
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
การจัดงาน 

และการประชุม
ระหว่างประเทศ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
 ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2552 (ฉบับที่ 2)

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2555 (ฉบับที่ 3)

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม



หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว24 ลงวันที่
6 กพ 56

หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง

หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มค 56



การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน
 การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น ทั้งในประเทศและต่างประเทศ

การฝึกอบรม



วัตถุประสงค์ : พัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน

ต้องไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

โครงการฝึกอบรม 

1

มีช่วงเวลาการจัดที่แน่นอน2

3

ต้องมีโครงการหรือหลักสูตร

4



การเพิ่มพูนความรู้ หรือประสบการณ์
ด้วยการสังเกตการณ์ 

การดูงาน 

กำหนดไว้ในโครงการฝึกอบรม หรือในแผน1.
การจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน

ก่อน ระหว่าง หรือหลัง
การฝึกอบรม หรือการประชุมระหว่างประเทศ

2. โครงการหรือหลักสูตรเฉพาะการดูงานภายในประเทศ
ที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น



ข้อ 4

     ประเภท       
การฝึกอบรม 

การฝึกอบรม
ประเภท ก

การฝึกอบรม
ประเภท ข

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก



บุคลากรของรัฐ
หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท 

รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้าง 
ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ



ข้อ 10
บุคคลที่เบิกค่าใช้จ่ายได้ 

ประธานในพิธีเปิด
หรือพิธีปิด

การฝึกอบรม  
    แขกผู้มีเกียรติ

 และผู้ติดตาม

เจ้าหน้าที่

ผู้สังเกตการณ์

วิทยากร

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม



หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถึง
บุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน และเจ้าหน้าที่

รั กษาความปลอดภัยด้วย

“เจ้าหน้าที่” 



โครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรมที่
ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณ

ข้อ 8



8

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
(ข้อ8)

ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และ
การตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม

ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด
การฝึกอบรม

ค่าวัสดุ เครื่องเขียน
และอุปกรณ์

ค่าประกาศนียบัตร

ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์
เอกสารและสิ่งพิมพ์

ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม

ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร

ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ
ในการฝึกอบรม

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

ค่าใช้จ่ายที่อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ



แม้ค่าใช้จ่ายรายการนี้จะสามารถเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม
และประหยัด แต่เนื่ องจากปัจจุบันได้มีหนังสือขอความร่วมมือให้เบิกจ่ายค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ซึ่งหากส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่สามารถปฏิบัติตามหนังสือ
ขอความร่วมมือได้สามารถขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเพื่อให้

เบิกจ่ายในอัตราเกินกว่าที่หนังสือฉบับนี้กำหนดไว้

หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว24
 ลงวันที่  6 กุมภาพันธ์ 2556



ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
(ข้อ8)

ค่าอาหาร

ค่าเช่าที่พัก

ค่ายานพาหนะ

ค่าใช้จ่าย
ที่มีอัตรากำหนด

13

14

15

ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร
สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(ไม่เกิน 300 บาท)

ค่าของสมนาคุณในการ
ดูงาน (ไม่เกิน 1,500 บาท)

ค่าสมนาคุณวิทยากร

10

11

12



การเบิกค่าเครื่องแต่งตัว
 ในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ
 ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรม

 ที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่

ค่าเครื่องแต่งตัว (ข้อ 20)



บัญชีหมายเลข 4เบิกในลักษณะเหมาจ่าย

ข้าราชการ ระดับปฏิบัติงาน ปฏิบัติการ  = 7,500 บาท
ข้าราชการ ระดับชำนาญงาน ชำนาญการ ขึ้นไป = 9,000 บาท

เบิกจ่ายได้เฉพาะผู้ที่ไม่เคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัว

หรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกิน 2 ปี นับแต่วันที่
เดินทางออกจากประเทศไทย หรือวันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย (สำหรับผู้รั บราชการประจำในต่าง
ประเทศ)



หลักเกณฑ์
การจ่าย

ค่าสมนาคุณ
วิทยากร
 (ข้อ 14)

บรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน

อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ
จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน

แบ่งกลุ่ม

จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน



วิทยากรเกิน
กำหนดให้เฉลี่ยจ่าย 



การนับเวลาบรรยาย (ข้อ 14)

นับตามเวลาที่กำหนด
ในตารางการฝึกอบรม
โดยไม่ต้องหักเวลาพัก
รับประทานอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม

ไม่น้อยกว่า 50 นาที 
= 1 ชั่วโมง ไม่น้อยกว่า 25 นาที 

แต่ไม่ถึง 50 นาที 
= ครึ่งชั่วโมง



📌 วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ (ไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดหรือไม่ก็ตาม)
      อบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท
      อบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก  ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท

📌 วิทยากรมิใช่บุคลากรของรัฐ
      อบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท
      อบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก 
      ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท

ค่าสมนาคุณวิทยากร



 วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ
       จะจ่ายสูงกว่าอัตรานี้ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจ   

       ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ



ให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากรเป็นหลักฐาน

การจ่าย



ค่าอาหาร

ครบมื้อ

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน
ครบมื้อไม่ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ

