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คํานํา 

การจัดการความรู� (Knowledge Management หรือ KM)  ในองค!ความรู� เรื่อง ค$าใช�จ$าย 
ในการจัดฝ(กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว$างประเทศ เป1นการนําความรู�จากการปฏิบัติงาน  
ประสบการณ!จริงอันทรงคุณค$า ตลอดจนรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และข�อมูลต$างๆ ท่ีเก่ียวข�อง มาเรียบเรียง 
ถ$ายทอดไว�ในหนังสือเล$มนี้  เพ่ือให�บุคลากรของกรมบัญชีกลางท้ังในส$วนกลางและส$วนภูมิภาคได�ศึกษา 
พัฒนาความรู� และใช�เป1นคู$มือในการปฏิบัติงานได�อย$างถูกต�อง และเป1นมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงจะส$งผลให�การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ตลอดจนช$วยให�เกิดผลสัมฤทธิ์ด�านนโยบายและยุทธศาสตร!ของรัฐบาล 
กระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง ให�เกิดเป1นรูปธรรมในทางปฏิบัติ 

เบื้องหลังการดําเนินงาน “การจัดการความรู�” (Knowledge Management หรือ KM) 
สืบเนื่องมาจากกรมบัญชีกลางได�อนุ มั ติ ให�จัดทําโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู�ของหน$วยงานภายใน
กรมบัญชีกลาง  เพ่ือสนับสนุนการจัดการความรู� และการแลกเปลี่ยนเรียนรู� ให�บุคลากรของกรมบัญชีกลาง
สามารถเข�าถึงความรู� พร�อมแบ$งปNนความรู�ภายในหน$วยงาน  โดยมอบหมายให�สํานักงานคลังเขต ๑ – ๙ 
ดําเนินการบูรณาการ/ทบทวน/จัดทําองค!ความรู�ด�านการเงินการคลัง  และจัดส$งองค!ความรู�ดังกล$าว           
ให�หน$วยงานในส$วนกลางท่ีเป1นผู�รับผิดชอบได�บูรณาการ/ตรวจสอบองค!ความรู�ในเรื่องดังกล$าวให�ถูกต�อง    
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ และหลักเกณฑ!ของทางราชการ เพ่ือเผยแพร$และนํ ามาใช� เป1น               
คู$มือการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมบัญชีกลาง ซ่ึงการดําเนินงานการจัดการความรู�ดังกล$าว เป1นการ
ดําเนินการในลักษณะการสื่อสาร ๒ ทาง คือ องค!ความรู�ได�รับการกลั่นกรองท้ังผู�ปฏิบัติงานจริงในพ้ืนท่ี 
(สํานักงานคลังเขตและสํานักงานคลังจังหวัด) และผู�ควบคุม กฎ ระเบียบ (หน$วยงานในส$วนกลาง) ทําให�    
องค!ความรู�นี้มีความถูกต�องและสามารถปฏิบัติงานได�จริง 

กรมบัญชีกลาง หวังเป1นอย$างยิ่งว$า ความรู�อันมีคุณค$าจากหนังสือเล$มนี้ จะเป1นส$วนหนึ่ง 
ท่ีช$วยให�บุคลากรของกรมบัญชีกลางได�ศึกษา พัฒนาความรู�ด�วยตนเอง เพ่ือการทําหน�าท่ีเป1นท่ีปรึกษา        
ให�คําแนะนําด�านการเงินการคลังให�กับส$วนราชการ และผู�ท่ีเก่ียวข�องได�อย$างมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และ
ขอขอบคุณคณะทํางานจากสํานักงานคลังเขต ๒ สํานักงานคลังจังหวัดในเขต ๒  และสํานักกฎหมาย           
ท่ีสละเวลาช$วยกันจัดทําให�หนังสือเล$มนี้เสร็จสมบูรณ!ตามวัตถุประสงค! 
 

 

                                                                                  กรมบัญชีกลาง 
                                            มีนาคม  ๒๕๕๗ 
         



 

สารบัญ 

คํานํา              หน�า 

บทท่ี 1  บทนํา            ๑ 
  ความสําคัญและความเป�นมา 

 วัตถุประสงค� 
 ขอบเขต 
 

บทท่ี 2  สาระสําคัญของกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�อง       ๒ 
  สาระสําคัญของระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม      

  การจัดงาน และการประชุม ระหว างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม  
  ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2552 ฉบับท่ี 3 พ.ศ.2555 และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข"อง 

 
บทท่ี 3  แนวทางการปฏิบัติในการฝ�กอบรม/สัมมนา      ๑๓ 

 แนวทาง/วิธีการปฏิบัติตามระเบียบ หรือคําอธิบายข"อกฎหมายหรือระเบียบท่ีใช" 
  ข้ันตอนการเบิกจ ายค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุม 
           ระหว างประเทศ   

 แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ ายค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม 
 
บทท่ี 4  บทสรุป          ๑๖ 
 
บทท่ี ๕  คําถาม – คําตอบ ท่ีพบบ�อย        ๑๗ 
  คําถาม – คําตอบ 
 
เอกสารอ"างอิง           ๑๙ 
ภาคผนวก 

  
  
 

 

 

 

 



บทที่ 1  
บทนํา 

  
ความสําคัญและความเป2นมา 

จากสถานการณ�ในปCจจุบัน การปฏิบัติงานของหน วยงานภาครัฐต างๆ มีการพัฒนาบุคลากร
อย างต อเนื่อง เพราะบุคลากรเป�นกลไกสําคัญท่ีจะผลักดันให"หน วยงานภาครัฐขับเคลื่อนไปอย างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล หน วยงานภาครัฐเหล านั้นจึงต"องมีการจัดฝ'กอบรม พัฒนาบุคลากรอย างต อเนื่อง
และเพ่ือให"การเบิกจ ายในเรื่องของค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ 
เป�นไปในแนวทางเดียวกัน รวมท้ังการใช"จ ายงบประมาณของรัฐเป�นไปอย างเหมาะสม คุ"มค า ถูกต"อง โปร งใส  

 กรมบัญชีกลางจึงมีแนวคิดในการจัดทําคู มือการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว างประเทศ ให"ผู"ขอใช"สิทธิและเจ"าหน"าท่ีผู"ปฏิบัติงานถือปฏิบัติได"อย างถูกต"องและเป�นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข"อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีเพ่ือให"การบริหารการใช"จ ายเงินงบประมาณของหน วยงานภาครัฐเป�นไป
อย างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป�นไปตามนโยบายท่ีกําหนดไว"  
  
วัตถุประสงค3 

 1. เพ่ือให"ส วนราชการผู"จัดฝ'กอบรม จัดงาน และจัดการประชุมระหว างประเทศ ทราบถึง
ค าใช"จ ายท่ีสามารถนํามาเบิกตามหลักเกณฑ� เง่ือนไข และอัตราท่ีระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ าย  
ในการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม  

 2. เพ่ือให"เจ"าหน"าท่ีผู"จัดฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ และผู"เข"ารับ
การฝ'กอบรม ทราบถึงหลักเกณฑ�และข้ันตอนการปฏิบัติท่ีถูกต"อง  

 3. เพ่ือเป�นคู มือในการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจ ายเงิน ปLองกันข"อผิดพลาดเก่ียวกับ
การเบิกจ ายค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ 
  
ขอบเขต 

๑. ค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม  
๒. ค าใช"จ ายในการจัดงาน  
 ๓. ค าใช"จ ายในการประชุมระหว างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2  
สาระสําคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข�อง 

 
ความหมายของการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ  

 “การฝ'กอบรม” หมายความว า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ      
การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝ'กศึกษา การดูงาน การฝ'กงานหรือท่ี
เรียกชื่ออย างอ่ืนท้ังในประเทศและต างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช วงเวลาจัดท่ีแน นอนท่ีมี
วัตถุประสงค�เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบั ติงาน โดยไม มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

