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โดย  กติติมา  อังกนิันทน์ 

กติติมา  องักนัินทน์  
ผู้อ านวยการกลุ่มงานวนัิย 

กรมบัญชีกลาง 
 
 โทรศัพท์                   081-7039940 
 
  Email :kittima_ang@hotmail.com 
 

1. 
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ระเบยีบทีใ่ช้บังคบั 
•  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
•  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2552 
• ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2555 
 
 

2. 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
“การฝึกอบรม”: อบรม  ประชุม / สัมมนา  (วชิาการ เชิงปฏิบัตกิาร) 
 บรรยายพเิศษ  ฝึกศึกษา ฝึกงาน  ดูงาน หรือเรียกช่ืออย่างอืน่            
ทั้งในประเทศ ต่างประเทศ  มโีครงการ / หลกัสูตร ช่วงเวลาชัดที่
แน่นอน เพือ่พฒันาบุคคล / เพิม่ประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน 

 ไม่มีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตรวชิาชีพ 
  *  ไม่ใช่หลกัสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ 
           ไม่ใช่การประชุมหารือ  ประชุมคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ                                                          
              คณะท างาน 

3. 
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 “ส่วนราชการ”      ส านกันายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง    
            กรม  หรือเทียบเท่าฯ หรือไม่มีฐานะเป็นกรม     
   แต่หวัหนา้ส่วนราชการมีฐานะเป็นอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ”     ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน  
  ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
“เจ้าหน้าที่”   บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

    รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน และ   
     เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3ประเภท 

5. 

   1. “การฝึกอบรมประเภท ก” : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกนิ      
กึง่หน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป็นข้าราชการต าแหน่ง 

 - ประเภททั่วไป ระดบัทักษะพเิศษ 

 - ประเภทวชิาการ ระดับเช่ียวชาญ , ระดบัทรงคุณวุฒิ 

 - ประเภทอ านวยการ ระดบัสูง 

 - ประเภทบริหาร ระดับต้น , ระดับสูง 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3ประเภท (ต่อ) 

6. 

   2. “การฝึกอบรมประเภท ข” : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกนิ      
กึง่หน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเป็นข้าราชการต าแหน่ง 

 - ประเภททั่วไป ระดบัปฏิบัติงาน , ระดับช านาญงาน ,  
  ระดบัอาวุโส 
 - ประเภทวชิาการ ระดับปฏิบัติการ , ระดับช านาญการ , 

 ระดบัช านาญการพเิศษ 
 - ประเภทอ านวยการ ระดบัต้น 
        3.การฝึกอบรมบุคคลภายนอก    ผู้เข้าอบรมเกนิกึ่งหน่ึงมิใช่

บุคลากรของรัฐ 

บุคคลทีจ่ะเบกิค่าใช้จ่ายได้ 
 

1. ประธานในพธีิเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ    
 และผู้ตดิตาม 
2.  เจ้าหน้าที่ 
3.  วทิยากร 
4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5.  ผู้สังเกตการณ์ 

       

  

7. 
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ต้องได้รับอนุมัตโิครงการ / หลักสูตร การฝึกอบรม 
จากหวัหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะในประเทศ
เท่านัน้ 

8. 

กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัดการฝึกอบรม 

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
•การใช้และตกแต่งสถานที่ 
•พธีิเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
•ค่าวัสดุเคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ 
•ค่าประกาศนียบัตร 
•ค่าถ่ายเอกสาร พมิพ์เอกสารและสิ่งพมิพ์ 
•ค่าหนังสือ / ค่าใช้จ่ายในการตดิต่อส่ือสาร  
•ค่าเช่าอุปกรณ์ / ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
เบกิเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 

9. 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
ค่ากระเป๋า/ส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกนิใบละ  300 บาท 

ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกนิแห่งละ 1,500 บาท 

ค่าสมนาคุณวทิยากร 

ค่าอาหาร 

ค่าเช่าที่พกั 

ค่าพาหนะ 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  (ต่อ) 
 @ ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพสัดุ ได้แก่ 
  - ค่าอาหารว่าง-เคร่ืองดื่ม 
  - ค่าอาหาร 
  - ค่าเช่าที่พกั 
@  หลักฐานการจ่าย 
  - ใบเสร็จรับเงนิ 
  - ใบรับรองการจ่ายเงนิ 
  - ใบส าคัญรับเงนิ 
 

 

10. 
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หลกัเกณฑ์การจ่าย 
 บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน 
 อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน 
 แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ 
   - อภิปราย 
   - ท ากจิกรรม 
 วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย 
 

 

ค่าสมนาคุณวทิยากร 

11. 