ฝึกอบรม
ประเภท ก

850 600 1,200 850

ฝึกอบรม
ประเภท ข

600 400 950 700

ฝึกอบรม
 บุคคลภายนอก 500 300 800 600

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 มค 56

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 มค 56

ระเบียบอบรม ฉบับ 3



การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข

และประเภทบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่

2 คนขึ้นไป โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณี

ที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่ นได้

หลักเกณฑ์การจัดที่พัก
(ข้อ 16)

การจัดที่พักให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม



หลักเกณฑ์การจัดที่พัก (ข้อ 16)

การจัดที่พักให้ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่

ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น วิชาการระดับปฏิบัติการ
ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ และประเภททั่วไประดับปฏิบัติ
งาน ชำนาญงาน อาวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป
โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุ
จำเป็น ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่ นได้ 

ตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง อำนวยการระดับสูง
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ จะจัดให้พักเดี่ยวหรือคู่ก็ได้



การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด
แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือวิทยากร
 ให้พักห้องพักคนเดียว หรือห้องพักคู่ก็ได้ 

หลักเกณฑ์การจัดที่พัก (ข้อ 16)

การจัดที่พักให้ประธาน แขก ผู้ติดตาม
วิทยากร



ค่าเช่าที่พัก
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว

(บาท/วัน/คน)

ฝึกอบรม
ประเภท ก

2,400 1,300

ฝึกอบรม
ประเภท ข 1,450 900

ฝึกอบรม
 บุคคลภายนอก

1,200 750

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 มค 56

หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 มค 56

ระเบียบอบรม ฉบับ 3

ค่าเช่าห้องพักคู่
(บาท/วัน/คน)



กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด
หรือยืมจากส่วนราชการอื่นหรือหน่วยงานอื่น
เบิกค่าน้ำมันเท่าที่จ่ายจริง

ค่าพาหนะ (ข้อ 17 (1))



กรณีใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมา
ยานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับ
การฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการ
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้

ค่าพาหนะ (ข้อ 17 (2))



ชั้นธุรกิจ
แต่ถ้าเดินทางไม่ได้
ให้ใช้ชั้นหนึ่ ง

 ชั้นประหยัด
ทั้งในประเทศและ
ระหว่างประเทศ

ประเภท ก

การจัดยานพาหนะตาม

ประเภทการฝึกอบรม

การจัดยานพาหนะตาม

ประเภทการฝึกอบรม

ประเภท ข ประเภทบุคคลภายนอก

ระหว่างประเทศ = 
ชั้นประหยัด

ทุกชั้น
ทุกชั้น

ทุกชั้น

ทุกชั้น ยกเว้นชั้น 1
นั่ งนอนปรับอากาศ

ในประเทศ = เบิกไม่ได้



การจัดยานพาหนะในการฝึกอบรม
ประเภท ก

กรุงเทพ
เชียงใหม่

ญี่ปุ่น
ชั้นธุรกิจ

ถ้าไม่มีให้ใช้ชั้ น 1 ทุกชั้น



การจัดยานพาหนะในการฝึกอบรม
ประเภท ข

ชั้นประหยัด

ทุกชั้น

กรุงเทพ เกาหลี



ภูเก็ตกรุงเทพ
ทุกชั้น

การจัดยานพาหนะในการฝึกอบรม
ประเภทบุคคลภายนอก

สิงคโปร์

ชั้นประหยัด

ยกเว้นชั้น 1

 นั่งนอนปรับอากาศ



ค่าพาหนะวิทยากร (ข้อ 17)

กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ท้องที่เดียวกับ
สถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่
จัดการฝึกอบรมจะจ่ายเงินค่าพาหนะ

รับจ้าง ไป - กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการ
จัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบ

ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร
ท้ายระเบียบเป็นหลักฐานการจ่าย



 ให้ส่วนราชการผู้จัดจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่
ประธาน แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม

วิทยากร

เจ้าหน้าที่

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

ผู้สังเกตการณ์     

กรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
ไม่จัด อาหาร ที่พัก พาหนะ (ข้อ 18)

สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
และผู้สังเกตการณ์

ที่เป็นบุคลากรของรัฐผู้จัดฯ
สามารถร้องขอ

ให้เบิกจากต้นสังกัดได้



กรณี ไม่จัดอาหาร

  24 ชม. = 1 วัน
>12 ชม. = 1 วัน

กรณีผู้จัดได้จัดอาหารให้บางมื้อ
ต้องหักมื้อละ 1 ใน 3 

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

เศษของวัน



กรณีไม่จัดที่พัก กรณีไม่จัดยานพาหนะ

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์
และอัตราตามระเบียบ
ฝึกอบรม 

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กำหนดไว้ใน
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ



การเทียบตำแหน่งของ (1) ประธาน แขก และผู้ติดตาม (2) เจ้าหน้าที่ 
 (3) วิทยากร (4) ผู้สังเกตการณ์ ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
 เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฝึกอบรม ให้เทียบตำแหน่งดังนี้
1. บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐ เทียบตามตำแหน่งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ
2. บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบตำแหน่งไว้แล้ว
3. วิทยากรในการฝึกอบรม ก เทียบเท่า ขรก ประเภทบริหารระดับสูง 
   วิทยากรในการฝึกอบรม ข และบุคคลภายนอก ให้เทียบ ขรก อำนวยการระดับต้น
4. นอกจาก 1 - 3 ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาตามความเหมาะสม

การเทียบตำแหน่ง (ข้อ 11)



การเทียบตำแหน่งของ (4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากร
ของรัฐ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฝึกอบรม ให้เทียบตำแหน่ง ดังนี้

1. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรม ก ให้เทียบไม่เกิน ขรก บริหาร
ระดับสูง
2. ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรม ข ให้เทียบไม่เกิน ขรก อำนวย
การระดับต้น

การเทียบตำแหน่ง (ข้อ 12)



การจัดฝึกอบรมบุคคล
ภายนอก

 จัดได้เฉพาะใน
ประเทศไทยเท่านั้น

การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
มิใช่บุคลากรของรัฐ

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก



การจัดอาหาร ที่พัก พาหนะในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

กรณีจัดอาหาร 
ท้ายระเบียบ ฉบับ 3

ครบมื้อ 500 ต่อวัน/คน ไม่ครบมื้อ 300 ต่อวัน/คน

สถานที่ราชการ

สถานที่เอกชน

ครบมื้อ 800 ต่อวัน/คน ไม่ครบมื้อ 600 ต่อวัน/คน



การจัดอาหาร ที่พัก พาหนะในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

1,200 ต่อคน/วัน
กรณีจัดที่พัก 

ท้ายระเบียบ ฉบับ 3

กรณีจัดยานพาหนะ
 (ข้อ 17)

กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอื่ น 
 หรือหน่วยงานอื่ น เบิกค่าน้ำมันเท่าที่จ่ายจริง หรือกรณีใช้พาหนะ

 ประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะให้จัดตามสิทธิข้าราชการ
 ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

ไม่เกิน 750 ต่อวัน/คน

พักเดี่ยว พักคู่ 



กรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัด 
อาหาร ที่พัก พาหนะ

 ในการฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอก
(ข้อ 19)



การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายสำหรับ
ผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมที่เป็น
บุคลากรของรัฐ

ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้

ในข้อ 18 



กรณี ไม่จัดอาหาร

  24 ชม. = 1 วัน
>12 ชม. = 1 วัน

กรณีผู้จัดได้จัดอาหารให้บางมื้อ
ต้องหักมื้อละ 1 ใน 3 

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง



กรณีไม่จัดที่พัก กรณีไม่จัดยานพาหนะ

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์
และอัตราตามระเบียบ
ฝึกอบรม 

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กำหนดไว้ใน
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ



กรณีไม่จัดอาหารให้จ่ายเงินให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใช่
บุคลากรของรัฐ ดังนี้

ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อจ่ายไม่เกิน 240 บาท/วัน/คน

จัดอาหารให้ 2 มื้อจ่ายไม่เกิน     80 บาท/วัน/คน

จัดอาหารให้ 1 มื้อจ่ายไม่เกิน    160 บาท/วัน/คน

การเบิกจ่าย
    ค่าใช้จ่ายสำหรับ              

ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมที่เป็น
บุคคลภายนอก



ค่าเช่าที่พักกรณีไม่จัดที่พักให้เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาทต่อวันต่อคน

ค่าพาหนะจ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกตามระเบียบนี้เป็นหลักฐานการจ่าย

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็น
บุคคลภายนอก



กรณีจ้างจัดฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมด
หรือบางส่วนให้ดำเนินการตามหลัก
เกณฑ์และอัตราตามระเบียบนี้ 

(ข้อ 22)

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม



ให้มีการประเมินผลการ
ฝึกอบรมและรายงานต่อ
หัวหน้าส่วนราชการที่จัด
การฝึกอบรมภายใน 

60 วันนับแต่วันสิ้นสุด
การฝึกอบรม 

(ข้อ 23)



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม



ในการส่งบุคลากรเข้ารับ
การฝึกอบรมให้ส่วนราชการ
ต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติ
หน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็น

ประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น
ตามจำนวนที่เหมาะสมคำนึงถึง
ความจำเป็นและเหมาะสมในการ

ปฏิบัติงาน (ข้อ 24)



ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม
หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน

ที่เรียกชื่ออย่างอื่ นให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง

แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ

(ข้อ 25)



กรณีค่าลงทะเบียนรวม ค่าอาหาร ค่าที่พักหรือค่าพาหนะของ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมแล้ว หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่
จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่า
พาหนะแล้ว

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม งดเบิก

ค่าลงทะเบียน ข้อ 26 วรรค 1 



กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ 
 หรือรวมไว้บางส่วน หรือส่วนราชการหรือหน่วยงาน

 ที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร 
 ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดหรือรับผิดชอบให้บางส่วน 

 ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์
 เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่

 ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้
 ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในข้อ 18 (ข้อ 26 วรรค 2)



กรณีไม่จัดอาหาร
กรณีไม่จัดที่พัก

กรณีไม่จัดยาน
พาหนะ

กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
(ข้อ 26 วรรค2 ประกอบข้อ 18)

ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจาก
ที่อยู่/ที่ทำงาน จนกลับถึง
ที่อยู่/ที่ทำงาน 24 ชั่วโมง
คิดเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึงหรือเกิน
กว่า 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่
ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น
เกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเป็น
 1 วัน แล้วนำจำนวนวัน
ทั้งหมดคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยง
ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณได้
มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ย
เลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์
และอัตราตามระเบียบฝึกอบรม 

