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ค ำน ำ 

 คู่มือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ ฉบับนี ้ เป็นการรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง มาเรียบเรียงเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน
การคลังและผู ้ที ่เกี ่ยวข้องใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
ได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบและแนวทางเดียวกัน 

 กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังและผู้ที่ศึกษาคู่มือค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ฉบับนี้ 
จะสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานท าให้ลดข้อผิดพลาด             
และสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 

          กองคลัง  กรมส่งเสริมการเกษตร 
สิงหาคม ๒๕๖๒ 
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ส่วนรำชกำร หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ือ
อย่างอื่นที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง 

ทบวง กรม ส่วนราชการที่ เรียกช่ืออย่างอื่นซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรม                  
แต่มีหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 
 บุคลำกรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้ง
พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 เจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมาย             
ให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับ
แต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 
 เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนลักษณะพิเศษ หมายความว่า บุคคล           
ซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่าง
ประเทศ อาทิเช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล 
ล่ามและผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่างประเทศ เป็นต้น 
 กำรฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการ             
หรือเชิงปฏิบัติการการสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ                  
การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือท่ีเรียกช่ือ
อย่างอื่น ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตร
และช่วงเวลาจัดที่ แน่นอนที่ มีวัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาบุคคล                      
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หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการ รับปริญญา               
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 กำรฝึกอบรมประเภท ก  หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับ                      
การฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ
ต าแหน่ง ดังนี ้

ประเภท ระดับ 

 ทั่วไป ทักษะพิเศษ 
 วิชาการ เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
 อ านวยการ  สูง 
 บริหาร ต้น, สูง 
 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

 กำรฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับ                     
การฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ
ต าแหน่ง ดังนี ้

ประเภท ระดับ 

 ทั่วไป ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
 วิชาการ ปฏิบัติการ, ช านาญการ,  

ช านาญการพิเศษ 
 อ านวยการ  ต้น 
 หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

 กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก หมายความว่า การฝึกอบรม             
ที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ เช่น ข้าราชการ
บ านาญ เกษตรกร นักเรียน นิสิต นักศึกษา ประชาชนท่ัวไป เป็นต้น 
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 ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐ หรือ
บุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรม 
 กำรประชุมระหว่ำงประเทศ หมายความว่า การประชุม                     
หรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
ร ัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัด
ร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจาก 2 ประเทศขึ้นไปเข้าร่วม
ประชุมหรือสัมมนา 
 กำรดูงำน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์                
ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   
หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน 
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศ 
และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะ           
การดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
 ผู้แทน หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษา                     
ของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับ
อนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภทแล้วแต่กรณี 
 ผู้เข้ำร่วมประชุม หมายความว่า ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศ             
ที่เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ 
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 1. โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัด               
หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่นต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม             
เป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้           
เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัด              
ตกลงยินยอม 
 3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรม               
ในประเทศเท่านั้น 

 รายการในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มีดังนี้ 

รำยกำร 
ค่ำใช้จ่ำย 

ตัวอย่ำง 
ค่ำใช้จ่ำย 

หลักเกณฑ์ 
กำรเบิกจ่ำย 

1. ค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการใช้          
และการตกแต่ง 
สถานท่ีฝึกอบรม 

- ค่าตกแต่งสถานที่ 
- ค่าดอกไม้ 
- ค่าเช่าสถานที่อบรม 
- ค่าใช้สถานท่ีวัด/
โรงเรียน 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ี 
จ่ายจริง              
ตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยดั 
 
 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 

 
 

ค่ำใช้จ่ำยของส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรม 

 หลักเกณฑ์และรำยกำรในกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย
ในกำรฝึกอบรม 
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รำยกำร 
ค่ำใช้จ่ำย 

ตัวอย่ำง 
ค่ำใช้จ่ำย 

หลักเกณฑ์ 
กำรเบิกจ่ำย 

2. ค่าใช้จ่ายในพิธี
เปิด - ปิดการ
ฝึกอบรม 

- ค่าจ้างพิธีกร 
  ท าหน้าที่เปิด - ปิด 
  การฝึกอบรม 
- การแสดงในพิธี 
  เปิด - ปิด  
  การฝึกอบรม 
 

 

3. ค่าวัสดุ  
เครื่องเขียน             
และอปุกรณ์ 

- ดินสอ, ปากกา 
- กระดาษ 
 
 

4. ค่าประกาศนยีบตัร - ค่าจัดท า 
  ประกาศนียบัตร                  
- ค่าพิมพ ์ 
  ประกาศนียบัตร 
 
 

 

5. ค่าถ่ายเอกสาร 
ค่าพิมพ์เอกสาร 
และสิ่งพิมพ์ 

- ค่าถ่ายเอกสาร 
  ประกอบการบรรยาย 
- ค่าพิมพ์เอกสาร 
 

6. ค่าหนังสือ
ส าหรับผู้เข้ารับ           
การฝึกอบรม 

- ค่าหนังสือ                 
  หรือค่าลิขสิทธ์ิ 
  ในหนังสือท่ีต้องใช้  
 ในการฝึกอบรม 
 

เบิกจ่ายได้เฉพาะ           
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 
 

เบิกจ่ายได้เท่าที ่               
จ่ายจริง                          
ตามความจ าเป็น   
เหมาะสม               
และประหยดั 
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รำยกำร 
ค่ำใช้จ่ำย 

ตัวอย่ำง 
ค่ำใช้จ่ำย 

หลักเกณฑ์ 
กำรเบิกจ่ำย 

7. ค่าใช้จ่าย            
ในการติดต่อสื่อสาร 

- ค่าอินเตอร์เน็ต 
- ค่าเช่ือมต่อสัญญาณ 

 
 
 

8. ค่าเช่าอุปกรณ์
ต่างๆ ในการ
ฝึกอบรม 

- ค่าเช่าเครื่องถ่าย
เอกสาร 
- ค่าเช่าเครื่องถ่าย
สไลด/์ 
เครื่องฉาย
โปรเจคเตอร ์
 

 

9. ค่าอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 

- ชา/กาแฟ 
- ขนมต่างๆ 

เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์และอัตรา 
ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

10. ค่ากระเป๋า
หรือสิ่งท่ีใช้บรรจุ
เอกสารส าหรับผู้
เข้ารับ 
การฝึกอบรม  

- แฟ้ม, ถุงผ้า, กระเปา๋ 
  ใส่เอกสาร 
- Handy Drive  
  (ส าหรับบรรจุข้อมลู 
  ในการฝึกอบรม) 

เบิกจ่ายได้เฉพาะ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
ไม่เกินใบละ 300 บาท 

11. ค่าของสมนาคุณ 
ในการดูงาน 

- ค่าของที่ระลึก  
  ให้กับสถานที่ดูงาน   
  (ไม่รวมถึงค่าเข้าชม  
  สถานท่ีดูงาน) 

 

เบิกจ่ายได้เท่าที่จา่ยจริง  
แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ี                  
จ่ายจริง  
ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม             
และประหยดั 
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รำยกำร 
ค่ำใช้จ่ำย 

ตัวอย่ำง 
ค่ำใช้จ่ำย 

หลักเกณฑ์ 
กำรเบิกจ่ำย 

12. ค่าสมนาคุณ
วิทยากร 

- ค่าตอบแทนวิทยากร  
 
 
 
 
 
 
 

13. ค่าอาหาร - ค่าอาหารมื้อหลัก  
  3 มื้อ คือ เช้า  
  กลางวัน และเย็น 

14. ค่าเช่าที่พัก - ค่าเช่าท่ีพักในการ 
  ฝึกอบรม ไม่ว่าจะเป็น  
  โรงแรม บ้านพัก 
  อุทยาน  
  หรือโฮมสเตย์ก็ได ้

15. ค่ายานพาหนะ - ค่ารถท่ีผู้จัด  
  การฝึกอบรมจดัให ้
  ไม่ว่าจะเป็นรถ 
  ของส่วนราชการผู้จัด  
  หรือส่วนราชการอื่น 
  ซึ่งผู้จัดยืมมา  
  หรือค่าเช่าเหมา 
  ยานพาหนะ 