“การดูงาน” หมายความว า การเพ่ิมพูนความรู"หรือประสบการณ�ด"วยการสังเกตการณ�      
ซ่ึงกําหนดไว"ในโครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรม หรือกําหนดไว"ในแผนการจัดการประชุมระหว างประเทศ 
ให"มีการดูงาน ก อน ระหว าง หรือหลังการฝ'กอบรมหรือการประชุมระหว างประเทศและหมายความรวมถึง
โครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน วยงานของรัฐจัดข้ึน 

“การจัดงาน” หมายความว า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือ       
ตามนโยบายของทางราชการ 

“การประชุมระหว างประเทศ” หมายความว า การประชุมหรือสัมมนาระหว างประเทศท่ี  
ส วนราชการหรือหน วยงานของรัฐ รัฐบาลต างประเทศหรือองค�การระหว างประเทศจัด หรือจัดร วมกัน        
ในประเทศไทย โดยมีผู"แทนจากสองประเทศข้ึนไปเข"าร วมประชุมหรือสัมมนา 
  
หลักการของการกําหนดระเบียบฯ 

1. เพ่ือการพัฒนาบุคลากรทุกประเภท และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
2. เพ่ือความคล องตัวในการปฏิบัติงานของหน วยงานภาครัฐ ให"เป�นไปตามหลักเกณฑ�และ

อัตราท่ีเป�นมาตรฐานเดียวกัน สามารถเอ้ือประโยชน�ให"ปฏิบัติงานบรรลุเปLาหมาย 
๓. เพ่ือให"หน วยงานภาครัฐบริหารการใช"จ ายเงินตามโครงการฝ'กอบรมภายในขอบเขตท่ี

กําหนดอย างเหมาะสมและประหยัด  
  
ประเภทการจัดฝ�กอบรม มี ๓ ประเภท ได�แก� 

1. การฝ'กอบรมประเภท ก หมายความว า การฝ'กอบรมท่ีผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป�นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป�นข"าราชการตําแหน งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ข"าราชการตําแหน งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข"าราชการตําแหน งประเภทอํานวยการระดับสูง ข"าราชการ
ตําแหน งประเภทบริหารระดับต"นและระดับสูง หรือตําแหน งท่ีเทียบเท า 

2. การฝ'กอบรมประเภท ข หมายความว า การฝ'กอบรมท่ีผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป�นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป�นข"าราชการตําแหน งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับ
อาวุโส ข"าราชการตําแหน งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ 
ข"าราชการตําแหน งประเภทอํานวยการระดับต"น หรือตําแหน งท่ีเทียบเท า 

๓. การฝ'กอบรมบุคคลภายนอก หมายความว า การฝ'กอบรมท่ีผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช 
บุคลากรของรัฐ 
 
 

 



-  ๓  - 
  
บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ได�แก�  

 1. ประธานในพิธีเปRด-ปRดการฝ'กอบรม แขกผู"มีเกียรติ และผู"ติดตาม 
 2. เจ"าหน"าท่ีผู"ได"รับมอบหมายให"ปฏิบัติหน"าท่ีในการจัดฝ'กอบรม 
 3. วิทยากร 
 4. ผู"เข"ารับการฝ'กอบรม 
 5. ผู"สังเกตการณ� 
 

การเทียบตําแหน�งบุคคลตาม ข�อ 1, 2, 3 และ 5 ท่ีมิได�เป2นบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกค�าใช�จ�ายในการ
ฝ�กอบรม มีดังนี้ 

 1. บุคคลท่ีเคยเป�นบุคลากรของรัฐมาแล"วให"เทียบตามระดับตําแหน งหรือชั้นยศครั้งสุดท"าย
ก อนออกจากราชการหรือออกจากงาน แล"วแต กรณี 

 2. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเคยเทียบตําแหน งไว"แล"ว 
 3. วิทยากรในการฝ'กอบรมประเภท ก ให"เทียบเท าข"าราชการตําแหน งประเภทบริหาร

ระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝ'กอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝ'กอบรมบุคคลภายนอกให"เทียบเท า
ข"าราชการตําแหน งประเภทอํานวยการระดับต"น  

 4. นอกจากบุคคลในข"อ 1, 2, หรือ 3 ให"หัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณพิจารณา
เทียบตําแหน งตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหน งของกระทรวงการคลังตามข"อ 2 เป�นเกณฑ�
ในการพิจารณา 

 5. การเทียบตําแหน งผู"เข"ารับการฝ'กอบรมท่ีมิได"เป�นบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกค าใช"จ าย     
ให"ส วนราชการท่ีเป�นผู"จัดฝ'กอบรมเทียบตําแหน ง ดังนี้ 

(1) ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมในการฝ'กอบรมข"าราชการประเภท ก ให"เทียบได"ไม เกินสิทธิของ
ข"าราชการตําแหน งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมในการฝ'กอบรมข"าราชการประเภท ข ให"เทียบได"ไม เกินสิทธิของ
ข"าราชการตําแหน งประเภทอํานวยการระดับต"น 

 
ค�าใช�จ�ายในการจัดฝ�กอบรม ได"แก  

1. ค าใช"จ ายเก่ียวกับการใช"และการตกแต งสถานท่ีฝ'กอบรม  
2. ค าใช"จ ายในพิธีเปRด-ปRด การฝ'กอบรม  
3. ค าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ�   
4. ค าพิมพ�และเขียนประกาศนียบัตร  
5. ค าถ ายเอกสาร ค าพิมพ�เอกสาร และสิ่งพิมพ�   
6. ค าหนังสือสําหรับผู"เข"ารับการฝ'กอบรม  
7. ค าใช"จ ายในการติดต อสื่อสาร   
8. ค าเช าอุปกรณ�ต างๆ ในการฝ'กอบรม  
9. ค าอาหารว างและเครื่องด่ืม  

ค าใช"จ ายตามข"อ ๑ – ๙ ให"เบิกจ ายได"เท าท่ีจ ายจริง ตามความจําเป�น เหมาะสมและประหยัด 
10. ค ากระเปZาหรือสิ่งท่ีใช"บรรจุเอกสารสําหรับผู"เข"ารับการฝ'กอบรม ให"เบิกได"เท าท่ีจ ายจริง  

ไม เกินอัตราใบละ 300 บาท 
11. ค าของสมนาคุณในการดูงาน ให"เบิกได"เท าท่ีจ ายจริง แห งละไม เกิน 1,500 บาท 
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12. ค าสมนาคุณวิทยากร  
13. ค าอาหาร  
14. ค าเช าท่ีพัก  
15. ค ายานพาหนะ   

ค าใช"จ ายตามข"อ ๑๒ – ๑๕ ให"เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�และอัตราตามท่ีกําหนดไว"ในระเบียบ 
หมายเหตุ 

 1. รายการค าใช"จ ายท่ีเก่ียวข"องกับพัสดุ ต"องดําเนินการจัดซ้ือ จัดจ"าง ตามระเบียบ       
สํานักนายกรัฐมนตรีว าด"วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม ยกเว"น ค าอาหาร ค าอาหารว างและ
เครื่องด่ืม ค าเช าท่ีพัก 

 2. กระเปZาหรือสิ่งท่ีใช"บรรจุเอกสารให"เฉพาะผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเท านั้น ท้ังนี้ไม รวมวิทยากร 
 

ความหมายของวิทยากร 
 วิทยากร ให"คํานิยามได"ดังนี้ 
๑. ผู"บรรยาย 
 ๒.  ผู"อภิปราย  
 ๓.  ผู"ทําหน"าท่ีให"ความรู" (วิทยากรประจํากลุ ม) 
 ๔.  ผู"ดําเนินการอภิปราย 
 

ประเภทของวิทยากร 
 ๑. วิทยากรท่ีเป�นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข"าราชการทุกประเภทรวมท้ังพนักงาน ลูกจ"าง

ของส วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน วยงานอ่ืนของรัฐ 
 ๒. วิทยากรท่ีเป�นบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรท่ีมิใช บุคคลตามข"อ ๑  
 