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และวิธี
การที่กำหนดไว้ในพระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางไปราชการ



กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรม
ในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้งหมด

ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย

การเบิกค่าใช้จ่ายสมทบ
กรณีได้รับความช่วยเหลือในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ



หากได้รับความช่วยเหลือบางส่วนให้เบิกค่าใช้จ่าย
สมทบได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางแต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ
ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้

การเบิกค่าใช้จ่ายสมทบ
กรณีได้รับความช่วยเหลือในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ



ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน

ได้รับไป – กลับ : งดเบิก (แม้จะได้รับต่ำกว่าสิทธิ)
ได้รับเที่ยวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้น
เดียวกัน แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ

ค่าที่พัก

จัดให้ : งดเบิก
 ได้รับต่ำกว่าสิทธิ : เบิกเพิ่มส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง / ไม่เกินสิทธิ



ค่าเบี้ยเลี้ยง ได้รับต่ำกว่าสิทธิ : เบิกสมทบได้ไม่เกิน
สิทธิแต่มีการจัดอาหารระหว่างฝึกอบรม

หักเบี้ยเลี้ยงเหมือนในประเทศ
 (1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง)

ให้จัดทำรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบ
รายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีได้รับความ
ช่วยเหลือ + สำเนาหนังสือของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานที่ให้ความช่วย
เหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบ
การเบิกจ่าย



การจัดงาน (ข้อ 29)

การจัดงานตามแผนงานโครงการ
ตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของ
ทางราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด



กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร
ที่พัก หรือพาหนะ ให้เบิกตามหลักเกณฑ์

การฝึกอบรม (ข้อ 15 -17)

     กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานไม่จัด
อาหาร ที่พัก หรือพาหนะ ให้เบิกตาม
หลักเกณฑ์การฝึกอบรม (ข้อ 18)

การจัดงาน (ข้อ 29) 



การประชุมระหว่างประเทศ

การประชุมหรือสัมมนาระหว่าง
ประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วย
งานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศ
หรือองค์การระหว่างประเทศจัด
หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย
โดยมีผู้แทนจากสองประเทศ

ขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา



“ผู้แทน” หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทย
และที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับ
อนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธาน
รัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบ
ประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตาม

กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของ
ข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี



บุคคลที่เบิกค่าใช้จ่ายได้ 
(ข้อ 30)

ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด
การประชุมแขกผู้มีเกียรติ 

และผู้ติดตาม

เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ลักษณะพิเศษ

วิทยากร

ผู้เข้าร่วมประชุม



“เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ”
หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของ
รัฐ และได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการผู้
จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานใน
การประชุมระหว่างประเทศ เช่น พนักงานพิมพ์
ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่าม
และผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุม

ระหว่างประเทศ เป็นต้น



การประชุมระดับรัฐมนตรี (ข้อ 32 (1))

  กำหนดผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับ
รัฐมนตรี หรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป

การประชุมระหว่าง
ประเทศ มี 2 ระดับ

การประชุมระดับต่ำกว่ารัฐมนตรี (ข้อ 32 (2))
กำหนดผู้เข้าร่วมประชุมมิได้เป็นบุคคลระดับ

รัฐมนตรี หรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป 



ค่าใช้จ่ายการประชุม
ระหว่างประเทศ

      ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่างประเทศให้เบิกจ่าย
ได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด ยกเว้น ค่าสมนาคุณ
วิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ
ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 



        การประชุมระดับรัฐมนตรี เบิกจ่ายค่าอาหาร
ค่าที่พัก ค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง โดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

ค่าอาหาร ที่พัก พาหนะ 
ในการประชุมระหว่างประเทศ



จัดครบทุกมื้อ ไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวัน
จัดไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกินคนละ 800 บาทต่อวัน ค่าอาหาร01

02

การประชุมระดับต่ำกว่ารัฐมนตรี

เบิกจ่ายค่าอาหาร ที่พัก พาหนะ ได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังนี้

ค่าที่พัก ไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน 

03 ค่าพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น
และเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ



ค่าสมนาคุณ
วิทยากร

ในการประชุม
ระหว่างประเทศ

 (ข้อ 33)

บรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน

อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน

แบ่งกลุ่ม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากรให้เบิกจ่ายตามความจำเป็น
และเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลพินิจ

ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

วิทยากรเกินกำหนดให้เฉลี่ยจ่าย



เจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ
ให้ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานคนละไม่เกิน

200 บาทต่อวัน 

(ข้อ 34)



เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทน
เฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการ

เจ้าของงบประมาณกำหนด (ข้อ 35)



ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน
ที่เรียกชื่อออย่างอื่ นสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง

ในอัตราที่ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ

ค่าลงทะเบียนในการประชุม
ระหว่างประเทศ (ข้อ 36)



ค่าลงทะเบียนในการประชุมระหว่างประเทศ
 (ข้อ 36 วรรค 2)

กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะหรือรวมไว้บางส่วน
หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พักหรือค่า
พาหนะทั้งหมดหรือออกให้บางส่วนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือ
เฉพาะส่วนที่ขาดหรือส่วนที่ไม่ได้ออกให้จากส่วนราชการต้นสังกัดได้ตามข้อ 32 





CONTACT US
02-1277261-2

กรมบัญชีกลาง 

กองค่าตอบแทนและประโยชน์เกื้อกูล
กลุ่มงานบริหารค่าใช้จ่าย

กรมบัญชีกลาง ContactProjectsServicesAboutHome
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YOU!