 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์     
และอัตรา           
ที่กระทรวง   
การคลังก าหนด 
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 ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องจัดหาตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้แก่ 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พั ก                
(ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว 395 
ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560) 

 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมที่มีการจัดซื้อจัดจ้างยอดตั้งแต่ 
5,000 บาทขึ้นไป ให้ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมนอกเหนือจากที่
กระทรวงการคลังก าหนดไว้ หรือก าหนดไว้แล้ว แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติ ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

 

 
 
 

 1. ประธานในพิธีเปิด -  ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ  
และผู้ติดตาม 
 2. เจ้าหน้าท่ี 
 3. วิทยากร 
 4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 5. ผู้สังเกตการณ์ 

 

 

 ผู้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม   
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 ผู้ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม                  
เทียบต าแหน่งเพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้ 

ประเภทบุคคล กำรเทียบต ำแหน่ง 

- ประธาน แขกผู้มีเกยีรติ  
   และผู้ตดิตาม 
- เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้สังเกตการณ ์

เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้ว               
ให้เทียบตามระดับต าแหน่งช้ันยศ
ครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ
หรือออกจากงาน หรือตามที่
กระทรวงการคลังได้เทียบระดับ
ต าแหน่งไว้แล้ว 
  

 

- วิทยากร 

การฝึกอบรมประเภท ก 
ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง 
การฝึกอบรมประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น 
 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก  
ให้เทียบไดไ้ม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข  
ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

 กำรเทียบต ำแหน่ง 
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หลักเกณฑก์ำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

ลักษณะ หลักเกณฑ์                 
กำรเบิกจ่ำย 

หลักฐำน             
กำรจ่ำย 

(ก) การบรรยาย จ่ายไดไ้มเ่กิน 1 คน 

 

- แบบใบส าคัญ
รับเงินส าหรับ
วิทยากรตามที่
ระเบียบก าหนด           
(เอกสาร             
ตามหน้า 69) 

 

(ข) การอภิปราย
หรือสมัมนาเปน็คณะ 

จ่ายไดไ้มเ่กิน 5 คน                   
รวมผูด้ าเนินการ
อภิปรายหรือสัมมนา 
ที่ท าหน้าท่ีเช่นเดียว 
กับวิทยากร 

(ค) การแบ่งกลุ่ม 
- ฝึกภาคปฏิบตัิ  
- อภิปราย 
  หรือสัมมนา  
- ท ากิจกรรม  

ได้ก าหนดไว้ใน
โครงการหรือหลักสูตร 
และจ าเป็นต้องมี
วิทยากรประจ ากลุม่ 

จ่ายไดไ้มเ่กินกลุ่ม    
ละ 2 คน 

 

 

 

 

 (ง) การฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ให้เฉลี่ย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ ายได้                
ตามหลักเกณฑ์ 

 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
 

อัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
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 (จ) การนับช่ัวโมงการฝึกอบรม 
- นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางฝึกอบรม  
- ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที  
- ช่ัวโมงการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที  
  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหน่ึง 

อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

ประเภท              
กำรฝึกอบรม 

 วิทยำกรเป็นบุคลำกร
ของรัฐ 

วิทยำกรมิใช่บุคลำกร
ของรฐั 

ประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ  
800 บาท 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 
1,600 บาท 

ประเภท ข  
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกินช่ัวโมงละ  
600 บาท 

ไม่เกินช่ัวโมงละ 
1,200 บาท 

 กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์
เป็นพิเศษ จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนด
ข้างต้นก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
 การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น               
ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการ           
ที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณ เว้นแต่จะท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอื่น 

 

- วิทยากรที่สังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมให้ได้รับค่าสมนาคุณ
ในอัตราบุคลากรของรัฐ 
- ตัวอย่างวิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ได้แก่ พระภิกษุ ผู้รับ
บ านาญ ปราชญ์เกษตร ประธานศูนย์เรียนรู้การเพิ่มประสทิธิภาพ
การผลิตสินค้าเกษตร (ศพก.) เป็นต้น 
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อัตรำค่ำอำหำรในประเทศ 
 

 

 ข้อมูลอ้ำงอิง : อัตราค่าอาหารในประเทศ 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 
มกราคม 2556  เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราค่าจ้างข้ันต่ าปี 2556 
- หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ กษ 1003/ว 453 ลงวันที่ 30 
เมษายน 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ าและเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาด
กลาง และขนาดย่อม (SMEs) 

 
ประเภท      

กำรฝึกอบรม 
 

ค่ำอำหำรในประเทศ  
(บำท : คน : วัน) 

สถำนที่รำชกำร สถำนที่เอกชน 

จัดครบ
มื้อ 

จัดไม่ครบ
มื้อ 

จัดครบ
มื้อ 

จัดไม่ครบ
มื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน  

850 

ไม่เกิน  

600 

ไมเ่กิน  

1,200 

ไม่เกิน  

850 

ประเภท ข ไม่เกิน  

600 

ไม่เกิน  

400 

ไม่เกิน  

950 

ไม่เกิน  

700 

 บุคคลภายนอก ไม่เกิน  

500 

ไม่เกิน  

300 

ไม่เกิน  

800 

ไม่เกิน  

600 

 ค่ำอำหำร 
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อัตรำค่ำอำหำรในต่ำงประเทศ 
 

 

ประเภท      
กำรฝึกอบรม 

 

 

ในต่ำงประเทศ (บำท : คน : วัน) 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,500 

ประเภท ข ไม่เกิน 2,500 

บุคคลภายนอก - 
 
 

 
 

 

อัตรำค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องด่ืม 

ประเภท            
กำรฝึกอบรม 

ฝึกอบรมในสถำนที ่                
ของส่วนรำชกำร/

รัฐวิสำหกิจ/                   
หน่วยงำนอื่นของรัฐ    

(บำท/มื้อ/คน) 

ฝึกอบรมในสถำนที ่             
เอกชน 

(บำท/มื้อ/คน) 

ทุกประเภท ไม่เกิน 35 ไม่เกิน 50 

 ข้อมูลอ้ำงอิง : หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด 
ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและเพิ่มขีด
ความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 

 

 ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
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หลักเกณฑก์ำรเบิกจ่ำยค่ำเช่ำท่ีพักในกำรฝึกอบรม 

ประเภท รำยกำร เง่ือนไข 

ผู้เขา้รับการ
ฝึกอบรม 

 

 การฝึกอบรม
ประเภท ก 

- ให้จัดที่พักได้ตามความ
เหมาะสม 

 การฝึกอบรม
ประเภท ข 
 การฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 

- ให้พักรวมกันตั้งแต่            
2 คนขึ้นไป 
- ให้พักห้องพักคู่  
เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น 
ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ 
หัวหน้าส่วนราชการที่
จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้
พักห้องพักคนเดียวได ้

ผู้สังเกตการณ์                 
หรือเจ้าหน้าที ่

 บริหาร ระดับต้น
และสูง 
 อ านวยการ 

ระดับสูง 
 วิชาการ ระดับ

เชี่ยวชาญ  
และทรงคณุวุฒิ 
 ทั่วไป ระดับ

ทักษะพิเศษ 

- จะจัดให้พักห้องพักคน
เดียวก็ได ้
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ประเภท รำยกำร เง่ือนไข 

ผู้สังเกตการณ์                 
หรือเจ้าหน้าที่  

 

 อ านวยการ  
ระดับต้น 
 วิชาการ                

ระดับปฏิบัติการ 
ช านาญการ  

   และช านาญการ
พิเศษ 
 ทั่วไป                    

ระดบัปฏิบตัิงาน           
ช านาญงาน อาวุโส 

- ให้พักรวมกันตั้งแต่                
2 คนขึ้นไป 
- ให้พักห้องพักคู่  
เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น
ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ 
หัวหน้าส่วนราชการที่
จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้
พักห้องพักคนเดียวได ้

ประธาน                     
แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม             
วิทยากร 

 การฝึกอบรม
ประเภท ก 
 การฝึกอบรม

ประเภท ข 
 การฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 

 - ให้พักห้องพักคนเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ 

 - เบิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง 
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อัตรำค่ำเช่ำท่ีพักในกำรฝึกอบรมในประเทศ 
(บำท : คน : วัน) 

อัตรำค่ำเช่ำท่ีพักในกำรฝึกอบรมในต่ำงประเทศ 
(บำท : วัน : คน) 

ระดับกำรฝึกอบรม 
ประเภท ก. 