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน 

การนับเวลาบรรยาย 
 นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
 ไม่ต้องหักเวลาที่พกัรับประทานอาหารว่าง 
 แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาท ี
 ชั่วโมงการอบรมไม่ถงึ 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที 
  ให้เบกิค่าสมนาคุณวทิยากรได้กึ่งหน่ึง 

 

12. 
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13. 

 (ก) วทิยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 
   การฝึกอบรมประเภท ก  ไม่เกนิช่ัวโมงละ 800 บาท 
   การฝึกอบรมประเภท ข 

     การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
  

   การฝึกอบรมประเภท ข    ไม่เกนิช่ัวโมงละ 600 บาท 
  

 (ข) วทิยากรที่มใิช่บุคคลตามข้อ (ก) 
   การฝึกอบรมประเภท ก  ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,600 บาท 
   การฝึกอบรมประเภท ข   
   การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

  

   ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,200 บาท 
  

อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 

 
        

อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร (ต่อ) 

 จะจ่ายสูงกว่านี ้ต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าส่วนราชการ 
   เจ้าของงบประมาณก่อน 
  วทิยากรสังกดัส่วนราชการเดยีวกบัผู้จดั ให้อยู่ในดุลยพนิิจ 

 ของหัวหน้าส่วนราชการผู้จดั ที่จะจ่ายได้แต่ไม่เกนิอตัรา 
 ที่ก าหนด 

14. 
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@ อยู่ในดุลพนิิจจะจดัให้ก่อน / ระหว่าง / หลงั 
การฝึกอบรม 

@ เบกิเท่าทีจ่่ายจริง ไม่เกนิอตัราทีก่ าหนด 
(ปรับเพิม่ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลว. 14 ม.ค. 2556) 

15. 

ค่าอาหาร  

ค่าอาหาร (ต่อ) 
อตัราค่าอาหาร                

 

 

ประเภทการฝึกอบรม 

สถานที่ราชการ ฯ 

( บาท/วัน/คน )  

 

ต่างประเทศ 

ในประเทศ 

ครบมือ้ ไม่ครบมือ้ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิ 850 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500  

การฝึกอบรมประเภท ข 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกนิ 600 

ไม่เกนิ 500  

ไม่เกนิ 400 

ไม่เกนิ 300 

ไม่เกนิ 2,500 

18. 
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ประเภทการฝึกอบรม  

สถานที่เอกชน(บาท/วนั/คน)  

ต่างประเทศ ในประเทศ 

ครบมือ้ ไม่ครบมือ้ 

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

การฝึกอบรมประเภท ข     
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกนิ 950 

ไม่เกนิ 800 

ไม่เกนิ 700 

ไม่เกนิ 600 

ไม่เกนิ 2,500 

ค่าอาหาร (ต่อ) 

19. 

ค่าเช่าทีพ่กั (ข้อ 18) 

20. 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
 การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 ให้พกั 2 คนต่อห้อง 

- ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที ่ 
 ประเภททัว่ไประดับปฏบิัติงาน , ระดับช านาญงาน , ระดับอาวุโส 
 ประเภทวชิาการระดับปฏบิัติการ , ระดับช านาญการ , ระดับช านาญการพเิศษ  
 ประเภทอ านวยการระดับต้น 
 ให้พกั 2  คนต่อห้อง 
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- ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่  (ต่อ) 

 ประเภททั่วไป ระดบัทกัษะพเิศษ 

 ประเภทวชิาการ ระดบัเช่ียวชาญ , ระดบัทรงคุณวุฒิ  

 ประเภทอ านวยการ ระดบัสูง 

 ประเภทบริหาร ระดบัต้น ระดบัสูง 

 จดัให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้ 

ค่าเช่าทีพ่กั (ข้อ 18) ต่อ 

21. 

