
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหว่างประเทศ

1



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ

พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2549

- ในเรื่องค ำนิยำมต่ำงๆ และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552

- ในเรื่องค ำนิยำม “ประเภทกำรฝึกอบรม”

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555

- ในเรื่องกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน



ส่วนราชการ

“ส่วนราชการ” หมายถึง ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม 

ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม

ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืน ซ่ึงไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีหวัหนา้ส่วนราชการ

ซ่ึงมีฐานะเป็นอธิบดี



การฝึกอบรม

“การฝึกอบรม” หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบติัการ การสมัมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบติัการ 
การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือท่ีเรียกช่ืออยา่ง
อ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลกัสูตรและ
ช่วงเวลาจดัท่ีแน่นอน ท่ีมีวตัถุประสงค์
เพื่อพฒันาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน 
โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ



การฝึกอบรม

การฝึกอบรมตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 

 1. มีโครงการ / หลักสูตร

 2. ระยะเวลามีก าหนดแน่นอน

 3. วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากรหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน และ

 4. ไม่มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ



ค านิยาม
“การฝึกอบรมประเภท ก”หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภท

ท่ัวไป     :  ทักษะพิเศษ
วิชาการ :  เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร  :  ต้น, สูง

“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภท

ท่ัวไป :  ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส
วิชาการ :  ปฏิบัติการ, ช านาญการ  ช านาญการพิเศษ
อ านวยการ : ต้น

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งไม่ใช่
บุคลากรของรัฐ 

บุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภท พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ



ค านิยาม
“การดูงาน” หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์

ด้วยการสังเกตการณ์ โดยก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ใน แผนการจัดการประชุมระหว่าง
ประเทศให้มีการดูงานก่อน ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรม
หรือประชุมระหว่างประเทศ รวมถึง โครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมเฉพาะการดูงานในประเทศซึ่งหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น



บุคคลท่ีจะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ (ข้อ ๑๐)

(๑) ประธานในพธีิเปิดหรือพธีิปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มเีกยีรต ิ และผู้ตดิตาม

(๒) เจ้าหน้าที่

(๓) วทิยากร

(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

(๕) ผู้สังเกตการณ์

หมายความว่า บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนีไ้ด้แต่เฉพาะบุคคล  ตามข้อนีเ้ท่าน้ัน 
บุคคลอ่ืนทีม่ไิด้มฐีานะเป็น ๑ ใน ๕ นีไ้ม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนีไ้ด้

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจากต้นสังกัด
ให้ท าได้เม่ือส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกดัตกลงยินยอม



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี ๒ ส่วน

ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม ได้แก่

- ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามข้อ ๘

ค่าใช้จ่ายภาคผู้เข้ารับการฝึกอบรม ได้แก่

- ค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม

- ค่าใช้จ่ายซ่ึงผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ายตามข้อ ๒๖ วรรคสอง



ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม (ข้อ ๘ วรรคหน่ึง)

โครงการ / หลกัสูตร การฝึกอบรม 
ที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน 
ต้องได้รับอนุมตัจิากหัวหน้าส่วนราชการ



ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัดการฝึกอบรม (ข้อ ๘ วรรคสอง)

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมี ๒ ประเภท

๑. ค่าใช้จ่ายทีเ่ป็นดุลพนิิจหัวหน้าส่วนราชการ (เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง)

(๑) ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้และการตกแต่งสถานทีฝึ่กอบรม

(๒) ค่าใช้จ่ายในพธีิเปิด - ปิด การฝึกอบรม

(๓) ค่าวสัดุ  เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์

(๔) ค่าประกาศนียบัตร 



(๕) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพมิพ์เอกสารและส่ิงพมิพ์ 

(๖) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม

(๗) ค่าใช้จ่ายในการตดิต่อส่ือสาร

(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม

(๙) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม *

*แม้ค่าใช้จ่ายรายการนีจ้ะสามารถเบิกจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็น 

แต่ขณะนีม้าตรการประหยดัยงัใช้บังคบัอยู่ จึงต้องเป็นไปตามมาตรการประหยดั 

หากส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรการประหยดัได้

ต้องขออนุมตัหัิวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพ่ือขอเบิกจ่ายเกนิกว่า

ทีก่ าหนดไว้ตามมาตรการประหยดั)



๒. รายการที่มีอตัราก าหนด

(๑) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงทีใ่ช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
(๒) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน
(๓) ค่าสมนาคุณวทิยากร
(๔) ค่าอาหาร

(๕) ค่าเช่าทีพ่กั 

(๖) ค่ายานพาหนะ



คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ วินิจฉัยว่า การจัดหา
อาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และค่าเช่าที่พัก ส าหรับผู้เข้ารับ              
การฝึกอบรม ผู้เข้าร่วมงานและผู้เข้าร่วมประชุมตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ไม่ถือว่าเป็นการจัดซ้ือจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐



การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะ
การฝึกอบรมในประเทศเท่าน้ัน



ค่าสมนาคุณวทิยากร
หลกัเกณฑ์การจ่าย

บรรยาย ไม่เกนิ ๑ คน
อภปิราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ ๕ คน
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ

- อภปิราย          
- ท ากจิกรรม

วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย

ไม่เกนิกลุ่มละ ๒ คน



การนับเวลาบรรยาย

- ไม่น้อยกว่า ๕๐ นาที = ๑ ชม.