ค่ำเช่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำเช่ำห้องพัก            
คู ่

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก 

ไม่เกิน 8,000 ไม่เกิน5,600 

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 6,000 ไม่เกิน 4,200 

ระดับ               
กำรฝึกอบรม 

ค่ำเช่ำห้องพัก    
คนเดียว 

ค่ำเช่ำ
ห้องพัก              

คู ่

หลักฐำน            
กำรจ่ำย 

กำรฝึกอบรม
ข้ำรำชกำร
ประเภท ก 

ไม่เกิน 
2,400 

ไม่เกิน 
1,300 

 

 

- ใบเสร็จรับเงิน              
และใบแจ้ง
รายการ                 
ของที่พัก (Folio) 

กำรฝึกอบรม
ข้ำรำชกำร 
ประเภท ข 

ไม่เกิน 
1,450 

ไม่เกิน  
900 

กำรฝึกอบรม
บุคคลภำยนอก 

ไม่เกิน 
1,200  

ไม่เกิน      
750 



ห น้ า  | 17 
 

ระดับกำรฝึกอบรม 
ประเภท ข. 

ค่ำเช่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำเช่ำห้องพัก            
คู ่

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก 

ไม่เกิน 5,600 ไม่เกิน 3,900 

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 4,000 ไม่เกิน 2,800 

 

ระดับกำรฝึกอบรม 
ประเภท ค. 

ค่ำเช่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำเช่ำห้องพัก            
คู ่

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก 

ไม่เกิน 3,600 ไม่เกิน 2,500 

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,700 

 
 
 
 
 

 

 

 

 ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพัก 
1 ห้อง ทีส่ถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ กรณีที่ผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
 ค่ำเช่ำห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพัก          
ที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ กรณีที่ ผู้เข้าพักรวมกันตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป 
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ประเภท ก ประเภท ข และประเภท ค หมำยถึง ประเทศ รัฐ เมือง 
ตำมตำรำง ดังน้ี 

ประเภท ก. ได้แก ่ประเทศ รัฐ เมอืง ดังนี ้

ล ำดั
บ 

ประเทศ รัฐ เมือง 
ล ำดั
บ 

ประเทศ รัฐ เมือง 

1 ญี่ปุ่น 2 สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
3 สหพันธรัฐรสัเซยี 4 สมาพันธรัฐสวิส 
5 สาธารณรัฐอิตาล ี 6 ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
7 ราชอาณาจักรสเปน 8 สหพันธ์สาธารณรัฐ

เยอรมนี 
9 สหรัฐอเมริกา 10 สหราชอาณาจักรบริเตน

ใหญ่และไอรแ์ลนดเ์หนือ 
11 สาธารณรัฐโปรตุเกส 12 สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
13 แคนาดา 14 เครือรัฐออสเตรเลีย 
15 ไต้หวัน 16 เติร์กเมนิสถาน 
17 นิวซีแลนด์ 18 บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
19 ปาปัวนิวกีนี 20 มาเลเซีย 
21 ราชรัฐโมนาโก 22 ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
23 ราชรัฐอันดอร์รา 24 ราชอาณาจักรกัมพูชา 
25 ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 26 ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
27  ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 28 ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
29  ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 30 ราชอาณาจักรสวีเดน 
31 รัฐสุลต่านโอมาน 32 โรมาเนีย 
33  สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 34 สหพันธ์สาธารณรัฐ

ยูโกสลาเวีย 
35 สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 36 สาธารณรัฐเกาหลี 

(เกาหลีใต้) 
37 สาธารณรัฐโครเอเชีย 38 สาธารณรัฐชิลี 
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ล ำดั
บ 

ประเทศ รัฐ เมือง 
ล ำดั
บ 

ประเทศ รัฐ เมือง 

39 สาธารณรัฐเช็ก 40 สาธารณรัฐตุรกี 
41 สาธารณรัฐบัลแกเรีย 42 สาธารณรัฐประชาชนจนี 
43 สาธารณรัฐประชาธิปไตย 

ประชาชนแอลจีเรีย 
44 สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตย 
ติมอร์ - เลสเต 

45 สาธารณรัฐเปรู 46 สาธารณรัฐโปแลนด์ 
47 สาธารณรัฐฟินแลนด์ 48 สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
49 สาธารณรัฐมอริเซียส 50 สาธารณรัฐมอลตา 
51 สาธารณรัฐโมซัมบิก 52 สาธารณรัฐเยเมน 
53 สาธารณรัฐลิทัวเนีย 54 สาธารณรัฐสโลวัก 
55 สาธารณรัฐสโลวีเนีย 56 สาธารณรัฐออสเตรีย 
57 สาธารณรฐัอาเซอรไ์บจาน 58 สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
59 สาธารณรัฐอินเดีย 60 สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
61 สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 62 สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
63 สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 64 สาธารณรัฐฮังการี 
65  สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 66 ฮ่องกง 

ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 

ล ำดั
บ 

ประเทศ รัฐ เมือง 
ล ำดั
บ 

ประเทศ รัฐ เมือง 

1 เครือรัฐบาฮามาส 2 จอร์เจีย 
3 จาเมกา 4 เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5 มาซิโดเนีย 6 ยูเครน 
7 รัฐกาตาร์ 8 รัฐคูเวต 
9 รัฐบาห์เรน 10 รัฐอิสราเอล 
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ล ำดั
บ 

ประเทศ รัฐ เมือง 
ล ำดั
บ 

ประเทศ รัฐ เมือง 

11 ราชอาณาจักร
ซาอุดิอาระเบีย 

12 ราชอาณาจักรตองกา 

13 สาธารณรัฐเนปาล 14 ราชอาณาจักรฮัซไมต์
จอร์แดน 

15 สหพันธ์สาธารณ 
รัฐไนจีเรีย 

16 สหภาพพม่า 

17 สหรัฐเม็กซิโก 18 สหสาธารณรัฐ
แทนซาเนีย 

19 สาธารณรัฐกานา 20 สาธารณรัฐแกมเบีย 
21 สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ 

(ไอเวอรี่โคส) 
22 สาธารณรัฐคอสตาริกา 

23 สาธารณรัฐคีร์กิซ 24 สาธารณรัฐเคนยา 
25 สาธารณรัฐแคเมอรูน 26 สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
27 สาธารณรัฐจิบูตี 28 สาธารณรัฐชาด 
29 สาธารณรัฐซิมบับเว 30 สาธารณรัฐเซเนกัล 
31 สาธารณรัฐแซมเบีย 32 สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
33 สาธารณรัฐไซปรัส 34 สาธารณรัฐตรินิแดด

และโตเบโก 
35 สาธารณรัฐตูนิเซีย 36 สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
37 สาธารณรัฐไนเจอร์ 38 สาธารณรัฐบุรุนดี 
39 สาธารณรัฐเบนิน 40 สาธารณรัฐเบลารุส 
41 สาธารณรัฐประชาชน

บังกลาเทศ 
42 สาธารณรัฐปานามา 

43 สาธารณรัฐมอลโดวา 44 สาธารณรัฐมาลี 
45 สาธารณรัฐยูกันดา 46 สาธารณรัฐลัตเวีย 
49 สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 50 สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
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ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอื่นๆ นอกจากที่ก าหนดใน
ประเภท ก. และประเภท ข. 