Have a
great day
ahead.





การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณี
ระหว่างการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร

ใหนั้บตัง้แต่เวลาทีเ่ดนิทางออกจากสถานทีอ่ยู่หรือสถานทีป่ฏบิตัริาชการปกตจินกลับถงึสถานทีอ่ยู่
หรือสถานที ่ปฏบิตัริาชการปกต ิแล้วแต่กรณีโดยใหนั้บ ๒๔ ช่ัวโมงเป็น ๑ วัน 

ถ้าไม่ถงึ ๒๔ ช่ัวโมงหรือเกนิ ๒๔ ช่ัวโมงและส่วนที ่ไม่ถงึ ๒๔ ช่ัวโมงหรือเกนิ ๒๔ ช่ัวโมงน้ัน

ถ้าเกนิกว่า ๑๒ ช่ัวโมงใหถ้อืเป็นเป็น ๑ วัน แล้ว

การค านวณ น าจ านวนวันทัง้หมดมาคูณ กับอัตราเบีย้เลีย้งเดนิทาง 

* ในกรณีทีผู้่จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมือ้ในระหว่างการฝึกอบรมใหห้กัเบีย้เลีย้งเดนิทางที่

ค านวณได้ในอัตรามือ้ละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบีย้เลีย้งเดนิทางต่อวัน 



ตัวอย่า ง น า งสาว  ก  ข้า ร าชการ ระดับปฏิบัต ิก า ร  ออก เ ดินทา งจาก
บ้านพัก วันที ่  7  กุมภาพัน ธ์ 2568  เ ว ล า  07 . 00  น .  เ พื ่อ เ ข้า ร ับ ก า ร
ฝึกอบรมฯ ระหว่างวันที่  8 - 10 กุมภาพันธ์ 2568 เปิดการฝึกอบรมและ
เริ่มการลงทะเบียนวันที่  8 กุมภาพันธ์  2568 เวลา 08 .00 – 09.30 น .  
และปิดการฝึกอบรม ในวันที ่  10  กุมภาพันธ์ 2568  เ วลา  16 .30  น .  
เ ดินทางกลับถึงบ้านพักวันที ่  10  กุมภาพันธ์ 2568  เ วลา  20 .00  น .
ในระหว่างการฝึกอบรม มีการจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน ทุกวัน



ค านวณเบี้ยเลี้ยง ดังนี้  
วันที่  7 ก .พ .  68 เวลา 07.00 น .  - วันที่    10 ก .พ .  68 เวลา 
20.00 น .  = 3 วัน 13 ชั่วโมง 
คิดเป็นจ านวนวันที่จะได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 4 วัน 
นางสาว ก จะได้รับเบี้ยเลี้ยง ดังนี้  
เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด (4 X 240)                         = 960 บาท 
หัก ค่าอาหารที่ผู้จัดอบรมจัดเลี้ยง 3 มื้อ (3 X 80) = 240 บาท 
รวมเบิกเบี้ยเลี้ยงทั้งสิ้น (960 – 240)               = 720 บาท 





การเบิกเงินเบิกงบค่าใช้จ่าย
จัดงานพระราชพิธีพระบรมศพ แด่สมเด็จพระนางเจ้า

สิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 

ที่ กค 0408.4/ว 240 ลว. 29 ตุลาคม 2568



หลักการ
หัวหน้าส่วนราชการสามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ าย

ในการจัดงานพระราชพิธีพระบรมศพ การจัด
โครงการหรือกิจกรรมเพื่อแสดงความอาลัย หรือ
ถวายเป็นพระราชกุศล แด่สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง



แหล่งเงิน :งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ .ศ. 2569

งบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือ
จ าเป็น 

และหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
มติคณะรัฐมนตรีก าหนดหลักเกณฑ์ที่ส าคัญไว้ดังนี้



อ านาจอนุมัติ : ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการ
เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง
ความเหมาะสม :  การเบิกจ่ายต้องเป็นไปตามความเหมาะสม 
คุ้มค่า และสมพระเกียรติตามโบราณขัตติยราชประเพณี
ไม่ต้องขอตกลง :  ส่วนราชการสามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ 
โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง



การปรับปรุงอัตราค่าอาหารและค่าเช่าที่พัก
ในการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด
ที่ กค 0408.4/ว 246 ลว. 31 ตุลาคม 2568

กค. พจิารณาทบทวนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าทีพั่กและค่าอาหาร 

ส าหรับการจัดฝึกอบรมในประเทศให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกจิในปัจจุบัน









ค าถาม – ค าตอบ ที่พบบ่อย

ข้อบกพร่องจากการตรวจใบส าคัญ ข้อเสนอแนะ

1. นับเวลาเพือ่ค านวณเบีย้เลีย้งในการเดนิทางเข้า
รับการฝึกอบรมผิด กรณีมกีารลงทะเบยีนและเลีย้ง
อาหาร

ชีแ้จงเจ้าหน้าทีผู้่ขอเบกิในวิธีการค านวณเบีย้เลีย้งที่
ถูกต้องเพือ่ป้องกันข้อผิดพลาดทีจ่ะเกิดขึน้