- ไม่น้อยกว่า ๒๕ นาท ีแต่ไม่ถึง ๕๐ นาที = คร่ึงชม.

ไม่ต้องหักเวลาพกัรับประทานอาหารว่างออกจากเวลาบรรยาย

อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร
* วทิยากรเป็นบุคลากรของรัฐ

ประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ ๘๐๐ บาท
ประเภท ข และบุคคลภายนอก  ไม่เกนิช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท

* วทิยากรมใิช่บุคลากรของรัฐ
ประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาท
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกนิช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท

* วทิยากรทีม่คีวามรู้สูงจะจ่ายสูงกว่านีไ้ด้อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณ



การฝึกอบรมที่ส่วนราชการผู้จัดหรือจัดร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน 
ถ้ า วิ ท ย า ก ร ไ ด้ รั บ ค่ า สมน า คุณจ า กห น่ ว ย ง าน อ่ื น แ ล้ ว 
ให้ส่วนราชการ ผู้จัดงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการผู้จัด    
เว้นแต่ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั

การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินตาม
ระเบียบนีเ้ป็นหลกัฐานการจ่าย



ค่าอาหาร (บาท : วัน : คน)
ฝึกอบรมสถานที่ราชการ สถานที่เอกชน

ครบทกุม้ือ  ไม่ครบทุกม้ือ ครบทกุมื้อ   ไม่ครบทุกมื้อ

ประเภท ก

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก*

ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 1000 ไม่เกิน 700

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600

ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850

ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700
* บุคคลภายนอกไม่ต้องปฏิบัติตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับค่าแรงขั้นต่ า



ค่าทีพ่กั (ข้อ ๑๖)
๑. การจัดทีพ่กัให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่  
เว้นแต่ เป็นกรณทีีไ่ม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกบัผู้อ่ืนได้ 

๒. การจัดที่พักให้แก่ ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ระดับต้น ให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกบัผู้อ่ืนได้ 



ค่าเช่าท่ีพัก (ต่อ)

ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ระดับสูง และต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง จะจัดให้พัก
ห้องพักคนเดียวก็ได้

การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ    
และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้และเบิกจ่าย
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง



อัตราค่าเช่าที่พัก (บาท : วัน : คน)

พักคนเดียว พักคู่

ไม่เกิน 1,200            ไม่เกิน 750

ไม่เกิน 2,000 ไม่เกิน 1,100

ประเภท ข
บุคคลภายนอก*

ประเภท ก

ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300

ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900

* บุคคลภายนอกไม่ต้องปฏิบัติตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับค่าแรงขั้นต่ า



ค่ายานพาหนะ (ข้อ ๑๗)
® ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอ่ืน/หน่วยงานอ่ืน 

เบกิค่าน า้มันเท่าทีจ่่ายจริง
® ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดประเภทยานพาหนะ ดงันี้
-การฝึกอบรมประเภท ก  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดบัสูง ยกเว้น
เคร่ืองบนิใช้ช้ันธุรกจิ แต่ถ้าเดนิทางไม่ได้ให้ใช้ช้ันหน่ึง

-การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการประเภททัว่ไประดบัช านาญงาน
-การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททัว่ไประดบัปฏิบตังิาน
ทั้งนี ้ให้เบกิจ่ายค่ายานพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั

® กรณเีช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัดจ้างและ     
การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ด้วย

® ค่าพาหนะรับจ้างส าหรับวทิยากรกรณอียู่ในท้องทีเ่ดยีวกบัสถานที่
จัดฝึกอบรม



กรณีส่วนราชการผู้จัดไม่จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะทั้งหมดหรือจัดให้
บางส่วน ให้ส่วนราชการผู้จัดจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดตามหลกัเกณฑ์
และวธีิการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้แก่

- ประธาน แขกผู้มีเกยีรติ และผู้ติดตาม
- วทิยากร
- เจ้าหน้าที่
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ ทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐให้เบิก

จากต้นสังกดั

กรณไีม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน (ข้อ ๑๘)