ค�าสมนาคุณวิทยากร 
 การจ ายค าสมนาคุณวิทยากรให"เป�นไปตามหลักเกณฑ�และอัตรา ดังนี้ 
 1. หลักเกณฑ�การจ ายค าสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงการฝ'กอบรมท่ีมีลักษณะการบรรยาย ให"จ ายค าสมนาคุณวิทยากรได"ไม เกิน 1 คน 
(ข) ชั่วโมงการฝ'กอบรมท่ีมีลักษณะเป�นการอภิปรายหรือสัมมนาเป�นคณะ ให"จ าย        

ค าสมนาคุณวิทยากรได"ไม เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู"ดําเนินรายการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหน"าท่ีเช นเดียวกับ
วิทยากรด"วย 

(ค) ชั่วโมงการฝ'กอบรมท่ีมีลักษณะเป�นการแบ งกลุ มฝ'กภาคปฏิบัติ แบ งกลุ มอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบ งกลุ มทํากิจกรรม ซ่ึงกําหนดไว"ในโครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรมและจําเป�นต"องมีวิทยากร
ประจํากลุ ม ให"จ ายค าสมนาคุณวิทยากรได"ไม เกินกลุ มละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝ'กอบรมใดมีวิทยากรเกินกว าจํานวนท่ีกําหนดไว"ตาม (ก) (ข) หรือ (ค)     
ให"เฉลี่ยจ ายค าสมนาคุณวิทยากรไม เกินภายในจํานวนเงินท่ีจ ายได"ตามหลักเกณฑ� 

(จ) การนับชั่วโมงการฝ'กอบรมให"นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝ'กอบรม โดยไม ต"อง
หักเวลาพักรับประทานอาหารว างและเครื่องด่ืม แต ละชั่วโมงการฝ'กอบรมต"องมีกําหนดเวลาการฝ'กอบรม    
ไม น"อยกว าห"าสิบนาที กรณีกําหนดเวลาการฝ'กอบรมไม ถึงห"าสิบนาที แต ไม น"อยกว ายี่สิบห"านาที ให"จ าย     
ค าสมนาคุณวิทยากรได"ก่ึงหนึ่ง 
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 2. อัตราค าสมนาคุณวิทยากร 
(ก) วิทยากรท่ีเป�นบุคลากรของรัฐไม ว าจะสังกัดส วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมหรือไม ก็ตาม 

ให"ได"รับค าสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝ'กอบรมข"าราชการประเภท ก ไม เกินชั่วโมงละ 800 บาท          
ส วนการฝ'กอบรมข"าราชการประเภท ข และการฝ'กอบรมบุคคลภายนอก ให"ได"รับค าสมนาคุณไม เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรท่ีไม ใช บุคคลตาม (ก) ให"ได"รับค าสมนาคุณสําหรับการฝ'กอบรมข"าราชการ
ประเภท ก ไม เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท สําหรับการฝ'กอบรมข"าราชการประเภท ข และการฝ'กอบรม
บุคคลภายนอก ให"ได"รับค าสมนาคุณไม เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีท่ีจําเป�นต"องใช"วิทยากรท่ีมีความรู" ความสามารถ และประสบการณ�เป�นพิเศษ
เพ่ือประโยชน�ในการฝ'กอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะให"วิทยากรได"รับค าสมนาคุณสูงกว าอัตรา
ท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได" โดยให"อยู ในดุลพินิจของหัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณ 

(ง) การฝ'กอบรมท่ีส วนราชการจัดหรือจัดร วมกับหน วยงานอ่ืน ถ"าวิทยากรได"รับ          
ค าสมนาคุณจากหน วยงานอ่ืนแล"ว ให"ส วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมงดเบิกค าสมนาคุณจากส วนราชการ       
ท่ีจัดการฝ'กอบรม เว"นแต จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป�นอย างอ่ืน 

 3. การจ ายค าสมนาคุณวิทยากรให"ใช"แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก) เป�นหลักฐานการจ าย 
  
อัตราค�าสมนาคุณวิทยากร 

 
ประเภทการฝ�กอบรม วิทยากรท่ีเป2นบุคลากรของรัฐ วิทยากรท่ีเป2นบุคคลภายนอก 

การฝ'กอบรมประเภท ก ไม เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

การฝ'กอบรมประเภท ข  
และการฝ'กอบรมบุคคลภายนอก 

ไม เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 

ค�าอาหารว�างและเครื่องดื่ม 
การจัดฝ'กอบรมถ"ามีการจัดอาหารว างและเครื่องด่ืมให"ในระหว างการฝ'กอบรมให"เบิกจ าย

เท าท่ีจ ายจริงตามความจําเป�น เหมาะสม และประหยัด 
มติคณะรัฐมนตรี ลงวันท่ี ๕ กุมภาพันธ� ๒๕๕๖ เห็นชอบกําหนดอัตราค าอาหารว างและ

เครื่องด่ืมสําหรับการฝ'กอบรม ดังนี้ 
 

อัตราค�าอาหารว�างและเครื่องดื่ม 
สถานท่ีราชการ (บาท/ม้ือ/คน) สถานท่ีเอกชน (บาท/ม้ือ/คน) 

ไม เกิน ๓๕ บาท ไม เกิน ๕๐ บาท 
 

การเบิกจ�ายค�าอาหาร  
 1. กรณีท่ีส วนราชการผู"จัดฝ'กอบรมจัดอาหารและออกค าใช"จ าย มีหลักเกณฑ�ดังนี้ 

1.๑ การจัดอาหารให"ส วนราชการพิจารณาจัดอาหารก อน ระหว าง หรือหลังการฝ'กอบรมได" 
ตามความจําเป�นเหมาะสม ประหยัด โดยอยู ในดุลพินิจของหัวหน"าส วนราชการผู"จัดการฝ'กอบรม 

๑.๒ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรมท่ีมีการจัดอาหารให"แก ผู"เข"ารับการฝ'กอบรม  
ให"เบิกค าอาหารได"เท าท่ีจ ายจริงแต ไม เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 ดังนี้ 
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บัญชีหมายเลข 1 
อัตราค�าอาหารในการฝ�กอบรม 

บาท : วัน : คน 
 

ประเภท 
การฝ�กอบรม 

การฝ�กอบรมในสถานที่ของทางราชการ 
/รัฐวิสาหกิจ /หน�วยงานอืน่ของรัฐ 

การฝ�กอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ 
ในต�างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต�างประเทศ 

จัดครบทกุม้ือ จัดไม�ครบทกุม้ือ จัดครบทกุม้ือ จัดไม�ครบทกุม้ือ 

1.การฝ'กอบรม
ข"าราชการประเภท ก 

ไม เกิน ๘๕๐ ไม เกิน ๖00 ไม เกิน 2,500 ไม เกิน 1,๒00 ไม เกิน ๘๕0 ไม เกิน 2,500 

2.การฝ'กอบรม
ข"าราชการประเภท ข  

ไม เกิน ๖00 
 

ไม เกิน ๔00 
 

ไม เกิน 2,500 
 

ไม เกิน ๙๕0 
 

ไม เกิน ๗00 
 

ไม เกิน 2,500 
 

3.การฝ'กอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม เกิน 500 ไม เกิน 300 ไม เกิน 2,500 ไม เกิน 800 ไม เกิน 600 ไม เกิน 2,500 

  

2. การจัดการฝ'กอบรมท่ีส วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมไม จัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ 
ท้ังหมดหรือจัดให"บางส วน ให"ส วนราชการผู"จัดฝ'กอบรมเบิกจ ายค าใช"จ ายท้ังหมดหรือส วนท่ีขาดให"แก  ประธาน
ในพิธีเปRด-ปRดการฝ'กอบรมและผู"ติดตาม แขกผู"มีเกียรติและผู"ติดตาม เจ"าหน"าท่ีผู"ได"รับมอบหมายให"ปฏิบัติ
หน"าท่ีในการจัดฝ'กอบรม วิทยากร ผู"เข"ารับการฝ'กอบรม และผู"สังเกตการณ� แต ถ"าผู"เข"ารับการฝ'กอบรมหรือ  
ผู"สังเกตการณ�เป�นบุคลากรของรัฐ ให"เบิกจ ายจากต"นสังกัดตามหลักเกณฑ�และวิธีการท่ีกําหนด ดังนี้ 