 
ประเภทการฝึกอบรม 

 

 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

 

 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 

  
 1. การฝึกอบรมประเภท ก 
 
 
2.การฝึกอบรมประเภท ข  
 
3.การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

  
  
  
  
  
  

  
ไม่เกนิ ๒,๔๐๐ 

  
   

ไม่เกนิ ๑,๔๕๐ 
 

ไม่เกนิ ๑,๒๐๐ 
 

  
    ไม่เกนิ ๑,๓๐๐ 

  
  

  ไม่เกนิ ๙๐๐ 
    

ไม่เกนิ ๗๕๐ 

   อตัราค่าเช่าที่พกัในการฝึกอบรมในประเทศ 
(บาท : วนั : คน) 

ประธาน แขกผู้มีเกยีรต ิผู้ตดิตาม และวทิยากร จดัให้พกัห้องพกัคนเดยีว
หรือพกัคู่กไ็ด้ 

22. 
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ค่ายานพาหนะ (ข้อ 19) 
® ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอ่ืน / หน่วยงานอ่ืน เบิก

ค่าน า้มันเท่าที่จ่ายจริง 
® ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดประเภทยานพาหนะ ดังนี ้
    -การฝึกอบรมประเภท ก  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง 

ยกเว้น เคร่ืองบินใช้ชัน้ธุรกิจ แต่ถ้าเดนิทางไม่ได้ให้ใช้ชัน้หน่ึง 
    -การฝึกอบรมประเภท ข  จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไปช านาญงาน 
    -การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไประดับ   
     ปฏิบัตงิาน 
     เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น และประหยัด 
® กรณีเช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุด้วย 
® ค่าพาหนะรับจ้างส าหรับวิทยากรกรณีอยู่ในท้องท่ีเดียวกับสถานทีจัดฝึกอบรม 

23. 

 กรณจีดัฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการ  
        ไม่จดัอาหาร / ที่พกั / ยานพาหนะ 
 

 ให้จ่ายเงนิให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมทีม่ิใช่บุคลากรของรัฐ ดงันี ้
  * ค่าอาหาร 
   - ไม่จดัอาหารทั้ง 3 มือ้จ่ายไม่เกนิ 240 บาท / วนั/ คน 
   - จดัอาหารให้ 2 มือ้จ่ายไม่เกนิ        80 บาท / วนั / คน 
   - จดัอาหารให้ 1 มือ้จ่ายไม่เกนิ    160 บาท / วนั / คน 
  * ค่าเช่าที่พกั เหมาจ่ายไม่เกนิ            500 บาท / วนั /คน 
  * ค่าพาหนะ   จ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไป 
       ระดบัปฏบิัตงิาน ( ห้ามเบิกค่าเคร่ืองบิน ) 
 

24. 
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25. 

♦ การจัดฝึกอบรม โดยจัดในลกัษณะดูงาน 
อย่างเดยีวกไ็ด้ แต่จัดได้เฉพาะดูงาน                 

ในประเทศ เท่าน้ัน 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

26. 

♥ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกดั
อนุมัตเิฉพาะผู้ปฏิบัตหิน้าที่เกีย่วข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนราชการน้ัน ตามจ านวนที่เหมาะสม  ค านึงถึงความจ าเป็น 

    และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
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♥ ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
♥ เบีย้เลีย้ง ค่าที่พกั ค่าพาหนะในการเดนิทางเข้ารับการฝึกอบรม 
     - ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด 

ต้องงดเบิก  
    - ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดงักล่าว หรือผู้จัดไม่จัด

อาหาร ที่พกั ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม                 
เบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตามพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่าย     
ในการเดนิทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พกัเบิกตามระเบียบ 

 
 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ) 

27. 

การค านวณเบีย้เลีย้ง กรณีการฝึกอบรม  
มีการจัดอาหาร 

ให้นับเวลาตัง้แต่ออกจากที่อยู่  / ที่ท างาน จนกลับถงึ 
ที่อยู่  / ที่ท างาน 
24 ชั่วโมงคดิเป็น 1 วัน หรือเกินกว่า 12 ชั่วโมง คดิเป็น  
1 วัน  
ให้หักค่าเบีย้เลีย้งที่ค านวณได้มือ้ละ 1 ใน 3 ของอัตรา 
เบีย้เลีย้งเดนิทางเหมาจ่าย 

28. 
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ส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรต ิผู้ติดตาม วิทยากร 
เจ้าหน้าที่ และผู้สังเกตการณ์ ที่จะเบิกเบีย้เลีย้ง    
ค่าที่พกั ค่าพาหนะ ให้ถือปฏิบัตเิช่นเดียวกับ            

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

29. 

กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดยได้รับ
ความช่วยเหลอื ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ ไม่เกนิวงเงินที่ได้รับ
ความช่วยเหลอื ดังนี้ 
 ค่าเคร่ืองบิน 

  ได้รับไป – กลบั : งดเบิก 
เที่ยวเดยีว : เบิกอกีหน่ึงเที่ยวช้ันเดยีวกนั แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ 

 ค่าท่ีพกั 
จดัให้ : งดเบิก 

     ต า่กว่าสิทธิ : เบิกเพิม่ส่วนที่ขาด / ไม่เกนิสิทธิ 
30. 
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  กรณผู้ีเข้าฝึกอบรมเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ 
โดยได้รับความช่วยเหลอื ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ      
ไม่เกนิวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลอื ดังนี ้(ต่อ) 

เบีย้เลีย้ง 

      ต ่ากว่าสิทธิ : เบิกเพิม่ส่วนที่ขาด / ไม่เกนิสิทธิ 

     จัดอาหารให้     ให้เบิกเหมือนอบรมในประเทศ 

 

 
1 31 

ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ 

 
 
 
 

เบกิได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐ /  
 เจ้าหน้าที่  

 
 

32. 
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กรณจ้ีางจัดฝึกอบรม 

 หลกัเกณฑ์ / อตัรา ตามทีร่ะเบียบก าหนด 
 วธีิการจดัจ้าง ตามระเบียบพสัดุ 
 ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการจ่าย 
จ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มสิีทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็น        
 หลกัฐานกาจ่าย 

33. 

การเทียบต าแหน่ง 

  

ประธาน แขกผู้มีเกียรติ เจ้าหน้าที ่วทิยากร ผู้สังเกตการณ์ ทีม่ิใช่บุคลากรของรัฐ 

 1.  ผู้ทีเ่คยรับราชการมาแล้วเทยีบเท่าระดับต าแหน่งคร้ังสุดท้ายก่อนออกจากราชการ 

 2.  บุคคลทีก่ระทรวงการคลงัเทยีบต าแหน่งไว้แล้ว 
       3.  วทิยากร 
 -วทิยากรในการฝึกอบรมประเภท ก เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร  

ระดับสูง 
 -วทิยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวทิยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
           เทยีบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
         เว้นแต่ เคยรับราชการมาก่อนให้ใช้ระดับต าแหน่ง ช้ันยศทีสู่งกว่าได้ 

        4.  นอกเหนือจากนี้ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณา  โดยยึดหลัก
ของกระทรวงการคลงั 34. 



18 

การเทียบต าแหน่ง (ต่อ) 

35. 

 - ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก = 

  ไม่เกนิสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดบัสูง 

 - ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข = 

  ไม่เกนิสิทธิข้าราชการประเภทอ านวยการระดบัต้น 

 การเบกิจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลบั ในแต่ละวนั 

36. 

ที่อยู่ 
ที่พกั 

ที่ท างาน 

สถานที่
ฝึกอบรม 

ให้อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้า ส่วนราชการผู้จัด / ต้นสังกัด 
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กรณไีม่สามารถปฏบิตัิตามระเบยีบได้ ให้หัวหน้า     
ส่วนราชการขอตกลงกบักระทรวงการคลงั 

37. 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

จัดงานตามแผนงาน/โครงการ ตามภารกจิปกติ 
       ตามนโยบายของทางราชการ เช่น วนัคล้ายวนั

สถาปนาส่วนราชการ งานนิทรรศการ แถลงข่าว 
ประกวดหรือแข่งขนัฯ 
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพจิารณา
อนุมัตใิห้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น
เหมาะสม ประหยัด 

38. 
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   การจดัอาหาร  ท่ีพกั  ยานพาหนะ ใหแ้ก่ประธานในพิธี 
   แขกผูมี้เกียรติ ผูติ้ดตาม เจา้หนา้ท่ีหรือผูร่้วมงาน
หรือไม่จดัให ้    ใหเ้บิกตามหลกัเกณฑ ์อตัราของ 

    การจดัฝึกอบรม 
    กรณีจา้งจดังาน ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบัจา้งจดัฝึกอบรม 

1 39 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 “การประชุมระหว่างประเทศ” : การประชุม สัมมนา
ระหว่างประเทศที่ ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด    
ห รือจั ด ร่ วม กันในประ เทศไทย โดย มี ผู้ แทนจาก              
สองประเทศขึน้ไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

40. 
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“ เจ้าหน้าที่ ” : บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและ
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

41. 