2. ไม่แนบเร่ืองเดมิเช่นอนุมัตใินหลักการจัดฝึกอบรม 
หนังสือเชญิประชุม สัมมนาเน่ืองจากมผีลกับการ
ค านวณเบีย้เลีย้ง

ขอเอกสารเร่ืองเดมิทีเ่กี่ยวข้องจากผู้จัดฝึกอบรม



ข้อบกพร่องจากการตรวจใบส าคัญ ข้อเสนอแนะ

3. เอกสารการเบกิค่าเช่าทีพ่กัไม่ถูกต้อง เช่น
ใบเสร็จรับเงนิมสีาระส าคัญไม่ครบถ้วน

ชีแ้จงผู้เบกิจ่ายใหท้ราบถึงการเบิกจ่ายค่าเช่าทีพ่ัก 
โดยใหต้รวจสอบสาระส าคัญของใบเสร็จรับเงนิและ
ใบแจ้งรายการการเข้าพัก

4. มกีารเบกิค่าพาหนะเกินสิทธิ เช่น มกีารเบิกค่า
พาหนะรับจ้าง (แทก็ซี)่ ระหว่างทีพ่กักับสถานที่
ฝึกอบรม

ชีแ้จงผู้เบกิจ่ายใหท้ราบถึงระเบยีบการเบกิค่า
พาหนะในการฝึกอบรม โดยใหเ้บกิจ่ายเฉพาะค่า
พาหนะประจ าทางเทา่น้ัน

5. มีการเบกิค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เคร่ืองดืม่ ไม่สัมพนัธกั์บลายมอืชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม

ชีแ้จงใหผู้้จดัฝึกอบรมเข้าใจถงึวิธีการเบกิ
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ ซึง่ต้อง
เทา่กับจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ยกเว้น
ประธานในพธีิเปิดฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มี
เกยีรตแิละผู้ตดิตาม และต้องไม่เกนิอัตราที่
ก าหนด



ข้อบกพร่องจากการตรวจใบส าคัญ ข้อเสนอแนะ

5. มกีารเบกิค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ 
ไม่สัมพนัธกั์บลายมอืชือ่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

- กรณีทีม่าน้อยกว่าและไม่สามารถแจ้งลดจ านวนลง
ได้ ใหท้ าบันทกึขออนุมัตเิบกิเท่าจ านวนทีป่ระมาณ
การ

- กรณีทีม่ามากกว่าให้น าเงนิเหลือจ่ายจากรายการ
อื่นของโครงการมาถัวจ่าย ถ้าไม่พอใหข้ออนุมัติ
วงเงนิเพิม่

6. การเบกิจ่ายค่ากระเป๋าหรือสิ่งทีใ่ช้บรรจุ
เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม มากกว่า
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและไม่มกีระเป๋า
เหลือ

ชีแ้จงใหผู้้จดัฝึกอบรมทราบถงึการจัดซือ้กระเป๋า
หรือสิ่งทีใ่ช้บรรจุเอกสาร เพือ่ใช้ส าหรับแจกผู้
เข้ารับการฝึกอบรมเทา่น้ัน ซึง่ไม่รวมถงึวิทยากร 
และหากซือ้มากกว่าจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ใหน้ าไปใช้ส าหรับการฝึกอบรมคร้ังต่อไป
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7. มกีารเบกิจ่ายค่าเช่าสถานทีท่ีใ่ช้ในการจัด
ฝึกอบรม แต่ไม่มกีารจัดซือ้จัดจ้างตามระเบยีบพสัดุ

ก่อนการจัดฝึกอบรมใหเ้จ้าหน้าทีผู้่จัดฝึกอบรม 
ประสานกับเจ้าหน้าทีพ่สัดุในเร่ืองการจัดซือ้จัดจ้าง
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับระเบยีบ

8. การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากรมใีบส าคัญรับ
เงนิค่าวิทยากร แต่ไม่แนบส าเนาบัตรประชาชน หรือ
บัตรข้าราชการ

ใหผู้้จัดฝึกอบรมประสานกับวทิยากรก่อนการจัด
ฝึกอบรมเพือ่ขอเอกสาร (ส าเนาบัตรประชาชนหรอื
บัตรข้าราชการ) ส าหรับแนบใบส าคัญรับเงนิค่า
วทิยากรดังกล่าว

9. ผู้ยมืเงนิ/ผู้จัดฝึกอบรมส่งเอกสารใบส าคัญ
ค่าใช้จ่าย และเงนิเหลือจ่าย (ถ้าม)ี เพือ่หกัล้าง
เงนิยมืเกนิก าหนด

มีการตดิตามทวงถามการส่งใช้เงนิยมืราชการ
และใบส าคัญค่าใช้จ่าย ทัง้โดยวาจาและเอกสาร
ตลอดเวลา
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10. ใบเสร็จค่าลงทะเบยีนไปอบรมเบกิได้เฉพาะ
ค่าลงทะเบยีน 4,000 บาท ใช่หรือไม่

ค่าลงทะเบยีน 4,000 บาท เบกิได้เทา่ทีจ่่ายจริงแต่ไม่
เกินจ านวนทีห่น่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ หากการ
ลงทะเบยีนได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าทีพ่กั หรือค่า
พาหนะไว้แล้ว ผู้เข้าอบรมงดเบกิค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
แต่ถ้าไม่รวมก็สามารถเบิกค่าอาหาร ค่าเช่าทีพ่กัหรือ
ค่าพาหนะได้ตามสิทธิ