๒.๑ ค าเช าท่ีพัก ให"เบิกค าเช าท่ีพักได"เท าท่ีจ ายจริง แต ไม เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 
และ 3 โดยมีหลักเกณฑ� ดังนี้ 
   (1) ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู"สังเกตการณ�และ
เจ"าหน"าท่ีตําแหน งประเภทอํานวยการระดับต"น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ 
ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส โดยให"พักรวมกันต้ังแต  2 คนข้ึนไปให"พักห"องพักคู  เว"นแต 
ไม เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป�นไม อาจพักร วมกับผู"อ่ืนได" หัวหน"าส วนราชการผู"จัดฝ'กอบรมอาจจัดให"พักห"องพัก
คนเดียวได" 

(2) ผู"สังเกตการณ�และเจ"าหน"าท่ีตําแหน ง ประเภทบริหารระดับต"น ระดับสูง หรือ
ตําแหน งท่ีเทียบเท าตําแหน งประเภทอํานวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดให"พักห"องพักคนเดียวก็ได" 

  (๓) สําหรับประธานในพิธีเปRด – ปRด และผู"ติดตาม หรือวิทยากร ให"พักห"องพักคนเดียว
หรือห"องพักคู ก็ได" และเบิกค าใช"จ ายค าเช าท่ีพักได"เท าท่ีจ ายจริง ไม เกินอัตราตามประเภทของการจัดฝ'กอบรม 

 

บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ�กอบรมในประเทศ 

บาท : คน : วัน 
ประเภทการฝ�กอบรม อัตราค�าเช�าห�องพักคนเดียว อัตราค�าเช�าห�องพักคู� 

ประเภท ก ไม เกิน 2,๔00 บาท ไม เกิน 1,๓00 บาท 

ประเภท ข  ไม เกิน 1,๔๕0 บาท ไม เกิน ๙๐0 บาท 

ประเภทบุคคลภายนอก ไม เกิน 1,200 บาท ไม เกิน 750 บาท 



- ๗  - 

บัญชีหมายเลข 3 
อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ�กอบรมในต�างประเทศ 

บาท : คน : วัน 
การฝ�กอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ก 

ประเภทการฝ�กอบรม อัตราค�าเช�าห�องพักคนเดียว อัตราค�าเช�าห�องพักคู� 

ประเภท ก ไม เกิน 8,000 บาท ไม เกิน 5,600 บาท 

ประเภท ข  ไม เกิน 6,000 บาท ไม เกิน 4,200 บาท 

 
บัญชีหมายเลข 3 

อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ�กอบรมในต�างประเทศ 
บาท : คน : วัน 

การฝ�กอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ข 

ประเภทการฝ�กอบรม อัตราค�าเช�าห�องพักคนเดียว อัตราค�าเช�าห�องพักคู� 

ประเภท ก ไม เกิน 5,600 บาท ไม เกิน 3,900 บาท 

ประเภท ข  ไม เกิน 4,000 บาท ไม เกิน 2,800 บาท 

 
บัญชีหมายเลข 3 

อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ�กอบรมในต�างประเทศ 
บาท : คน : วัน 

การฝ�กอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ค 

ประเภทการฝ�กอบรม อัตราค�าเช�าห�องพักคนเดียว อัตราค�าเช�าห�องพักคู� 

ประเภท ก ไม เกิน 3,600 บาท ไม เกิน 2,500 บาท 

ประเภท ข  ไม เกิน 2,400 บาท ไม เกิน 1,700 บาท 

หมายเหตุ ประเภท ก ข และ ค หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ตามบัญชีแนบท"ายในภาคผนวก 
  

2.๒ ค าเบ้ียเลี้ยง ตามหลักเกณฑ�และวิธีการท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

จัดอาหารครบทุกม้ือ จัดอาหาร ๒ ม้ือ จัดอาหาร ๑ ม้ือ 
งดเบิก เบิกได"ไม เกิน ๑ ใน ๓ ของ 

อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจ าย 
 

เบิกได"ไม เกิน ๒ ใน ๓ ของ 
อัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจ าย 

 

 



- ๘  - 
 

การนับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทางกรณีระหว�างการฝ�กอบรมมีการจัดอาหาร 
ให"นับต้ังแต เวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึง

สถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แล"วแต กรณีโดยให"นับ ๒๔ ชั่วโมงเป�น ๑ วัน ถ"าไม ถึง ๒๔ ชั่วโมง
หรือเกิน ๒๔ ชั่วโมง และส วนท่ีไม ถึง ๒๔ ชั่วโมงหรือเกิน ๒๔ ชั่วโมงนั้น ถ"าเกินกว า ๑๒ ชั่วโมง ให"ถือเป�นเป�น ๑ วัน   
แล"วนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผู"จัดการฝ'กอบรมจัดอาหารบางม้ือ        
ในระหว างการฝ'กอบรมให"หักเบ้ียเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณได"ในอัตราม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต อวัน 
 

 ตัวอย�าง  นางสาว ก ข"าราชการระดับปฏิบัติการ  ออกเดินทางจากบ"านพักวันท่ี 7 
กุมภาพันธ�  25๕๖  เวลา 07.00 น. เพ่ือเข"ารับการฝ'กอบรมฯ ระหว างวันท่ี 8 - 10 กุมภาพันธ� 25๕๖  
เปRดการฝ'กอบรมและเริ่มการลงทะเบียนวันท่ี 8 กุมภาพันธ� 25๕๖ เวลา 08.00 – 09.30 น. และปRด    
การฝ'กอบรม ในวันท่ี 10 กุมภาพันธ�  25๕๖ เวลา 16.30 น. เดินทางกลับถึงบ"านพักวันท่ี 1๐ กุมภาพันธ� 25๕๖ 
เวลา ๒๐.00 น. ในระหว างการฝ'กอบรมมีการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันทุกวัน 
  
คํานวณเบ้ียเล้ียง ดังนี้ 
   วันท่ี 7 ก.พ. ๕๖ เวลา 07.00 น. -  วันท่ี 1๐ ก.พ. ๕๖ เวลา ๒๐.00 น.  = ๓ วัน ๑๓ ชั่วโมง  
คิดเป�นจํานวนวันท่ีจะได"รับเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  ๔ วัน                                                                                   
  นางสาว ก จะได"รับเบ้ียเลี้ยง ดังนี้ 
  เบ้ียเลี้ยงท้ังหมด (๔ x ๒๔๐)      ๙๖๐ บาท  
  หัก ค าอาหารท่ีผู"จัดอบรมจัดเลี้ยง ๓ ม้ือ (๓ x ๘๐)   ๒๔๐ บาท  
  รวมเบิกเบ้ียเล้ียงท้ังส้ิน (๙๖๐ – ๒๔๐)    ๗๒๐ บาท 
   

 หมายเหตุ ให"ทํารายงานการเดินทาง พร"อมท้ังแนบโครงการหรือหลักสูตรการฝ'กอบรมและหลักฐาน
การอนุมัติให"เดินทางไปฝ'กอบรมประกอบการขอเบิกเงิน 

2.๓ ค าพาหนะเดินทาง กรณีส วนราชการผู"จัดฝ'กอบรมจัดพาหนะก อน ระหว างหรือหลัง
การฝ'กอบรม ให"เป�นไปตามหลักเกณฑ�โดยให"เบิกจ ายเท าท่ีจ ายจริงตามความจําเป�น เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 

(1)  ใช"ยานพาหนะของส วนราชการเอง หรือยืมจากส วนราชการหรือหน วยงานอ่ืน
ให"เบิกจ ายค าน้ํามันเชื้อเพลงได"เท าท่ีจ ายจริง (ใบเสร็จค าน้ํามันเชื้อเพลิงส วนราชการผู"จัดต"องดําเนินการจัดซ้ือ
จัดจ"างตามระเบียบพัสดุ) 

(2)  ยานพาหนะประจําทางหรือเช าเหมายานพาหนะ ให"จัดตามพระราชกฤษฎีกา
ค าใช"จ ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 