 “เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” : บุคคลซ่ึงมิได้เป็น
บุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ
ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัตงิาน 
 เช่น พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล 
ล่าม และผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่าง
ประเทศ เป็นต้น 

“ผู้แทน” : ผู้แทนประเทศไทย และที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าว      
ซ่ึงได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจาก
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 
 

“ผู้เข้าร่วมประชุม” : ผู้แทน และ ผู้แทนของต่างประเทศที่เข้าร่วม
การประชุมระหว่างประเทศ 

42. 
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บุคคลทีจ่ะเบกิจ่ายค่าใช้จ่าย ได้แก่ 
 

(1) ประธานในพธีิเปิด-ปิดการประชุม แขกผู้มีเกยีรต ิ 
และผู้ตดิตาม  
(2) เจ้าหน้าที ่
(3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัตงิานลกัษณะพเิศษ 
(4) วทิยากร 
(5) ผู้เข้าร่วมประชุม 

43. 

ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลงัการประชุมระหว่างประเทศ  
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั  
ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร เงนิรางวัลเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร  
ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ เบิกตามที่ระเบียบก าหนด 

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด 

44. 
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 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป        
ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 
 ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลอืน่ให้เบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง 
 ไม่เกนิอตัรา ดังนี ้
 - ค่าอาหารและเคร่ืองดื่ม    จัดครบทุกมือ้       1,200 บาท/คน/วนั 
          จัดไม่ครบทุกมือ้      800 บาท /คน/วนั 
 - ค่าเช่าทีพ่กัไม่เกนิคนละ 2,000 บาท/วนั 
 - ค่าพาหนะเบิกได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็นและเหมาะสม
 อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

ค่าอาหาร ค่าที่พกั ค่าพาหนะ 

45. 

 บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน 
 อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน 
 แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ 
   - อภิปราย 
   - ท ากจิกรรม 
 วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย 
 

 

@ หลกัเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร@ 

46. 

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน 
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ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ : ได้รับเงนิรางวลัเฉพาะวนัที่มาปฏิบตังิานคนละไม่เกนิ 
200 บาทต่อวนั 
 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิานลกัษณะพเิศษ : เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะ 
วนัที่ปฏบิัตงิานตามหลกัเกณฑ์และอตัราที่หัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณก าหนด  
 
 

47. 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 

ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่ 
ผู้จดัการประชุมเรียกเกบ็ 
กรณค่ีาลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พกั หรือ
ค่าพาหนะไว้ทั้งหมด หรือผู้จดัการประชุมออกค่าใช้จ่ายเป็น
ค่าอาหาร ที่พกั หรือพาหนะให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
ทั้งหมด ให้งดเบิก 

48. 
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 กรณค่ีาลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พกั หรือพาหนะหรือ 
      ผู้จดัการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ที่พกั หรือพาหนะหรือออกให้ 
      บางส่วน ให้เบิกส่วนที่ขาด (ไม่ออกให้) ดงันี ้
   - ค่าอาหารเคร่ืองดืม่ ไม่จดัให้ 3 มือ้      ไม่เกนิ 1,200 บาท/วนั/คน  
           ไม่จดัให้บางมือ้    ไม่เกนิ 800 บาท/วนั/คน 
   - ค่าเช่าที่พกั ไม่เกนิ 2,000 บาท/วนั/คน 
   - ค่าพาหนะ ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริงโดยอยู่ในดุลยพนิิจ               
        ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
เว้นแต่  การประชุมที่ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นระดบัรัฐมนตรีฯ                     
             เบิกค่าใช้จ่ายดงักล่าวได้เท่าที่จ่ายจริง 

49. 

ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนที่ขาดตามระเบียบ 

กรณไีด้รับความช่วยเหลอืในการจดัประชุมระหว่างประเทศ 

50. 



26 

การจ้างจดัการประชุมระหว่างประเทศ 

 อยู่ในดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

 วธีิการจดัจ้างท าตามระเบียบพสัดุ  

 ใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหลกัฐานการจ่าย 

 การจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็น 

 หลกัฐานการจ่าย 

 

 
51. 

สวสัดค่ีะ 


