วนราชการจา้งจัดฝกึอบรม ตามที่ 

   ก าหนดไว้ในระเบียบนีม้าใช้บังคับ 
    
                                      ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 

หลักเกณฑ ์
 

๑. บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ ได้แก่ 

(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพธิีปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ตดิตาม 

(๒) เจ้าหนา้ที ่

(๓) เจ้าหนา้ที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 

(๔) วิทยากร 

 (๕) ผูเ้ข้าร่วมประชุม 

๒. ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตาม

ความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ยกเว้นค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 

และค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑแ์ละอัตราที่ก าหนด  

    ๒.๑ คา่สมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายตามหลักเกณฑก์ารฝึกอบรม อัตราการจ่ายค่าสมนาคุณให้เป็น

ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ 

    ๒.๒ เงินรางวัลเจ้าหนา้ที่ จา่ยเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานคนละไม่เกิน ๒๐๐ บาท/วัน 

 

 



~ ๙ ~ 

 

    ๒.๓ ค่าอาหาร และเครื่องดื่ม 

           - กรณีจัดครบทุกมือ้ไม่เกินคนละ    ๑,๒๐๐ บาท/วัน 

                      - กรณีจัดไม่ครบทุกมือ้ไม่เกินคนละ    ๘๐๐ บาท/วัน 

     ๒.๔ ค่าเช่าที่พัก ไม่เกินคนละ ๒,๐๐๐ บาท/วัน 

     ๒.๕ ค่าพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด โดยอยู่ใน

ดุลพินิจของหัวหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ 

 ๓. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในลักษณะพิเศษ ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะในวันที่ปฏิบัติงาน ตาม

หลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจา้ของงบประมาณก าหนด 

 

 ๔. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกัน ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ ายจริงในอัตราที่

ผูจ้ัดการประชุมระหว่างประเทศก าหนด 

     ๔.๑ กรณีรวมค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วม

ประชุมไว้ทั้งหมด ให้ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิกจา่ยค่าใช้จ่าย 

    ๔.๒ กรณีไม่รวมค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วม

ประชุมไว้ทั้งหมดหรือออกให้บางส่วน ให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาดจากส่วน

ราชการตน้สังกัด ตามหลักเกณฑแ์ละอัตราที่ก าหนด 

๕. กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมได้รับความช่วยเหลือ ค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการหรือหน่วยงานใน

ประเทศหรือต่างประเทศ ให้เบิกจา่ยค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาด 

๖. กรณีส่วนราชการประสงค์จะจ้างจัดการประชุมก็ให้ด าเนินการได้ (ตามระเบียบพัสดุฯ) ตาม

หลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ และให้ใช้

ใบเสร็จรับเงินของผูร้ับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย  