 

หลักเกณฑก์ำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะ 

กรณี รำยกำร หลักเกณฑก์ำรเบิก 

1 ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม หรือยืม
ยานพาหนะ จากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน 

- ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าที่
จ่ายจริง    
(กรณีการซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง             
ไม่เกิน 10,000 ลิตร และไม่มี
ภาชนะเก็บรักษาน้ ามันเช้ือเพลิง 
ไม่ต้องด าเนินการในระบบ e-GP)  

2 ใช้ยานพาหนะประจ าทาง 
หรือเช่าเหมายานพาหนะ 

- ให้จัดยานพาหนะตามระดับ
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของ
ข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกา
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ในการ เดิ นทา ง                   
ไปราชการโดยอนุโลม ดังนี ้

  กำรฝึกอบรมประเภท ก ให้จัด
ยานพาหนะตามสิท ธิ ของ
ข้าราชการต าแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง 
เว้นแต่ การเดินทางโดยเครื่องบนิ 
> การเดินทางในประเทศ :  
ให้เดินทางในช้ันประหยัด 
 
 

 ค่ำพำหนะ 
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กรณี รำยกำร หลักเกณฑก์ำรเบิก 

2 ใช้ยานพาหนะประจ าทาง 
หรือเช่าเหมายานพาหนะ 

> การเดินทางต่างประเทศที่มี
ระยะเวลาในการเดินทาง
ตั้งแต่ 9 ช่ัวโมงขึ้นไป   
   -  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับ  ทรงคุณวุฒิ                    
และประเภทบริหาร ระดับสูง : 
ให้เดินทางในช้ันหนึ่ง 
   - ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
อ านวยการ  ระดับสู งและ
ประเภทบริหาร ระดับต้น :  
ให้เดินทางในช้ันธุรกิจ 
   -  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
ทั่วไป ระดับท ักษะพิเศษ และ
ประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
: ให้เดินทางในช้ันประหยัด 

  > การเดินทางต่างประเทศที่มี
ระยะเวลาในการเดินทาง             
ต่่ากว่า 9 ช่ัวโมง 
   -  ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับทรงคุณวุฒิ              
และประเภทบริหารระดับสูง : 
ให้เดินทางในช้ันธุรกิจ 
   - ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
ทั่ ว ไ ป ร ะ ดั บ ท  ัก ษ ะ พิ เ ศ ษ 
ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ 
ประเภทอ านวยการระดับสูง 
และประเภทบริหารระดับต้น : 
ให้เดินทางในช้ันประหยัด 
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กรณี รำยกำร หลักเกณฑก์ำรเบิก 

 ใช้ยานพาหนะประจ าทาง 
หรือเช่าเหมายานพาหนะ 

  กำรฝึกอบรมประเภท ข ให้จัด
ยานพาหนะตามสิ ทธิ ของ
ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับช านาญงาน 
  - กรณีการเดินทางโดยเครื่องบิน
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ : 
ให้เดินทางในช้ันประหยัด 
กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 
ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของ
ข้าราชการต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับปฏิบัติงาน 
 การเช่าเหมายานพาหนะ
ต้องด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 วิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม   
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง            
ไป - กลับ แทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยใช้แบบใบส าคัญ               
รับเงินส าหรับวิทยากร เป็นหลักฐานการจ่าย (เอกสารตามหน้า 69) 

 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่            
ที่พักหรือที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัดฝึกอบรม ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการที่จดัการฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

 การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความ 
จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
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 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายทั้งหมด
หรือส่วนท่ีขาดให้แก่ผู้มีสิทธิ 

 กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ เป็นบุคลากร
ของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด          
ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 
 1. ค่าเช่าที่พัก เบิกได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 2. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

 ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานท่ี
ปฏิบัติราชการ ตามปกติจนกลบัถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
 - นับ 24 ช่ัวโมง  = 1 วัน  
 - เกิน 12 ช่ัวโมง = 1 วัน 
*กำรฝึกอบรมไม่มกีำรนับเวลำเพ่ือเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงครึ่งวัน* 

 ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการอบรม 
ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรา
เบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

 กำรค ำนวณเบี้ยเลีย้งเดินทำง กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอำหำรให้ไม่ครบทุกมื้อ
 1. ให้นับเวลาตั้งแต่ออกเดินทางจากสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการจนกลับถึงสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
 2. ให้นับ 24 ช่ัวโมงคิดเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ช่ัวโมงแต่เกินกว่า 
12 ช่ัวโมง คิดเป็น 1 วัน 
 3. น าจ านวนวัน คูณ อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
 4. หัก มื้ออาหารที่ผู้จัดฝึกอบรมจัดให้ (จ านวนมื้อ คูณ มื้อละ 
1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน) 
 5. จะได้ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่เบิกได้ (เบิกเฉพาะส่วนที่ผู้จัด               
ไม่จัดอาหาร) 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกรณีส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรม    
ไม่จัดอำหำร ที่พักหรือยำนพำหนะทั้งหมดหรือจัดให้บำงส่วน 
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กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง 

 นางสาวพอใจ ข้าราชการระดับปฏิบัติการ ออกเดินทาง            
จากบ้านพักวันท่ี 1 สิงหาคม 2562 เวลา 09.00 น. เพื่อเข้ารับ       
การอบรมระหว่างวันที่ 2 - 5 สิงหาคม 2562 เปิดการฝึกอบรม       
และเริ่มลงทะเบียนวันท่ี 2 สิงหาคม 2562 เวลา 08.00 - 09.30 น. 
และปิดการฝึกอบรมในวันที่ 5 สิงหาคม 2562 เวลา 16.30 น. 
เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 5 สิงหาคม 2562 เวลา 21.10 น.        
ในระหว่างการฝึกอบรมมีการเลี้ยงอาหารกลางวันและอาหารเย็นทุกวัน 

  วิธีกำรค ำนวณค่ำเบ้ียเลี้ยง  

 วันท่ี 1 สิงหาคม 2562 เวลา 09.00 น. ถึงวันท่ี 5 
สิงหาคม 2562 เวลา 21.10 น.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดังน้ัน : นางสาวพอใจ จะได้รับเบีย้เลี้ยงเดินทาง ดังนี้ 
  เบี้ยเลีย้งเดินทางทั้งหมด        1,200 บาท 
  (5 วัน x 240 บาท)      
  หัก ค่าอาหารที่ผู้จดัอบรมเลี้ยง          560 บาท 
  (7 มื้อ x 80 บาท)   
  (เที่ยง, เย็นวันท่ี 2 - 4, เที่ยงวันท่ี 5 = 7 มื้อ)  

รวมเบิกเบี้ยเลี้ยงทั้งสิ้น (1,200 - 560)    640 บาท 
 

09. 09. 09. 09. 09. 21.

1 วัน 

1 ส.ค. 2 ส.ค. 3 ส.ค. 4 ส.ค. 5 ส.ค. 

24 24 24 12.24 

1 วัน 1 วัน 1 วัน 1 วัน 

ได้ 4 วัน 12.10 ชั่วโมง คิดเป็นจ ำนวนวันเดินทำง 5 วัน 
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 กรณีการจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก มิใช่บุคลากรของรัฐ                      
ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 

ประเภท รำยกำร หลักเกณฑก์ำรเบิกจ่ำย  

1. ค่าอาหาร 

จัดอาหารให้         
2 มื้อ 

เหมาจ่ายไมเ่กินคนละ              
80 บาท/วัน 

จัดอาหารให้             
1 มื้อ 

เหมาจ่ายไมเ่กินคนละ             
160 บาท/วัน 

ไม่จัดอาหาร           
ทั้ง 3 มื้อ  

เหมาจ่ายไมเ่กินคนละ                
240 บาท/วัน 

2. ค่าเช่าที่พัก ไม่จัดที่พักให ้ เหมาจ่ายไมเ่กินคนละ               
500 บาท/วัน 

3. ค่าพาหนะ
เดินทาง 

ไม่จัดพาหนะให ้
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ            
ของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

 ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
(เอกสารตามหน้า 70) เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
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 ค่าใช้จ่ายกรณีได้รับความช่วยเหลือให้จัดท ารายละเอียด
ค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีได้รับความช่วยเหลือ 
(เอกสารตามหน้า 71) พร้อมแนบส าเนาหนังสือของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ เพื่อเป็นหลักฐานประกอบ          
การเบิกจ่าย แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือไม่ได้ระบุวงเงิน      
ให้ความช่วยเหลือไว้ ให้ค านวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือ
ตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 

 กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงาน
ภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ ให้งดเบิก
ค่าใ ช้จ่าย ส่วนกรณีได้รับความช่วยเหลือค่าใ ช้จ่ายบางส่วน               
ให้ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ ไม่ ได้รับความช่วยเหลือ              
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดตามระเบียบนี้  
 

 กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะจ้างจัดฝึกอบรม                
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน     
ให้ด าเนินการ ดังนี ้ 

ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  
ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างหรือใช้รายงานในระบบตามที่

กระทรวงการคลังก าหนด (กรณีการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเข้า
บัญชีผู้รับจ้างโดยตรง) เป็นหลักฐานการจ่าย 
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 ค่ำลงทะเบียน 
 

 การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  ส่วนราชการต้นสังกัด
ต้องพิจารณาอนุมัติผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์                
ต่อส่วนราชการนั้นตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น
และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 1. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกัน
ที่เรียกช่ืออย่างอื่น ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
 2. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกัน
ที่เรียกช่ืออย่างอื่นได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด 
หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบ
ค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย 
 3. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านอง
เดียวกันที่เรียกช่ืออย่างอื่นไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 
หรือรวมไว้บางส่วน หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการ
ฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด
หรือรับผิดชอบให้บางส่วนให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด 
 
 
 
 
 

ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
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 กรณีผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ                
หรือจัดให้บางส่วน ให้ข้าราชการเบิกจากต้นสังกัด ดังนี้ 

ประเภท รำยกำร 
 หลักเกณฑ์ 

กำรเบิก 
หลักฐำน
กำรเบิก 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทาง 
 
 
 
 

ผู้จัดฝึกอบรม                      
จัดอาหารบางมื้อ 
 
 
 
 

ให้หักเบี้ยเลี้ยง
เดินทางได้ใน
อัตรามื้อละ            
1 ใน 3 ของ
อัตราเบี้ยเลีย้ง
เดินทางต่อวัน 

แบบรายงาน
การเดินทาง
ไปราชการ  
(แบบ 8708) 
(เอกสารตาม
หน้า 62) 

2. ค่าเช่าที่พัก 
 

 

 

จัดที่พักให ้ งดเบิก ใบเสร็จรับเงิน                      
และใบแจ้ง
รายการของ
ที่พัก (Folio) 

ไม่จัดที่พักให ้ เบิกจ่ายจริง
ตามหลักเกณฑ์
และอัตรา          
ที่กระทรวง 
การคลังก าหนด 

3. ค่าพาหนะ 
 

- ค่าพาหนะ
ประจ าทาง 
 
 
 
 
 
 

เบิกค่าพาหนะได้  
ตามสิทธิของ
ข้าราชการตาม
พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่าย          
ในการเดินทาง
ไปราชการ 

- ค่าโดยสาร
รถไฟ :             
ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน              
(แบบ บก. 111)  
- ค่าโดยสารรถ
ประจ าทาง : 
ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก. 111) 
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ประเภท รำยกำร 
 หลักเกณฑ์ 

กำรเบิก 
หลักฐำน
กำรเบิก 

3. ค่าพาหนะ 
 

- ค่าพาหนะ
ประจ าทาง  

เบิกค่าพาหนะได้  
ตามสิทธิของ
ข้าราชการตาม
พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่าย           
ในการเดินทาง
ไปราชการ 

- ค่าโดยสาร
เครื่องบิน :  
 ซื้อจาก
สายการบิน :               
ใบเสร็จรับเงิน
ของสายการบิน  
และ Boarding 
Pass 
 ซื้อผ่าน
ตัวแทน : 
ใบเสร็จรับเงิน
ของตัวแทน 
และ Boarding 
Pass               
หากหลักฐาน
การจ่าย             
ไม่ครบถ้วน
ให้ใช้ใบรับรอง
แทนใบเสร็จ 
รับเงิน 
(แบบ บก. 111) 
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 กำรประเมินผลกำรฝึกอบรมและกำรรำยงำน 

ประเภท รำยกำร 
 หลักเกณฑ์ 

กำรเบิก 
หลักฐำน
กำรเบิก 

3. ค่าพาหนะ 

 

- ค่าพาหนะ
รับจ้าง              

เบิกค่าพาหนะ    
ไป - กลับระหว่าง 
สถานทีอ่ยู่ ที่พัก 
หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการ
ไปยังสถานที่
จัดฝึกอบรม  
ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้า
ส่วนราชการ           
ที่จัดการฝึกอบรม 
หรือส่วนราชการ 
ต้นสังกัด 

ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก. 111) 
                     

 
 

 
 
 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้า

ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 60 วันนับแต่วันสิ้นสุด           
การฝึกอบรม 

 ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่ เข้ารับ            
การฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม จัดท า
รายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัด
ภายใน 60 วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 
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ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน คือ ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน               
ตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบาย    
ของทางราชการ เช่น การจัดงานวันคล้ายวันสถาปนา              

ของส่วนราชการ การจัดงานแถลงข่าวการจัดงานนิทรรศการ                 
การจัดการประกวดหรือแข่งขัน หรือการจัดกิจกรรมต่างๆ เป็นต้น   
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย            
ในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน เช่น 
  ค่าใช้จ่ายพิธีทางศาสนา เช่น ค่าภัตตาหารเลี้ยงพระ              
ค่าประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับสถานที่และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็น  
และเกี่ยวข้อง เช่น ค่าเช่าสถานท่ี  ค่าเช่าเต็นท์ ค่าตกแต่งสถานท่ี 
  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใช้ในการจัดงาน 
     ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวด หรือการแข่งขันต่างๆ เช่น 
ค่าของรางวัลผู้ชนะการประกวด/แข่งขันค่าโล่หรือถ้วยรางวัลให้ผู้ชนะ
การประกวด 
  ค่าจ้างเหมาจัดนิทรรศการ ค่าจ้างเหมาท าความสะอาด 
ค่าจ้างเหมารักษาความปลอดภัย 
  ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาประชาสัมพันธ์การจัดงาน 
  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการสุขา 
  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้บริการพยาบาล 
  ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน้ า ค่าไฟฟ้า  เป็นต้น 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 
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 1. ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 2. เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน 
 

 
 

 

  กรณีส่วนรำชกำรที่จัดงำนจัดอำหำร ที่พัก และยำนพำหนะ 
ให้แก่ประธำนในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำม เจ้ำหน้ำที่หรือผู้เข้ำร่วมงำน 
 
  

อัตรำค่ำอำหำรในประเทศ 

 
ประเภท      

กำรฝึกอบรม 

 

ค่ำอำหำรในประเทศ 
(บำท : คน : วัน) 

สถำนที่รำชกำร สถำนที่เอกชน 

จัดครบ
มื้อ 

จัดไม่ครบ
มื้อ 

จัดครบ
มื้อ 

จัดไม่ครบ
มื้อ 

ประเภท ก ไม่เกิน 
850 

ไม่เกิน 
600 

ไมเ่กิน 
1,200 

ไม่เกิน 
850 

ประเภท ข ไม่เกิน 
600 

ไม่เกิน 
400 

ไม่เกิน 
950 

ไม่เกิน 
700 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 
500 

ไม่เกิน 
300 

ไม่เกิน 
800 

ไม่เกิน 
600 

 ผู้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 

  กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 

 ค่ำอำหำร 
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อัตรำค่ำอำหำรในต่ำงประเทศ 
 

 

ประเภท      
กำรฝึกอบรม 

 

 

ในต่ำงประเทศ (บำท : คน : วัน) 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,500 

ประเภท ข ไม่เกิน 2,500 

บุคคลภายนอก - 
 

 ข้อมูลอ้ำงอิง : อัตราค่าอาหารในประเทศ 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 
มกราคม 2556  เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
- หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร ที่ กษ 1003/ว 453 ลงวันที่ 30 
เมษายน 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ าและเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาด
กลาง และขนาดย่อม (SMEs) 
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 ค่าที่พัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามหลักเกณฑ์และอัตรา             
ที่ก าหนดไว้ แต่ไม่เกินอัตรา ค่าเช่าที่พักตามที่ระเบียบก าหนด ดังนี้ 