- การฝ'กอบรมประเภท ก ให"จัดตามสิทธิข"าราชการตําแหน งประเภทบริหาร
ระดับสูง เว"นแต การเดินทางโดยเครื่องบินให"ใช"ชั้นธุรกิจ กรณีไม สามารถเดินทางได"ให"เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

- การฝ'กอบรมประเภท ข ให"จัดตามสิทธิข"าราชการตําแหน งประเภทท่ัวไประดับ
ชํานาญงาน 

- การฝ'กอบรมบุคคลภายนอก ให"จัดยานพาหนะตามสิทธิของข"าราชการตําแหน ง
ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน  

การเบิกจ ายค าใช"จ ายจากต"นสังกัด จะทําได"เม่ือส วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมร"องขอและ
ส วนราชการต"นสังกัดตกลงยินยอม 
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การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก  

กรณีผู"จัดการฝ'กอบรม ไม จัดอาหาร ท่ีพักหรือยานพาหนะท้ังหมด หรือบางส วน ให"ผู"จัด 
การฝ'กอบรมเบิกค าใช"จ ายให"แก ผู"เข"ารับการฝ'กอบรม ดังนี้ 

(1) ค าอาหาร  
 

ไม�จัดอาหาร ๓ ม้ือ จัดอาหาร ๑ ม้ือ จัดอาหาร ๒ ม้ือ 

เหมาจ ายได"ไม เกินคนละ ๒๔๐ บาทต อวัน 
 

เหมาจ ายได"ไม เกินคนละ ๑๖๐ บาทต อวัน  เหมาจ ายได"ไม เกินคนละ ๘๐ บาทต อวัน 

 

(2) ค าพาหนะเดินทาง ให"เบิกจ ายตามสิทธิของข"าราชการตําแหน งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบติังาน 
(3) ค าเช าท่ีพักให"เบิกเหมาจ ายไม เกินคนละ 500 บาท ต อวัน 

 
การเบิกจ�ายค�าลงทะเบียน 

ค าใช"จ ายท่ีเป�นค าลงทะเบียน ค าธรรมเนียม หรือค าใช"จ ายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออย างอ่ืน 
ให"ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเบิกเท าท่ีจ ายจริง แต ไม เกินอัตราท่ีส วนราชการหรือหน วยงานท่ีจัดการฝ'กอบรมเรียกเก็บ ดังนี้ 

- กรณีค าลงทะเบียนได"รวมค าอาหาร ค าเช าท่ีพัก หรือค าพาหนะไว"ท้ังหมดแล"ว ให"ผู"เข"ารับ
การฝ'กอบรมหรือผู"สังเกตการณ�งดเบิกค าใช"จ ายดังกล าว 

- กรณีค าลงทะเบียนไม รวมค าอาหาร ค าเช าท่ีพัก หรือค าพาหนะ หรือรวมไว"บางส วน        
ให"ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมหรือผู"สังเกตการณ�เบิกค าใช"จ ายดังกล าวท้ังหมดหรือเฉพาะส วนท่ีขาดได"โดยหลักเกณฑ�
และอัตราตามระเบียบฯ ข"อ 18 
 
การจ�างจัดฝ�กอบรม 

กรณีส วนราชการท่ีจัดการฝ'กอบรมประสงค�จะจ"างจัดฝ'กอบรมในโครงการหรือหลักสูตร   
การฝ'กอบรม ไม ว าท้ังหมดหรือบางส วนให"ดําเนินการได"ตามหลักเกณฑ�และอัตราค าใช"จ ายตามระเบียบนี้ 

การจ ายเงินค าจ"างจัดฝ'กอบรมให"ใช"ใบเสร็จรับเงินของผู"รับจ"างเป�นหลักฐานการจ าย แต ถ"า
เป�นการจ ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเข"าบัญชีให"กับผู"รับจ"างหรือผู"มีสิทธิรับเงินโดยตรงให"ใช"รายงานในระบบ
ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเป�นหลักฐานการจ าย 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ�ายเงิน มีดังนี้  
 1. โครงการฝ'กอบรมท่ีได"รับการอนุมัติ 
 2. สําเนาสัญญายืมเงิน 
 3. ตารางการฝ'กอบรม 
 4. บันทึกขออนุมัติเดินทาง (ใช"ในกรณีการเดินทางไปจัดฝ'กอบรมนอกสถานท่ีฯ) 
 5. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
 6. เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข"อง (ถ"ามี) 
 
 
 
 



- ๑๐  - 
 

หลักฐานประกอบการเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม ควรมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

ประเภทค�าใช�จ�าย หลักฐานประกอบการเบิกจ�าย 
1. ค าอาหาร อาหารว างและเครื่องด่ืม 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือในรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และ

ใบสําคัญรับเงิน พร"อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู"รับจ"าง 
2. ลายมือชื่อผู"เข"ารับการฝ'กอบรมในแต ละวัน ยกเว"นประธาน
ในพิธีเปRด ปRด การฝ'กอบรม วิทยากร แขกผู"มีเกียรติและ
ผู"ติดตาม (แต ต"องมีรายละเอียดให"งานการเงินฯ ทราบ) 

2. ค าสมนาคุณวิทยากร 1. ใบสําคัญรับเงิน พร"อมแนบสําเนาบัตรประชาชนหรือ 
บัตรประจําตัวเจ"าหน"าท่ีของรัฐ 
2. สําเนาหนังสือเชิญ หรือหนังสือตอบรับการเป�นวิทยากร 

3. ค าวัสดุฝ'กอบรม ใบสําคัญค าวัสดุฝ'กอบรม  ประกอบด"วย 
       - แบบอนุมัติจัดซ้ือ จัดจ"าง 
       - ใบเสนอราคา 
       - ใบสั่งซ้ือ สั่งจ"าง  
       - ใบส งของ 
       - แบบสรุปความเห็นเพ่ือเสนอผู"มีอํานาจรับราคา/คําสั่ง   
แต งต้ังกรรมการตรวจรับ 
       -ใบตรวจรับพัสดุ 
       - ใบเสร็จรับเงิน 

4. ค ายานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ใช"ในกรณี
ดังต อไปนี้ 
      - การจ ายเงินรายหนึ่ง ๆ เป�นจํานวนเงินไม ถึงสิบบาท 
      - การจ ายเงินค ารถ หรือค าเรือรับจ"าง 
      - การจ ายเงินเป�นค าพาหนะประจําทาง (รถไฟ รถยนต� 
หรือเรือยนต�ประจําทาง) 
2. การเบิกค าน้ํามันเชื้อเพลิงกรณีใช"รถราชการต"องดําเนินการ
ตามระเบียบพัสดุ กรณีใช"ยานพาหนะประจําทางหรือเช าเหมา
ยานพาหนะ (ต"องดําเนินการตามระเบียบพัสดุและรวมค าน้ํามัน
เชื้อเพลิง ค าผ านทางด วน ไว"ในสัญญาจ"าง) 

5. ค าเช าท่ีพัก 1. ใบเสร็จรับเงิน ต"องมีสาระสําคัญอย างน"อยดังนี้ 
   - ชื่อ สถานท่ีอยู  หรือท่ีทําการของผู"รับเงิน 
   - วัน เดือน ปf ท่ีรับเงิน 
   - รายการแสดงการรับเงินระบุว าเป�นค าอะไร 
   - จํานวนเงินเป�นตัวเลข และตัวอักษร 
   - ลายมือชื่อผู"รับเงิน 

6. ค าใช"จ ายอ่ืนๆ เช น ค าจ"างถ ายเอกสาร  
ค าเช าห"องประชุมและอุปกรณ�ต างๆ ฯลฯ 

ต"องดําเนินการตามระเบียบพัสดุและใช"ใบเสร็จรับเงินของ 
ผู"รับจ"างเป�นหลักฐานตามข"อ 3 
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ค�าใช�จ�ายในการจัดงาน 
 ให"หัวหน"าส วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ ายค าใช"จ ายในการจัดงานได"เท าท่ีจ ายจริง

ตามความจําเป�นเหมาะสมและประหยัด 
 กรณีท่ีส วนราชการท่ีจัดงานจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ให"แก ประธานในพิธี แขกผู"มีเกียรติ 