ยกเว้น
(๑)  ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตาม

ระเบียบนี ้
(๒)  ค่าเบีย้เลีย้งเดนิทาง

กรณไีม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน (ข้อ ๑๘) (ต่อ)



การค านวณเบีย้เลีย้ง กรณกีารฝึกอบรมมกีารจัดอาหาร
ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากทีอ่ยู่ / ที่ท างาน จนกลบัถึงทีอ่ยู่ / ที่ท างาน
๒๔ ช่ัวโมงคดิเป็น ๑ วนั ถ้าไม่ถึงหรือเกนิกว่า ๒๔ ช่ัวโมง และส่วนที่
ไม่ถึงหรือเกิน ๒๔ ช่ัวโมงน้ัน เกินกว่า ๑๒ ช่ัวโมง คิดเป็น ๑ วัน      
แล้วน าจ านวนวนัทั้งหมดคูณกบัอตัราเบีย้เลีย้ง

ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้ม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดนิทางเหมาจ่าย

กรณไีม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน (ข้อ ๑๘) (ต่อ)



กรณจีัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการ 
ไม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะ (ข้อ๑๙)

ให้จ่ายเงนิให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ ดงันี้
* ค่าอาหาร

- ไม่จดัอาหารทั้ง ๓ ม้ือจ่ายไม่เกนิ ๒๔๐ บาท/วนั/คน
- จดัอาหารให้ ๒ ม้ือจ่ายไม่เกนิ     ๘๐ บาท/วนั/คน
- จดัอาหารให้ ๑ ม้ือจ่ายไม่เกนิ ๑๖๐ บาท/วนั/คน

* ค่าเช่าที่พกั เหมาจ่ายไม่เกนิ         ๕๐๐ บาท/วนั/คน
* ค่าพาหนะจ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททัว่ไป 
ระดบัปฏิบัตงิาน ( ห้ามเบิกค่าเคร่ืองบิน )
* การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ให้ใช้แบบใบส าคญัรับเงนิค่าใช้จ่าย    

ในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกตามระเบียบนี ้เป็นหลกัฐานการจ่าย



เบกิได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐ / 
เจ้าหน้าที่

ค่าเคร่ืองแต่งตวัในการเดนิทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ



กรณีจา้งจดัฝึกอบรม

 หลกัเกณฑ์ / อตัรา ตามทีร่ะเบียบก าหนด
 วธีิการจัดจ้าง ตามพระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
 ใช้ใบเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการจ่าย
จ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มสิีทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็น
หลกัฐานการจ่าย



ให้มกีารประเมนิผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้า
ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมภายใน ๖๐วนั นับแต่
ส้ินสุดการฝึกอบรม



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

♥ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการ
ต้นสังกดัอนุมัตเิฉพาะผู้ปฏิบัตหิน้าทีเ่กีย่วข้องหรือเป็น
ประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนทีเ่หมาะสม
ค านึงถึงความจ าเป็น และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน



♥ ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง
♥ เบีย้เลีย้ง ค่าทีพ่กั ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม

- ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้วหรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด       
ต้องงดเบิก 
- ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ทีพ่กั 
ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนทีไ่ม่ได้ออกให้ตาม
พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่า         
ที่พกัเบิกตามระเบียบ

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม



ค่าใช้จ่ายทีผู้่จดัการฝึกอบรมไม่จดัให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

 ค่าที่พกั เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามอตัราในข้อ ๑๖ 
 ค่าเบีย้เลีย้ง   ให้ค านวณตามหลกัเกณฑ์ในระเบียบฝึกอบรม
ยกเว้น 
 ค่ายานพาหนะ ให้เบิกได้ตามสิทธิของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
แต่ละคนตามหลกัเกณฑ์และวธีิการในพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่าย
ในการเดนิทางไปราชการ



การค านวณเบีย้เลีย้ง กรณีการฝึกอบรม 
ที่มกีารจัดอาหาร

 ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากทีอ่ยู่ / ที่ท างานจนกลบัถึง
ทีอ่ยู่ / ที่ท างาน

 ๒๔ ช่ัวโมงคดิเป็น ๑ วนั ถ้าไม่ถึงหรือเกนิกว่า ๒๔ ช่ัวโมง 
และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกนิ ๒๔ ช่ัวโมงน้ัน เกนิกว่า ๑๒ ช่ัวโมง
คดิเป็น ๑ วนั แล้วน าจ านวนวนัทั้งหมดคูณกบัอตัราเบีย้เลีย้ง

 ให้หักค่าเบีย้เลีย้งทีค่ านวณได้ม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอตัรา
เบีย้เลีย้งเดินทางเหมาจ่าย



ส าหรับประธาน แขกผู้มเีกยีรต ิผู้ตดิตาม วทิยากร 
เจ้าหน้าที ่และผู้สังเกตการณ์ ทีจ่ะเบิกเบีย้เลีย้ง  ค่าทีพ่กั 
ค่าพาหนะ ให้ถือปฏิบัตเิช่นเดยีวกบัผู้เข้ารับการฝึกอบรม