อัตรำค่ำเช่ำท่ีพักในกำรจัดงำนในประเทศ 
(บำท : คน : วัน) 

 

 

 

 

 

ระดับกำร
ฝึกอบรม 

ค่ำเช่ำ
ห้องพัก    
คนเดียว 

ค่ำเช่ำ
ห้องพัก              

คู ่

หลักฐำน          
กำรจ่ำย 

กำรฝึกอบรม
ข้ำรำชกำร
ประเภท ก 

ไม่เกิน 
2,400 

ไม่เกิน 
1,300 

 

 

- ใบเสร็จรับเงิน              
และใบแจ้ง
รายการ                 
ของที่พัก (Folio) 

กำรฝึกอบรม
ข้ำรำชกำร 
ประเภท ข 

ไม่เกิน 
1,450 

ไม่เกิน  
900 

กำรฝึกอบรม
บุคคลภำยนอก 

ไม่เกิน 
1,200  

ไม่เกิน      
750 

 ค่ำที่พัก 
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อัตรำค่ำเช่ำท่ีพักในกำรจัดงำนในต่ำงประเทศ 
(บำท : วัน : คน) 

ระดับกำรฝึกอบรม 
ประเภท ก. 

ค่ำเช่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำเช่ำห้องพัก            
คู ่

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก 

ไม่เกิน 8,000 ไม่เกิน5,600 

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 6,000 ไม่เกิน 4,200 

 
 

ระดับกำรฝึกอบรม 
ประเภท ข. 

ค่ำเช่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำเช่ำห้องพัก            
คู ่

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก 

ไม่เกิน 5,600 ไม่เกิน 3,900 

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 4,000 ไม่เกิน 2,800 
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ระดับกำรฝึกอบรม 
ประเภท ค. 

ค่ำเช่ำห้องพัก 
คนเดียว 

ค่ำเช่ำห้องพัก            
คู ่

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก 

ไม่เกิน 3,600 ไม่เกิน 2,500 

การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,700 

 

 
 
 

 การเบิกค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานท่ีอยู่ ที่พัก 
หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัดงาน 

 ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดงาน               
หรือส่วนราชการต้นสังกัด 

 ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม 
และประหยัด 

 ค่ำพำหนะ 

 ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพัก 1 
ห้อง ทีส่ถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ กรณีที่ผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
 ค่ำเช่ำห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพัก          
ที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ กรณีที่ ผู้เข้าพักรวมกันตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป 
 ประเภท ก ประเภท ข และประเภท ค หมำยถึงประเทศ รัฐ 
เมือง ตำมตำรำงในหน้ำ 18 
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  กรณีส่วนรำชกำรที่จัดงำนไม่จัดอำหำร ที่พัก หรือ
ยำนพำหนะให้แก่ประธำนในพิธีแขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำม เจ้ำหน้ำที่
หรือผู้เข้ำร่วมงำน ที่เป็นบุคลำกรของรัฐ                                                     
 ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด ดังนี้ 
 1. ค่าเช่าที่พัก เบิกได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด            
ในหน้า 35 - 37 
 2. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติ 

- นับ 24 ช่ัวโมง  = 1 วัน  
- เกิน 12 ช่ัวโมง = 1 วัน 

 ผู้จัดงานจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการจัดงาน           
ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรา
เบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
 3. ค่าพาหนะ เบิกจ่ายได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย               
ในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 

 

 

 

กรณีส่วนรำชกำรที่จัดงำนจะจ้ำงจัดงำนไม่ว่ำทั้งหมดหรือบำงส่วน 
ให้ด ำเนินกำรดังน้ี 

 ด า เนินการตามหลักเกณฑ์และอัตราค่า ใช้จ่ายตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
 ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างหรือใช้รายงานในระบบตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด (กรณีการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง
เข้าบัญชีผู้รับจ้างโดยตรง) เป็นหลักฐานการจ่าย 
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กำรประชุมระหว่ำงประเทศ  หมายความว่า การประชุม                  
หรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ 
ร ัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัดหรือจัด
ร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจาก 2 ประเทศขึ้นไปเข้าร่วม
ประชุมหรือสัมมนา 

 ผู้แทน  หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษา                
ของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับ
อนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภทแล้วแต่กรณี 
 ผู้ เ ข้ ำ ร่ วมป ระชุ ม  หมายความว่ า ผู้ แทน และผู้ แทน                
ของต่างประเทศท่ีเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ 
 เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนลักษณะพิเศษ หมายความว่า บุคคล               
ซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่าง
ประเทศ อาทิเช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล 
ล่ามและผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่างประเทศ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
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 1. ประธานในพิธีเปิด หรือพิธีปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ 
และผู้ติดตาม 
 2. เจ้าหน้าท่ี 
 3. เจ้าหน้าท่ีที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 4. วิทยากร 
 5. ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 1. ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่าง
ประเทศให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม                
และประหยัด 
 1.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 1.2 เงินรางวัลของเจ้าหน้าที ่
 1.3 ค่าอาหาร 
 1.4 ค่าเช่าท่ีพัก 
 1.5 ค่าพาหนะ 
 2. การประชุมระหว่างประเทศที่มีการจัดอาหาร ที่พัก                  
หรือยานพาหนะให้แก่ผู้มีสิทธิให้เบิกจ่ายได้ดังนี้ 
 2.1 ผู้ เ ข้ า ร่ วมประ ชุม เป็ นบุ คคลระดั บรั ฐมนตรี                        
หรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยให้
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

  ผู้มีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ 

เบิกตามหลกัเกณฑ ์
และอัตราที่
กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

 หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำย                               
ของส่วนรำชกำรผู้จัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  
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 2.2 การประชุมระหว่างประเทศนอกจาก 2.1 ให้เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

รำยกำรค่ำใชจ้่ำย อัตรำ 

ค่าอาหาร 
และเครื่องดื่ม 

จัดครบทุกมื้อ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง              
ไม่เกินคนละ 1,200 บาท/วัน 

 จัดไม่ครบทุกมื้อ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง                     
ไม่เกินคนละ 800 บาท/วัน 

ค่าเช่าท่ีพัก เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง                
ไม่เกินคนละ 2,000 บาท/วัน 

ค่าพาหนะ 

- ให้เบิกจ่ายไดเ้ท่าที่จ่ายจริง
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
- ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
หัวหน้าส่วนราชการ               
เจ้าของงบประมาณ 

 3. กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศได้รับ
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการหรือหน่วยงานในประเทศ
หรือต่างประเทศ ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาดได้ตาม
ระเบียบนี้ 

  

 

ข้อมูลอ้ำงอิง : หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0409.6/ว 399                 
ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ในการประชุมระหว่างประเทศ

 ยกเว้น : ค่ำเบี้ยเลี้ยงไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ 
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หลักเกณฑก์ำรเบิกจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

ลักษณะ หลักเกณฑ์                
กำรเบิกจ่ำย 

หลักฐำน               
กำรจ่ำย 

(ก) การบรรยาย จ่ายไดไ้มเ่กิน 1 คน 

 

- แบบใบส าคัญ
รับเงินส าหรับ
วิทยากรตามที่
ระเบียบก าหนด           
(เอกสาร             
ตามหน้า 69) 

 

(ข) การอภิปราย
หรือสมัมนาเปน็คณะ 

จ่ายไดไ้มเ่กิน 5 คน                   
รวมผูด้ าเนินการ
อภิปรายหรือสัมมนา 
ที่ท าหน้าท่ีเช่นเดียว 
กับวิทยากร 

(ค) การแบ่งกลุ่ม 
- ฝึกภาคปฏิบตัิ  
- อภิปราย 
  หรือสัมมนา  
- ท ากิจกรรม  

ได้ก าหนดไว้ใน
โครงการหรือหลักสูตร 
และจ าเป็นต้องมี
วิทยากรประจ ากลุม่ 

จ่ายไดไ้มเ่กินกลุ่ม    
ละ 2 คน 

 

 

 

 