ผู"ติดตาม เจ"าหน"าท่ีหรือผู"เข"าร วมงาน ให"ส วนราชการท่ีจัดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ�เช นเดียวกับค าใช"จ ายใน
การฝ'กอบรม 

 กรณีจ"างจัดงานให"ดําเนินการได"ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว าด"วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม โดยใช"ใบเสร็จรับเงินของผู"รับจ"างเป�นหลักฐานการจ าย 
 
ค�าใช�จ�ายในการประชุมระหว�างประเทศ 

 เง่ือนไข 
๑. การประชุมหรือสัมมนาท่ีส วนราชการหรือหน วยงานของรัฐ รัฐบาลต างประเทศ หรือ 

องค�กรระหว างประเทศจัด หรือร วมกันจัดในประเทศไทย 
๒. โดยมีผู"แทนจาก ๒ ประเทศข้ึนไปเข"าร วมประชุมหรือสัมมนา 
หลักเกณฑ3 
๑. บุคคลท่ีจะเบิกจ ายค าใช"จ ายในการประชุมระหว างประเทศ ได"แก  

๑.๑  ประธานในพิธีเปRดหรือพิธีปRดการประชุม แขกผู"มีเกียรติ และผู"ติดตาม 
๑.๒  เจ"าหน"าท่ี 
๑.๓  เจ"าหน"าท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
๑.๔  วิทยากร 
๑.๕  ผู"เข"าร วมประชุม 

๒. ค าใช"จ ายท่ีเกิดข้ึนก อน ระหว าง หลังการจัดประชุม ให"เบิกจ ายได"เท าท่ีจ ายจริง 
ตามความจําเป�น เหมาะสมและประหยัด ยกเว"น ค าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ"าหน"าท่ี ค าอาหาร    
ค าเช าท่ีพัก และค าพาหนะ ให"เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�และอัตรา ดังนี้ 

๒.๑ ค าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�การฝ'กอบรม แต อัตราเป�นดุลพินิจของ 
หัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณ 

๒.๒ ค าเงินรางวัลของเจ"าหน"าท่ี จ ายเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงานคนละไม เกิน ๒๐๐ บาทต อวัน 
๒.๓ ค าอาหาร และเครื่องด่ืม  

  - กรณีจัดครบทุกม้ือไม เกินคนละ ๑,๒๐๐ บาท/วัน  
  - กรณีจัดไม ครบทุกม้ือไม เกินคนละ ๘๐๐ บาท/วัน 

๒.๔ ค าเช าท่ีพัก ไม เกินคนละ ๒,๐๐๐ บาท/วัน 
๒.๕ ค าพาหนะ เบิกจ ายได"เท าท่ีจ ายจริง ตามความจําเป�นและเหมาะสม โดยอยู ในดุลพินิจ 

ของหัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณ 
 ๓. เจ"าหน"าท่ีผู"ปฏิบัติงานในลักษณะพิเศษ ให"เบิกจ ายค าตอบแทนเฉพาะในวันท่ีปฏิบัติงาน

ตามหลักเกณฑ�ท่ีอัตราและหัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณกําหนด 
 ๔. ค าลงทะเบียน ค าธรรมเนียม หรือค าใช"จ ายทํานองเดียวกัน ให"เบิกจ ายเท าท่ีจ ายจริง    

ในอัตราท่ีผู"จัดการประชุมระหว างประเทศเรียกเก็บ 
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๔.๑ กรณีท่ีรวมค าอาหาร ค าเช าท่ีพัก หรือค าพาหนะของผู"เข"าร วมประชุมไว"ท้ังหมด    
ให"ผู"เข"าร วมประชุมงดเบิกจ ายค าใช"จ าย 

๔.๒ กรณีไม รวมค าอาหาร ค าเช าท่ีพัก หรือค าพาหนะ หรือรวมไว"บางส วน ให"ผู"เข"าร วม
ประชุมเบิกจ ายค าใช"จ ายท้ังหมดหรือเฉพาะส วนท่ีขาด ตามอัตราข"อ 2.3 – 2.5 

๕. กรณีส วนราชการผู"จัดการประชุมได"รับความช วยเหลือ ค าใช"จ าย จากส วนราชการหรือ
หน วยงานในประเทศหรือต างประเทศ ให"เบิกจ ายค าใช"จ ายสมทบเฉพาะในส วนท่ีขาด 

 ๖. กรณีจ"างจัดการประชุมระหว างประเทศ (ให"ดําเนินการจัดจ"างได"ตามระเบียบฯ พัสดุ     
อิงหลักเกณฑ�และอัตราตามข"อ 1 – ข"อ 3) โดยอยู ในดุลพินิจของหัวหน"าส วนราชการเจ"าของงบประมาณ และ
ให"ใช"ใบเสร็จรับเงินของผู"รับจ"างเป�นหลักฐานการเบิกจ าย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
แนวทางการปฏิบัติในการฝ�กอบรม/สัมมนา 

 การจัดฝ'กอบรม/สัมมนา มีวิธีการ หรือกระบวนการต้ังแต เริ่มต"นจนกระท่ังสําเร็จ สรุปเป�น
กระบวนการหลักได" 7 กระบวนการ ซ่ึงสามารแสดงให"เห็นตามแผนผัง (Flowchart) ต อไปนี้ 

Flowchart แนวทางการปฏิบัติในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
กระบวนการ 

ผู�รับผิดชอบ 

๑ 

 -- ร างหลักสูตรโครงการฝ'กอบรม 
-- ติดต อประสานงานผู"ที่เก่ียวข"อง 
-- ทําบนัทึกขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
 

๒ 

 -- ตรวจสอบเอกสารโครงการ 
รายละเอียด กําหนดการฝ'กอบรม 
และวงเงินงบประมาณโครงการ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
-- หัวหน"า 
ส วนราชการ 

๓ 

 -- บันทึกขออนุมัติโครงการพร"อม
ทั้งแนบโครงการทีมีงบประมาณ
และกําหนดการ 
-- สัญญายืมเงนิทดรองราชการ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
 

๔ 

 
 
 
 

-- ตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการพร"อมทั้งเอกสารแนบต างๆ 
-- ไม อนุมัติส งเร่ืองกลับไปแก"ไข 
-- อนุมัติได"รับเงินตามสญัญายืมเงิน 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ฝpาย/ 
กองการเงิน 
-- ผู"มีอํานาจ
อนุมัติ 

๕ 

 
 
 
 

-- ด"านเนนิการด"านสถานที่ที่ใช"ใน
การฝ'กอบรม/สัมมนา 
-- ดําเนินการด"านวทิยากร 
-- ดําเนินการด"านธุรการการจัด
ฝ'กอบรม 
-- ดําเนินการด"านการเงินสาํหรับใช"
ในการจัดฝ'กอบรม 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
-- ผู"ที่
เก่ียวข"อง 

๖ 

 
 
 
 

-- สรุปแบบประเมินผลการ
ฝ'กอบรมจัดทํารายงานเสนอหัวหน"า
ส วนเจ"าของโครงการ 
-- สรุปค าใช"จ ายของทั้งโครงการทํา
รายงานเสนอหัวหน"าส วนราชการ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
 

๗ 

 
 
 
 

-- ตรวจสอบหลักฐานใบสาํคัญ
ต างๆ ใบเสร็จ รับเงนิ เงินคงเหลือ 
สรุปรายละเอียดการใช"จ ายเงนิ 
พร"อมทําบันทึกเพื่อเสนอส งใช"เงิน
ยืมตามสัญญา 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 
ความทันเวลา 

-- ฝpาย/ 
กองการเงิน 
 

โครงการฝ'กอบรม 

ขออนุมัติโครงการ ไม อนุมัติ   อนุมัติ 

จัดทําสัญญายืมเงินทดรอง
ราชการ 

ตรวจสอบสัญญา
ยืมเงิน 

อนุมัติ   ไม อนุมัติ 

ดําเนินการจัดฝ'กอบรม 

เสร็จส้ินการฝ'กอบรม 

ส งใบสําคัญชดใช"เงินยืมและ
ชําระเงินคืน 
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ข้ันตอนการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 