ใ ห้ ผู้ เ ข้ า รั บ ก า ร ฝึ ก อ บ ร มห รื อ ผู้ สั ง เ ก ต ก า ร ณ์              
จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการต้นสังกัดภายใน ๖๐ วันนับแต่วันเดินทางกลับ
ถึงทีท่ างาน



ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกจิปกติ
หรือตามนโยบายของทางราชการ เช่น วนัคล้าย
วนัสถาปนาส่วนราชการ งานนิทรรศการ 
แถลงข่าว ประกวดหรือแข่งขันฯ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
พจิารณาอนุมตัใิห้เบิกจ่ายได้เท่าทีจ่่ายจริงตาม
ความจ าเป็น เหมาะสม และประหยดั



การจัดอาหาร  ที่พัก  ยานพาหนะ ให้แก่ประธาน

ในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือ
ผู้ร่วมงานหรือไม่จัดให้ 

ให้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราของการจัดฝึกอบรม

กรณีจ้างจัดงาน ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับจ้างจัด
ฝึกอบรม



ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ

“การประชุมระหว่างประเทศ” : การประชุม สัมมนา
ระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด    
หรื อจั ด ร่ วมกั น ในประ เทศ ไทย โดยมี ผู้ แทนจาก              
สองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา



“ เจ้าหน้าที่  ” : บุคลากรของรัฐที่ ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและ
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

“เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” : บุคคลซึ่งมิได้เป็น
บุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงาน
เช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล 
ล่าม และผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่าง
ประเทศ เป็นต้น



“ผู้แทน” : ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทน
ดังกล่าว ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับ
อนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละ
ประเภท แล้วแต่กรณี

“ผู้เข้าร่วมประชุม” : ผู้แทน และ ผู้แทนของต่างประเทศที่
เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ



บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ได้แก่
(1) ประธานในพิธีเปิด-ปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ 
และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าที่
(3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ
(4) วิทยากร
(5) ผู้เข้าร่วมประชุม



ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการประชุมระหว่างประเทศ 
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร 
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ เบิกตามที่ระเบียบก าหนด

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด



 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไปให้เบิกได้
เท่าที่จ่ายจริง อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลอื่นให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง

ไม่เกินอัตรา ดังนี้
- ค่าอาหารและเครือ่งดื่ม    จัดครบทกุมื้อ    1,200 บาท/คน/วัน

จัดไม่ครบทุกมื้อ  800 บาท /คน/วัน
- ค่าเช่าทีพ่กัไม่เกนิคนละ 2,000 บาท/วัน
- ค่าพาหนะเบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเปน็และเหมาะสม

อยู่ในดุลยพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะ



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

- อภิปราย
- ท ากิจกรรม

วิทยากรเกินที่ก าหนดใหเ้ฉลี่ยจ่าย

@ หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร@

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน



ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่ : ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่มาปฏิบัติงานคน
ละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ : เบิกจ่าย
ค่าตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ

ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่
ผู้จัดการประชุมเรียกเก็บ
กรณีค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่
พัก หรือค่าพาหนะไว้ทั้งหมด หรือผู้จัดการประชุมออก
ค่าใช้จ่ายเป็นค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะให้แก่ผู้เข้าร่วม
ประชุมทั้งหมด ให้งดเบิก



กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะ
หรือผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะหรือออกให้
บางส่วน ให้เบิกส่วนที่ขาด (ไม่ออกให)้ ดังนี้

- ค่าอาหารเครื่องดื่ม ไม่จัดให้ 3 มื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน 
ไม่จัดให้บางมื้อ ไม่เกิน 800 บาท/วัน/คน

- ค่าเช่าที่พัก ไม่เกิน 2,000 บาท/วัน/คน
- ค่าพาหนะ ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยอยู่ในดุลยพินิจ

ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
เว้นแต่ การประชุมที่ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นระดับรัฐมนตรีฯ                  

เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด



ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนที่ขาดตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ

กรณีได้รับความช่วยเหลือในการจัดประชุมระหว่างประเทศ



การจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศ

อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

วิธีการจัดจ้างท าตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย

การจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็น

หลักฐานการจ่าย



อยู่ภายใต้หลักการที่ส าคัญ คือ จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด

                     
                                                                   . .                          

        

      
    

      
                   

      
        

      
      

          

         
          

         
           



กลุ่มงานบริหารค่าใช้จ่าย กองค่าตอบแทนและประโยชน์เกื้อกูล   
กรมบัญชีกลาง 

โทร. 0-2127-7262 , 

0-2127-7000 ต่อ 4851