 (ง) การฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ให้เฉลี่ยจ่าย 
ค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับช่ัวโมงการฝึกอบรม 
- นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางฝึกอบรม  
- ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
- ช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที  
- ช่ัวโมงการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที  
  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหน่ึง 

 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
  
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อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

 

 
 

 
 

 

อัตรำกำรเบิกค่ำใชจ้่ำยส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม 

รำยกำรค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำย 

ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม                 
หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกัน                 
ที่เรียกช่ืออย่างอื่น 

ให้เบิกจา่ยเท่าที่จา่ยจริง            
ในอัตราทีผู่้จัดการประชุม
ระหว่างประเทศเรียกเก็บ 

ค่าลงทะเบียน 
ค่าธรรมเนียม 
หรือค่าใช้จ่าย
ท านองเดียวกัน
ที่เรียกช่ืออย่างอื่น 

รวมค่าอาหาร              
ค่าเช่าที่พัก  
ค่าพาหนะทั้งหมด 

งดเบิกค่าใช้จ่าย 

ไม่รวมค่าอาหาร             
ค่าเช่าที่พัก                
ค่าพาหนะ               
หรือรวมไว้บางส่วน 

เบิกค่าใช้จ่ายได้ทั้งหมด 
หรือเฉพาะส่วนที่ขาด
จากต้นสังกัดได้             
ตามข้อ 2.2 (หน้าที่ 41) 

อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร  :  ให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็น           
และเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ 

เงินรำงวัล/ค่ำตอบแทน 
1. เจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ ให้ได้รับ
เงินรางวัลเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงานคนละไม่เกิน 200 บาท/วัน 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษให้เบิกจ่ายค่าตอบแทน
เฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้า                
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 

 

 
 ค่ำใช้จ่ำยส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม 
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กรณีส่วนรำชกำรทีจ่ัดกำรประชมุระหว่ำงประเทศจะจ้ำงจัดงำน           
ไม่ว่ำทั้งหมดหรือบำงส่วนให้ด ำเนินกำรดังน้ี 

 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง     
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ให้ ใ ช้ ใบ เสร็ จรั บ เ งินของผู้ รับจ้ า งหรือ ใ ช้รายงานในระบบตา ม                   
ที่กระทรวงการคลังก าหนด (กรณีการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเข้าบัญชี   
ผู้รับจ้างโดยตรง) เป็นหลักฐานการจ่าย 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง                         
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                
การจัดงาน และการประชุมระหวา่งประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง                       
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                 
การจัดงาน และการประชุมระหวา่งประเทศ 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

๓. ระเบียบกระทรวงการคลัง                  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                     
การจัดงาน และการประชุมระหวา่งประเทศ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๓๙๙   
ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๐                 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับ                   
การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรม  
ในประเทศและเบี้ยเลีย้งเดินทาง                      
ในการประชุมระหว่างประเทศ 

 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๖/ว ๑๐๔ 
ลงวันท่ี ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง การเทียบ
ต าแหน่ง 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด                  
ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที ่๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราคา่จ้างข้ันต่ าปี ๒๕๕๖ 

 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  
ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๘๔๐ ลงวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖  
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพิ่มขีดความสามารถ
ของผู้ประกอบการธรุกิจขนาดกลาง                   
และขนาดย่อม (SMEs) 

 

8. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด  
ที่ นร ๐๕๐๖/ว ๒๔ ลงวันที่ ๖ กมุภาพันธ์ ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพิ่มขีดความสามารถ
ของผู้ประกอบการธรุกิจขนาดกลาง                       
และขนาดย่อม (SMEs) 

 

9. หนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร                             
ที่ กษ ๑๐๐๓/ว๔๕๓ ลงวันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๕๖ 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราค่าจ้างขั้นต่ าและเพิ่มขีดความสามารถ               
ของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลาง                          
และขนาดย่อม (SMEs) 

 



ห น้ า  | 47 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

10. หนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วนทีส่ดุ  
ที่ กค ๐๔๐๕.๔/ว ๓๒๒ ลงวันท่ี ๒๔    
สิงหาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการ
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างผ่านระบบการจัดซื้อ  
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์                  
(e - Government Procurement : e-GP) 
 

 

11. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา                
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
ด่วนท่ีสุด ที ่กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๓๙๕             
ลงวันท่ี ๑๐ ตลุาคม ๒๕๖๐ เรื่อง การจัด
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่า 
ที่พักของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง กับหน่วยงานของรัฐนั้น 

 

๑2. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา               
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนท่ีสุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙              
ลงวันท่ี ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง             
การปฏิบัติในการด าเนินการจดัหาพัสดุ                
ที่เกีย่วกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ของหน่วยงานของรัฐ 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑๓. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา             
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ด่วนท่ีสุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๗๙                
ลงวันท่ี 9 เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทาง 
การปฏิบัติในการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง               
เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกจิ                  
ของหน่วยงานภาครัฐ 
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Q. โครงการฝึกอบรมมีหลักเกณฑ์อย่างไร จึงเบิก
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม  ก า ร จั ด ง า น                   
และการประชุมระหว่างประเทศ? 

A. 1. ต้องมีโครงการหลักสตูรและช่วงเวลาจัด          
ท่ีแน่นอน                                

    2. วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือ/เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน                                                                                   
3. ไมม่ีการแจกปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

1
. 

 

Q. การขออนุมัติในหลักการฝึกอบรม แต่ไม่ได้ระบุ
วัตถุประสงค์ เ พ่ือพัฒนาบุคลากรหรือ เ พ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานจะสามารถ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่าย      
ในการฝึกอบรมฯ ได้หรือไม่? 

A. ไม่ได้ เนื่องจากนิยามการฝึกอบรมก าหนดไว้ดังนี ้                                           
1. มีโครงการ/หลักสูตร                                                                       
2. มีระยะเวลาจดัที่แน่นอน                                                                   
3. มีวัตถุประสงคเ์พื่อพัฒนาบุคลากรหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน 
4. ไม่มีการแจกปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ 

2
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Q. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ต้องด าเนินการจัดหา
ตามระเบียบพสัดุหรือไม ่

 

A. ต้องด ำเนินกำรจัดหำตำมระเบียบพัสดุฯ  
    ยกเว้น 3 รายการ ได้แก่ 1) ค่าอาหาร 2) ค่าอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 3) ค่าเช่าที่พัก 

3. 

Q. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรจะเบิกแบบเหมา
จ่ายเป็นครั้งๆ ท่ีมาบรรยายได้หรือไม่? 

 
4. 

A. ไม่ได้ ต้องเบิกตามช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มาบรรยาย  
ตามหลักเกณฑ์และระเบียบที่ก าหนด 
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A. ไม่ ไ ด้  ต้ อง เบิ ก เป็นค่ าของสมนาคุณในการดู ง าน                        
เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงแห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 

Q. การไปดูงานนอกสถานที่ จะเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรให้เจ้าหน้าที่ที่มาบรรยายหรือพาเดิน
ชมสถานท่ีได้หรือไม่? 

 5. 

Q. ค่าของสมนาคณุในการดูงานเบิกจ่ายต้องด าเนินการ
จัดหาตามระเบียบพสัดุหรือไม?่ 

 

A. ต้องด าเนินการจัดหาตามระเบียบพัสดุฯ  
(เบิกจ่ายเงินสดไม่ได้) 

6. 

Q. บุคคลภายนอกจะเดินทางโดยเครื่องบินได้
หรือไม?่ 

 

A. ไม่ได้ ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง เนื่องจาก
ระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ ไม่ได้ก าหนดไว้ 

7. 
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Q. พนักงานขับรถยนต์ราชการจะเบิกค่าใช้จ่ายอย่างไร? 

 

A. แยกเป็น 2 กรณี คือ 
กรณีที่ 1 เป็นเจ้าหน้าที่ของผู้จัดฝึกอบรม เบิกค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมฯ 
กรณีที่ 2 เป็นเจ้าหน้าที่ของผู้ขอใช้รถยนต์ราชการ
เข้าร่วมอบรมหรือสังเกตการณ์ เบิกค่าใช้จ่ายตาม              
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฯ 

8. 