 ตามแนวทางการปฏิบัติในการฝ'กอบรม/สัมมนาข"างต"น กระบวนการข้ันตอนท่ี 3 เรื่องการ
จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการ เป�นกระบวนการท่ีเก่ียวข"องกับการเบิกจ ายค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม ซ่ึงมี
ข้ันตอนดําเนินการ ดังนี้ 

 1. ผู"จัดฝ'กอบรมสรุปผลการจัดฝ'กอบรม เพ่ือขออนุมัติเบิกค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม 
 2. รับเอกสารใบสําคัญค าใช"จ ายในการฝ'กอบรมและรับคืนเงินเหลือจ ายจากการฝ'กอบรม 

เพ่ือตรวจสอบใบสําคัญและหักล"างเงินยืมราชการภายใน 30 วัน นับจากสิ้นสุดการฝ'กอบรม 
 3. นําเอกสารใบสําคัญค าใช"จ ายในการฝ'กอบรมมาตรวจสอบโดยพิจารณาจากเอกสาร

ประกอบการเบิกเงินค าใช"จ ายในการฝ'กอบรมว าถูกต"องตามระเบียบฯหรือไม  เช น 
3.1 การเบิกจ ายค าใช"จ ายเก่ียวกับการใช"และตกแต งสถานท่ีฝ'กอบรมถูกต"องหรือไม  
3.2 การเบิกจ ายค าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ ายถูกต"องหรือไม  
3.3 การเบิกจ ายค ากระเปZาเอกสารสําหรับผู"เข"ารับการฝ'กอบรม เบิกจ ายถูกต"องหรือไม  
3.4 การเบิกจ ายท่ีเก่ียวข"องกับพัสดุ มีการปฏิบัติถูกต"องตามระเบียบพัสดุหรือไม  
3.5 การเบิกจ ายค าอาหารว างและเครื่องด่ืม เบิกจ ายตามบัญชีหมายเลข 2 หรือไม  
3.6 การเบิกจ ายค าอาหารผู"เข"ารับการฝ'กอบรม เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�และอัตราท่ี

กําหนดหรือไม  
3.7 การเบิกจ ายค าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�และอัตราท่ีกําหนดหรือไม  
3.8 มีการนับเวลาในการจ ายค าสมนาคุณวิทยากรถูกต"องหรือไม  
3.9 ค าเช าท่ีพัก เบิกจ ายตามหลักเกณฑ�และอัตราท่ีกําหนดหรือไม  
3.10 มีการคํานวณการเบิกจ ายค าเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางไปฝ'กอบรมถูกต"องหรือไม  
3.11 ลายมือชื่อผู"เข"ารับการอบรมครบถ"วนถูกต"องและสัมพันธ�กับการเบิกค าใช"จ ายหรือไม  

 4. เม่ือตรวจสอบใบสําคัญค าใช"จ ายในการฝ'กอบรมเรียบร"อยแล"ว จึงออกใบเสร็จรับเงินและ
ใบสําคัญเพ่ือเป�นหลักฐานในการหักล"างเงินยืม 

 5. นําใบสําคัญค าใช"จ ายฯ เสนอผู"บังคับบัญชา เพ่ือขออนุญาตค าใช"จ าย 
6. จัดเก็บเอกสารท่ีได"รับการอนุมัติค าใช"จ ายเรียบร"อยแล"ว เพ่ือรอรับการตรวจสอบจาก

หน วยงานตรวจสอบ 

 ตามข้ันตอนท้ัง 6 ข"อท่ีกล าวข"างต"นนี้  สามารแสดงให" เห็นตามแผนผัง (Flowchart) 
ดังต อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๕  - 
 
 

Flowchart ข้ันตอนการเบิกจ�ายเงินของการฝ�กอบรม/สัมมนา 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
กระบวนการ 

ผู�รับผิดชอบ 

๑ 

 -- บันทึกขออนุมัติโครงการพร"อม
ทั้งแนบโครงการทีมีงบประมาณ
และกําหนดการ 
-- สัญญายืมเงนิทดรองราชการ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
 

๒ 

 -- ตรวจสอบสัญญายืมเงินพร"อม
เอกสารประกอบการพิจารณา
อนุมัติเงินยืม 
 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ฝpาย/ 
กองการเงิน 
 

๓ 

 --  
 - ทําการขอเบิกเงินจากคลัง 
-- ทําการจ ายเงนิจากคลงัและ
จ ายเงินให"แก ผู"ทําสัญญายืมเงนิ 

 
ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ฝpาย/ 
กองการเงิน 
-- ผู"มีอํานาจ
อนุมัติ 
-- ผู"จัดทํา
โครงการ 

๔ 

 
 
 
 

 
 - การใช"จ ายเงินในการบริหาร
โครงการฝ'กอบรม/สัมมนาตาม
ระเบียบค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม 

 
ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
-- ผู"มีอํานาจ
สั่งการ 
-- ผู"ที่
เก่ียวข"อง 

๕ 

 
 
 
 

-- หลักฐานการยืมเงิน  
-- หลักฐานการจ ายเงิน 
-- ใบสําคัญรับเงนิ (กรณีจ ายค า
สมนาคุณวทิยากร หรือการจ"าง
บุคคลภายนอก) 
-- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
แบบ บก.๑๑๑ (กรณีจ ายให"เจ"า
หน"าของส วนราชการ) 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 
ความทันเวลา 

-- ผู"จัดทํา
โครงการ 
-- ฝpาย/ 
กองการเงิน 

๖ 

 
 
 
 

 
-- สรุปค าใช"จ ายของทั้งโครงการทํา
รายงานเสนอหัวหน"าส วนราชการ 

ความถูกต"อง 
ความครบถ"วน
ของเอกสาร 

- ผู"จัดทํา
โครงการ 
- หัวหน"า  
ส วนราชการ 

 
 
 
 

ผู"ยืมเขียนสัญญายืมเงิน 

ตรวจสอบสัญญา
ยืมเงิน 

ไม อนุมัติ   อนุมัติ 

เบิกจ ายเงินตามสัญญาเงินยืม 

ล"างเงินยืม ส งใช"เงินยืมหรือ
เบิกเพิ่ม 

บริหารค าใช"จ ายในการ
ฝ'กอบรม/สัมมนา 

รายงานผลการใช"จ ายเงิน 



บทท่ี 4 
บทสรุป 

 จากสาระสําคัญต าง ๆ ท่ีเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ รวมท้ังได"นําเสนอแนวทาง ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานท่ีเห็นว า     
มีความจําเป�นท่ีต"องมีรายละเอียดท่ีเป�นแนวปฏิบัติงานจริง เพ่ือให"เกิดประโยชน�แก ผู"ท่ีจะนําเอาองค�ความรู"ท่ีได"
รวบรวมไว"นี้ไปใช"เป�นคู มือในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย างยิ่งในเรื่องการจัดฝ'กอบรม/สัมมนา ซ่ึงหน วยงาน
ของรัฐต"องดําเนินการเป�นประจําทุกปfงบประมาณ เป�นจํานวนมาก 

 ในคู มือฉบับนี้ ได"จัดเรียบเรียงเนื้อหาเป�นหมวดหมู ลําดับไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วย
ค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงานและการประชุมระหว างประเทศ พร"อมท้ังได"นําหลักเกณฑ� บัญชีกําหนด
อัตราค าใช"จ ายตามท่ีกําหนดไว"ในระเบียบผนวกเข"าไว"ในเนื้อหาด"วยแล"ว พร"อมท้ังได"เพ่ิมแนวทาง ข้ันตอน
วิธีการปฏิบัติงานในการฝ'กอบรม/สัมมนาในรูปแบบตารางและแผนผัง (Flowchart) ซ่ึงง ายต อการทําความ
เข"าใจ 

 ดังนั้น จึงหวังเป�นอย างยิ่งว า การจัดทําองค�ความรู"ซ่ึงเป�นแนวทางหรือคู มือในการปฏิบัติงานนี้ 
จะเป�นประโยชน�แก ราชการและบุคลากรของรัฐผู"ท่ีมีหน"าท่ีเก่ียวข"อง และบรรลุตามวัตถุประสงค�ของการจัดทํา
คู มือฉบับนี้ตามท่ีกล าวไว"ในเบ้ืองต"นของเนื้อหาแล"ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๕  
คําถาม – คําตอบ ท่ีพบบ�อย 