11. ค่าธรรมเนียมหนังสือเดนิทางของทางราชการ 
(passport) เบิกได้หรือไม่

ค่าธรรมเนียมหนังสือเดนิทางของทางราชการ 
(passport) สามารถน ามาเบกิจ่ายจากราชการได้

12. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดสถานทีเ่พือ่ให้
ผู้บริหารและพนักงานหรือผู้มาตดิต่อร่วมถวาย
ความอาลัยซึง่ประกอบด้วย เคร่ืองประกอบใน 
เคร่ืองทองน้อย การจัดชุดเคร่ืองทองน้อย
สามารถเบกิค่าใช้จ่ายตามระเบยีบบริหารส่วน
ราชการได้หรือไม่ ตาม ว 96 ข้อ 4

ตาม ว 96 ลงวันที ่16 กันยายน 2553 ข้อ 4 
ก าหนดรายการเบกิจ่าย ดังนี ้ค่าพานพุม่ดอกไม้ 
พานประดับพุม่ดอกไม้ พานพุม่เงนิพุม่ทอง 
กรวยดอกไม้พวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเช้า
ดอกไม้ หรือพวงมาลาส าหรับวางอนุสาวรีย์ หรือ
ใช้ในการจัดงาน การจัดกจิกรรมเฉลิมพระ
เกยีรตใินวโรกาสต่างๆ ค่าหรีด หรือพวงมาลา
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ส าหรับสักการะศพ ใหเ้บกิจ่ายในนามส่วนราชการ
เป็นส่วนรวม เฉพาะสักการะศพผู้ทีเ่คยใหค้วาม
ช่วยเหลือ หรือเป็นผู้เคยท าประโยชนใ์หแ้ก่ประเทศ
หรือส่วยราชการจนเป็นทีป่ระจักษชั์ด เบกิได้ตาม
ก าหนด ซึง่ประกอบด้วย เคร่ืองประกอบในเคร่ือง
ทองน้อย การจัดชุดเคร่ืองทองน้อย
- หากเป็นลักษณะการจัดงานตามนโยบายของ
ราชการ ใหเ้บิกตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหว่างประเทศ ตามหนังสือ ด่วนทีสุ่ด ที ่กค
0408.4/ ว 414 ลงวันที ่19 ตุลาคม 2559 หนังสือ ด่วน
ทีสุ่ด ที ่กค 0408.4/ ว 2 ลงวันที ่9 มกราคม 2560
และหนังสือ ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0408.4/ ว 2 ลงวันที ่29
ตุลาคม 2568
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13. ค่าน า้มันเชือ้เพลิงส าหรับรถราชการใช้ในการ
เดนิทางไปรับ-ส่งวิทยากร จะเบกิเป็นค่าใช้สอย
รายการค่าพาหนะหรือค่าวัสดุเชือ้เพลิง กรณีเป็นค่า
วัสดุเชือ้เพลิงต้องด าเนินการตามระเบยีบพสัดุ
หรือไม่

ค่าน า้มันเชือ้เพลิงส าหรับรถราชการทีใ่ช้ในการรับ-
ส่ง วทิยากร ถอืเป็นค่าใช้จ่ายภาคส านักงานของผู้จัด 
จงึต้องปฏิบัตติามระเบยีบพสัดุฯ

14. ค่าน า้มันเชือ้เพลิงส าหรับรถราชการทีบุ่คลากร
ขอใช้ในการเดนิทางไปราชการ จะเบกิเป็นค่าใช้สอย
รายการค่าพาหนะหรือค่าวัสดุเชือ้เพลิง กรณีเป็นค่า
วัสดุเชือ้เพลิงต้องด าเนินการตามระเบยีบพสัดุ
หรือไม่

ค่าน า้มันเชือ้เพลิงส าหรับรถราชการทีบุ่คลากรขอใช้
ในการเดนิทางไปราชการ ถอืเป็นค่าใช้จ่ายของผู้
เดนิทาง จงึเบกิจ่ายในลักษณะค่าใช้สอย (ค่าพาหนะ
ในรายงานการเดนิทาง) ไม่ต้องปฏบิัตติามระเบยีบ
พสัดุฯ
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15. ข้าราชการเดนิทางไปอบรมโดยเคร่ืองบนิ และ
ซือ้ตั๋วเคร่ืองบนิจองผ่านตัวแทน ดังน้ัน จะใช้ใบ
แสดงการรับเงนิเป็นหลักฐานการจ่ายเงนิได้หรือไม่

กรณีเดนิทางไปอบรมโดยเคร่ืองบินและซือ้ตั๋ว
เคร่ืองบนิผ่านตัวแทน หรือกรณีซือ้ตั๋วผ่านระบบ   
E-ticket ใหใ้ช้ใบรับเงนิทีแ่สดงรายละเอียด
การเดนิทางซึง่ระบุอย่างน้อย 5 รายการ ดังนี้
1. ชือ่สายการบนิ วันทีอ่อกตั๋ว
2. ชือ่-สกุล ของผู้เดนิทางฯ
3. เทีย่วบนิต้นทาง – ปลายทาง เลขทีเ่ทีย่วบนิ 