Q. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม กรณีที่งบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติไม่เพียงพอจะต้องด าเนินการอย่างไร? 

 

A. ต้องขออนุมัติวงเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเพิ่มเติม            
กั บหั วหน้ า ส่ วน ร าชกา ร เ จ้ า ขอ ง เ งิ น งบประมาณ                      
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

9. 
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Q. การเดินทางไปฝึกอบรม สัมมนา และจัดงาน 
สามารถเบิกค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายได้หรือไม่? 

 

A. ไม่ได้ ต้องเบิกค่าเช่าท่ีพักตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา                  
ที่กระทรวงการคลังก าหนดในระเบียบนี้ 

10. 
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ภาคผนวก 
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 1. หนังสืออนุมัติโครงการฝึกอบรมและงบประมาณ 
 2. หนังสืออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม 
 3. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตเดินทางไปราชการ 
 4. ก าหนดการฝึกอบรม 
 5. หนังสือเชิญประธาน/วิทยากร/ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/                 
ผู้สังเกตการณ์ 
 6. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิง 
 7. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) 
 8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 9. ใบเสร็จรับเงิน เช่น 
  - ค่าอาหาร 
  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ค่าที่พัก 
  - ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 
  - ค่าโดยสารเครื่องบินพร้อม Boarding Pass 
  - ค่าซื้อวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
  - ค่าของสมนาคุณ 
 10. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 11. ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
(กรณีการฝึกอบรมบุคคลภายนอก) 
 12. รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมพร้อมลายมือช่ือ 

๑. หลักฐำนกำรจ่ำยและเอกสำรประกอบ               
กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม                  
     กรณีส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรม 
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 1. หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรมและก าหนดการฝึกอบรม 
 2. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตเดินทางไปราชการ 
 3. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
(กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ) 
 4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
ส่วนท่ี 1  และส่วนท่ี 2) 
 5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 6. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรา
ตามที่ก าหนด) 
 7. ใบเสร็จรับเ งินค่าน้ ามันเ ช้ือเพลิง (กรณี เดินทาง                      
โดยรถยนต์ราชการ) 
 8. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินพร้อม Boarding Pass 
(กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  
     กรณีผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 



ห น้ า  | 57 
 

   
 

 1. หนังสืออนุมัติการจัดงานและงบประมาณ 
 2. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตเดินทางไปราชการ 
 3. ก าหนดการ 
 4. หนังสือเชิญประธาน/วิทยากร/ผู้เข้าร่วมงาน 
 5. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
 6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) 
 7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 8. ใบเสร็จรับเงิน เช่น 
  - ค่าอาหาร 
  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ค่าที่พัก 
  - ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 
  - ค่าโดยสารเครื่องบินพร้อม Boarding Pass 
 9. รายชื่อผู้เข้าร่วมงานพร้อมลายมือช่ือ 

 

 
 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน กรณีส่วนรำชกำรที่จัดงำน 
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 1. หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรมและก าหนดการ 
 2. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตเดินทางไปราชการ 
 3. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
(กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ) 
 4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
ส่วนท่ี 1  และส่วนท่ี 2) 
 5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 6. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรา
ตามที่ก าหนด) 
 7. ใบเสร็จรับเ งินค่าน้ ามันเ ช้ือเพลิง (กรณี เดินทาง                      
โดยรถยนต์ราชการ) 
 8. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินพร้อม Boarding Pass 
(กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน) 

 

 

 

 

 

 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน กรณีผู้เข้ำร่วมงำน 
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 1. หนังสืออนุมัติการจัดประชุมระหว่างประเทศและงบประมาณ 
 2. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตเดินทางไปราชการ 
 3. ก าหนดการ 
 4. หนังสือเชิญประธาน/วิทยากร/ผู้ เข้าร่วมประชุม/                  
ผู้สังเกตการณ์ 
 5. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
 6. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
ส่วนท่ี 1  และส่วนท่ี 2) 
 7. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 8. ใบเสร็จรับเงิน เช่น 
  - ค่าอาหาร 
  - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ค่าที่พัก 
  - ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง 
  - ค่าโดยสารเครื่องบินพร้อม Boarding Pass 
 9. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 10. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมลายมือช่ือ 

 

 

 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจดัประชมุระหว่ำงประเทศ  
กรณีส่วนรำชกำรผู้จดักำรประชมุ 
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 1. หนังสือเชิญเข้าร่วมงานการประชุมและก าหนดการ 
 2. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตเดินทางไปราชการ 
 3. ส าเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)  
 (กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ) 
 4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) 
  5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
 6. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการของที่พัก 
(จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตราตามที่ก าหนด) 
 7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง (เดินทางโดยรถยนต์
ราชการ) 
 8. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินพร้อม Boarding Pass 
 (กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ  
     กรณีผู้เข้ำร่วมกำรประชมุ 
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 ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการ 
ของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 

 ช่ือหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) 
 วันท่ี เดือน ปีท่ีรับเงิน 
 รายการค่าน้ ามัน 
 จ านวนเงินตัวเลข             
   และตัวอักษร 
 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
 เลขทะเบียนรถ 
 

 ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการ 
 ของผู้รับเงิน  

 ช่ือหน่วยงาน (ผู้จ่ายเงิน)  
   เช่น กรมส่งเสรมิการเกษตร 
 วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
 รายละเอียดที่พัก 
   (จ านวนห้องพักคู่ หรือเดี่ยว    
   กี่ห้อง ราคาห้องละเท่าไร) 
 จ านวนเงินตัวเลข                  
   และตัวอักษร 
 ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
 ใบเสรจ็รบัเงินเป็น
ภาษาตา่งประเทศให้มีค าแปล
เป็นภาษาไทยด้วย 
 หมำยเหตุ : กำรเบิกค่ำผ่ำนทำงด่วนพิเศษ (เบิกได้เฉพำะ
รถยนต์รำชกำรเท่ำ น้ัน) เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำร
บริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2553 
 

ใบเสร็จรับเงินค่ำเช่ำที่
พัก 

มีรำยละเอียดดังนี้ 
 

ใบเสร็จรับเงินค่ำน้ ำมัน
เช้ือเพลิง 

มีรำยละเอียดดังนี้ 
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๒. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง 
ไปรำชกำร (แบบ ๘๗๐๘) 
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๓. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก. ๑๑๑) 
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๔. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน 
ส ำหรับวิทยำกร 
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๕. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรฝึกอบรม 
บุคคลภำยนอก 
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๖. ตัวอย่ำงแบบรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย 
กรณีที่ได้รับควำมช่วยเหลือ 
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ที่ปรึกษำ 
นางสาวศันสนีย์ กุลชล ผู้อ านวยการกองคลัง 

คณะท ำงำนก ำหนดหลักเกณฑ์มำตรฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย               
ในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน  และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

กลุ่มตรวจสอบ 
นางสาวจิติรตัน ์ กันข า หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 
นางสาววไิลวรรณ ์ ดอกทุเรียน นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ 
นางสาวรุ่งนภา ทรัพย์มาก นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
นางสาววิศน ี มหะหมดั เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
นางสาวกาญจนา เพ็ชรหิน นักวิชาการเงินและบญัชี 
นางสาวพรณิชา งามกมลสุข นักวิชาการเงินและบญัชี 

กลุ่มพัฒนำระบบงำนคลัง 
นางสาวชลาลยั มัณฑปาน ผู้อ านวยการกลุม่พัฒนาระบบงานคลงั 
นางสาวสณุัฐธิดา วีรวัฒนเมธนิทร ์นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
นางสาวกุลิสรา สีวิลัย นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
นายรังสรรค ์ อาชาล้ าเลิศ นักวิชาการเงินและบญัชี 

สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติม 
กลุ่มตรวจสอบ   กองคลัง โทร. 0 2940 6048    
 โทรสาร 0 2940 6047 
กลุ่มพัฒนาระบบงานคลัง   กองคลัง    โทร. 0 2579 7764    
 โทรสาร 0 2579 7764 

รำยชื่อผู้จัดท ำ 
 



 

  
 

 