 

ข�อบกพร�องจากการตรวจใบสําคัญฯ ข�อเสนอแนะ 
1. นับเวลาเพ่ือคํานวณเบ้ียเลี้ยงในการเดินทางเข"ารับ
การฝ'กอบรมผิด กรณีมีการลงทะเบียนและ 
เลี้ยงอาหาร 
 

2. ไม แนบเรื่องเดิมเช นอนุมัติในหลักการจัดฝ'กอบรม 
หนังสือเชิญประชุม สัมมนาเนื่องจากมีผลกับการ
คํานวณเบ้ียเลี้ยง 
 

3. เอกสารการเบิกค าเช าท่ีพักไม ถูกต"อง เช น
ใบเสร็จรับเงินมีสาระสําคัญไม ครบถ"วน 
 
 

4. มีการเบิกค าพาหนะเกินสิทธิ เช น มีการเบิก 
ค าพาหนะรับจ"าง (แท็กซ่ี) ระหว างท่ีพักกับสถานท่ี
ฝ'กอบรม 
 

5. มีการเบิกค าอาหาร ไม สัมพันธ�กับลายมือชื่อ 
ผู"เข"ารับการฝ'กอบรม 
 
 
 

6. มีการเบิกค าอาหารว างและเครื่องด่ืม ไม สัมพันธ�
กับลายมือชื่อผู"เข"ารับการฝ'กอบรม 
 
 
 
 

7. การเบิกจ ายค ากระเปZาสําหรับผู"เข"ารับการ
ฝ'กอบรมมากกว าจํานวนผู"เข"ารับการฝ'กอบรมและ 
ไม มีกระเปZาเหลือ 
 
 

 
8. มีการเบิกจ ายค าเช าสถานท่ีท่ีใช"ในการจัดฝ'กอบรม 
แต ไม มีการจัดซ้ือจัดจ"างตามระเบียบพัสดุ 
 
 

9. การเบิกจ ายค าสมนาคุณวิทยากรมีใบสําคัญรับเงิน
ค าวิทยากร แต ไม แนบสําเนาบัตรประชาชน หรือบัตร
ข"าราชการ 

 

- ชี้แจงเจ"าหน"าท่ีผู"ขอเบิกในวิธีการคํานวณเบ้ียเลี้ยง 
ท่ีถูกต"อง เพ่ือปLองกันข"อผิดพลาดท่ีจะเกิดข้ึน 
 
 

- ขอเอกสารเรื่องเดิมท่ีเก่ียวข"องจากผู"จัดฝ'กอบรม 
 
 
 

- ชี้แจงผู"เบิกจ ายให"ทราบถึงการเบิกจ ายค าเช าท่ีพัก 
โดยให"ตรวจสอบสาระสําคัญของใบเสร็จรับเงินและ 
ใบแจ"งรายการการเข"าพัก 
 

- ชี้แจงผู"เบิกจ ายให"ทราบถึงระเบียบการเบิก 
ค าพาหนะในการฝ'กอบรม โดยให"เบิกจ ายเฉพาะ 
ค าพาหนะประจําทางเท านั้น 
 

- ชี้แจงให"ผู"จัดฝ'กอบรมเข"าใจถึงวิธีการเบิกค าอาหาร 
ซ่ึงต"องเท ากับจํานวนผู"เข"ารับการฝ'กอบรม ยกเว"น
ประธานในพิธีเปRดฝ'กอบรม วิทยากร แขกผู"มีเกียรติ
และผู"ติดตาม และต"องไม เกินอุตราท่ีกําหนด 
 

- ชี้แจงให"ผู"จัดฝ'กอบรมเข"าใจถึงวิธีการเบิกค าอาหาร
ว างและเครื่องด่ืม ซ่ึงต"องเท ากับจํานวนผู"เข"ารับการ
ฝ'กอบรม ยกเว"นประธานในพิธีเปRดฝ'กอบรม วิทยากร 
แขกผู"มีเกียรติและผู"ติดตาม และต"องไม เกินอัตราท่ี
กําหนด 
 

- ชี้แจงให"ผู"จัดฝ'กอบรมทราบถึงการจัดซ้ือกระเปZา 
เพ่ือใช"สําหรับแจกผู"เข"ารับการฝ'กอบรมเท านั้น  
ซ่ึงไม รวมถึงวิทยากร และหากซ้ือมากกว าจํานวน 
ผู"เข"ารับการฝ'กอบรมให"นําไปใช"สําหรับการฝ'กอบรม
ครั้งต อไป 
 

- ก อนการจัดฝ'กอบรมให"เจ"าหน"าท่ีผู"จัดฝ'กอบรม 
ประสานกับเจ"าหน"าท่ีพัสดุในเรื่องการจัดซ้ือจัดจ"าง
ค าใช"จ ายต างๆ ท่ีเก่ียวข"องกับระเบียบพัสดุ 
 

- ให"ผู"จัดฝ'กอบรมประสานกับวิทยากรก อนการจัด
ฝ'กอบรมเพ่ือขอเอกสาร (สําเนาบัตรประชาชนหรือ
บัตรข"าราชการ) สําหรับแนบใบสําคัญรับเงินค า
วิทยากรดังกล าว 



- ๑๘  - 
 

ข�อบกพร�องจากการตรวจใบสําคัญฯ ข�อเสนอแนะ 
10. ผู"ยืมเงิน/ผู"จัดฝ'กอบรมส งเอกสารใบสําคัญ
ค าใช"จ าย และเงินเหลือจ าย (ถ"ามี) เพ่ือหักล"างเงินยืม
เกินกําหนด 

- มีการติดตามทวงถามการส งใช"เงินยืมราชการและ
ใบสําคัญค าใช"จ าย ท้ังโดยวาจาและเอกสาร
ตลอดเวลา 
 

 
 สําหรับปCญหาท่ีเกิดข้ึน ผู"บังคับบัญชาและฝpายบริหารฯ ควรจัดให"มีการอบรมประชุมชี้แจง

เจ"าหน"าท่ีให"มีความรู"เก่ียวกับวิธีปฏิบัติในการจัดฝ'กอบรมม่ีถูกต"อง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วย
ค าใช"จ ายในการจัดฝ'กอบรมของส วนราชการ พ.ศ. 2545 เพ่ือปLองกันข"อผิดพลาดท่ีจะเกิดข้ึน 

 
--------------------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๙  - 
 

เอกสารอ�างอิง 
 

๑.  ระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว างประเทศ พ.ศ.2549 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว างประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552  

๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว าด"วยค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว างประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555  

๔. สําเนาหนังสือ ท่ี นร (กวพ.) ๑๒๐๔/ว ๒๖๖  ลงวันท่ี ๑๑ มกราคม ๒๕๓๙ 
๕. สําเนาหนังสือ ท่ี กค 0409.6/ว 399 ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2550 
๖. สําเนาหนังสือ ท่ี กค ๐๔๐๖/ว ๑๐๔ ลงวันท่ี ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ 
๗. สําเนาหนังสือ ด วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ ว 5 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2554 
๘. สําเนาหนังสือ ด วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ ว 21 ลงวันท่ี 22 มีนาคม 2554 

  ๙. สําเนาหนังสือ ด วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



๑๑. อัตราค าอาหารว างและเครื่องด่ืม (บัญชีหมายเลข 2) 
  ๑๐. อัตราค าอาหารในการฝ'กอบรม (บัญชีหมายเลข 3 ) 
  ๑๑. อัตราค าเช าท่ีพักในการฝ'กอบรมในประเทศ (บัญชีหมายเลข 4 ) 
  ๑๒. แบบแจ"งรายการค าใช"จ ายระหว างการฝ'กอบรม 
  ๑๓. แบบใบสําคัญรับเงินค าใช"จ ายในการเดินทางไปราชการฝ'กอบรมสําหรับบุคคลภายนอก 
  ๑๔. ตัวอย างใบสําคัญค าใช"จ ายในการฝ'กอบรม 
  ๑๕. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.๑๑๑) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 