และ วัน/เวลาเดนิทาง
4. จ านวนค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และ 
5. จ านวนเงนิรวม
ซึง่มลีายเซน็ตe์lectronic เป็นหลักฐานประการ
เบกิจ่าย
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16. การจ่ายเงนิค่าตอบแทนวทิยากรและค่าพาหนะ
รับจ้าง ตามระเบยีบฝึกอบรมให้ใช้ใบส าคัญรับเงนิ
วทิยากร หากวทิยากรมค่ีาเช่าทีพ่กัและค่าเบีย้เลีย้ง 
การจะขอเบกิต้องเขยีนรายงานการเดนิทางไป
ราชการหรือไม่

ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ฝึกอบรม การจัดงานและประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555 ไม่ได้ก าหนดใหเ้ขยีน

17. กรณีข้าราชการเดนิทางไปฝึกอบรมต่างทอ้งทีซ่ึ่ง
มรีะยะเวลาการอบรมจ านวน 3 วัน โดยผู้จัดอบรม
จัดทีพ่กัให ้แต่ข้าราชการประสงคท์ีจ่ะไม่เข้าพกั 
เน่ืองจากต้องการเดนิทางไปกลับบ้าน จะสามารถ
เบกิค่าพาหนะและค่าเบีย้เลีย้งได้อย่างไร

ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555 ข้อ 18 ระบุว่า “การจัดการ
ฝึกอบรมทีส่่วนราชการทีจ่ัดการฝึกอบรมไม่จัด
อาหาร ทีพ่กั หรือยานพาหนะ ทัง้หมดหรือจัดให้
บางส่วน ใหส่้วนราชการทีจ่ัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทัง้หมด หรือส่วนทีข่าดใหแ้ก่บุคคลตามข้อ 
10 แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคคล
ของรัฐ ใหเ้บิกจ่ายจากต้นสังกัด”
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ดังน้ัน กรณีทีผู้่จัดอบรมจัดทีพ่กัใหแ้ต่ข้าราชการไม่
ประสงคพ์กัจะสามารถเบกิค่าพาหนะได้เฉพาะวันที่
ไม่ได้จัดทีพ่กัใหค้ือวันทีเ่ดนิทางมาอบรมวันแรก และ
วันทีเ่ดนิทางกลับวันสุดทา้ยทีสิ่น้สุดการอบรม

ส าหรับค่าเบีย้เลีย้ง เป็นไปตามระเบยีบข้อ 18 
(2) โดย “ในกรณีทีผู้่จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบาง
มือ้ ในระหว่างการฝึกอบรม ใหห้กัเบีย้เลีย้งเดนิทาง
ทีค่ านวณได้ในอัตรามือ้ละ 1 ใน 3 ของอัตราเบีย้
เลีย้งเดนิทางต่อวัน”
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18. กรณีวทิยากรอยู่คนละจังหวัดกับสถานทีจ่ัด
ฝึกอบรม และผู้จัดฝึกอบรมไม่ได้จัดยานพาหนะให้
วทิยากรแต่ออกค่าใช้จ่ายให้วิทยากร วทิยากร
เดนิทางไปบรรยายขออนุญาตใช้รถยนตส่์วนตัวใน
การเดนิทางเบิกค่าพาหนะส่วนตัวได้หรือไม่

เบกิได้ เน่ืองจากผู้จัดไม่ได้จัดรถรับส่ง

19. กรณีวทิยากรมถีิ่นทีอ่ยู่สถานทีเ่ดยีวกับทีจ่ัด
อบรม แต่วทิยากรเป็นหวัหน้าส่วนราชการใช้รถยนต์
ของทางราชการเดนิทางมาบรรยาย ค่าน า้มันทีเ่ตมิ
ระหว่างเดนิทางเบิกได้ลักษณะใด

ไม่สามารถเบกิจ่ายค่าน า้มันรถได้ เน่ืองจาก
หลักเกณฑก์ารเบกิค่าพาหนะตามระเบยีบฯ ข้อ 17
(3) ก าหนดใหเ้ลือกการเบกิจ่ายได้ 2 ประเภทคือใช้
รถรับส่งกับเบกิค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ
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20. จ่ายเงนิค่าวิทยากร ผ่านระบบ KTB 

Corporate Online ต้องท าใบส าคัญรับเงนิ
วทิยากรหรือไม่

ต้องจัดท าใบส าคัญรับเงนิวิทยากร เพือ่เป็นหลักฐาน
การจ่ายเงนิตามระเบยีบฝึกอบรม
พมิพห์ลักฐานการจ่ายเงนิจากระบบ KTB 

Corporate Online ตาม ว 140 แนบด้วย

21. ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน เช่น การจัดงานวันคล้าย
วันสถาปนาของส่วนราชการ การจัดงานแถลงข่าว 
สามารถเบกิค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้หรือไม่

ตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมฯ หมวด 3 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ข้อ 
29 การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ
หรือตามนโยบายของทางราชการ ถ้าการจัดงาน
ดังกล่าวได้รับการอนุมัตงิบประมาณจากส านัก
งบประมาณ (เล่มขาวคาดแดง) สามารถเบกิได้ตาม
ระเบยีบดังกล่าว โดยใหห้วัหน้าส่วนราชการพจิารณา
อนุมัตกิารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานเท่าทีจ่่าย
จริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด
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