
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน
และการประชุมระหว่างประเทศ

บรรยายโดย นางกิตติมา  อังกินนนท์



ระเบียบ / หนังสือเวียน ที่บังคับใช้
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และทีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552
และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว246 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2568

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ)0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด 
ที่ กค (กวจ)0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561

- หนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค 0408.4/ว79 ลงวันที่ 18 เมษายน 2568



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

หมายความว่า การอบรม การประชุมวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
การสัมมนา การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน

“การฝึกอบรม”

การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้ง ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการ
หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

* ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ
คณะอนุกรรมการ คณะท างาน



การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการ
หรือหลักสูตรการฝึกอบรม ให้มีการดู ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรม 
และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงาน
ภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น

“การดูงาน”

ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม หรือเทียบเท่าฯ
หรือไม่มีฐานะเป็นกรมแต่หัวหน้าส่วนราชการมีฐานะเป็นอธิบดี

“ส่วนราชการ”



ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ

“บุคลากรของรัฐ”

บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน รวมถึงบุคคลอื่น
ที่ได้รับแต่งตั้ง ให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

“เจ้าหน้าที่”



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท

การฝึกอบรมประเภท ก

การฝึกอบรมประเภท ข

การฝึกอบรมบคุคลภายนอก

1

2

3



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมประเภท ก
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง

▪ ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

▪ ประเภททั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ , ระดับทรงคุณวุฒิ

▪ ประเภทอ านวยการ ระดับสูง

▪ ประเภทบริหารบริหาร ระดับต้น , ระดับสูง หรือต าแหน่งเทียบเท่า



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมประเภท ข
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่ง

▪ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน , ระดับช านาญงาน, ระดับอาวุโส

▪ ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ , ระดับช านาญการ , ระดับช านาญการพิเศษ

▪ ประเภทอ านวยการ ระดับต้น หรือเทียบเท่า



Enter

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
มิใชบุ่คคลากรของรัฐ



กรณีส่วนราชการจัดการฝึกอบรม

❑ ต้องได้รับอนุมัติโครงการ / หลักสูตรการฝึกอบรม
จากหัวหน้าส่วนราชการ

❑ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกจัดได้เฉพาะ
ในประเทศเท่านั้น



ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม

✓ การใช้และตกแต่งสถานที่
✓ พิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม
✓ ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์
✓ ค่าประกาศนียบัตร
✓ ค่าถ่ายเอกสาร พิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์

✓ ค่าหนังสือ
✓ ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร
✓ ค่าเช่าอุปกรณ์
✓ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

**เบิกเท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด



ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม

✓ ค่ากระเป๋า /สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท
✓ ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท
✓ ค่าสมนาคุณวิทยากร
✓ ค่าอาหาร
✓ ค่าเช่าที่พัก
✓ ค่าพาหนะ



บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้

1. ประธานในพิธีเปิด – ปิด แขกผู้มีเกียรติ 
และผู้ติดตาม
2. เจ้าหน้าที่
3. วิทยากร
4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5. ผู้สังเกตุการณ์



ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม
การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก 
ไม่ถือเป็นการจัดซื้อจัดจ้าง

กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
(หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว 395
ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560)
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมรายการอื่นๆ ในการจัดหา
ใหถ้ือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ)0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 
มีนาคม 2561



หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

บรรยาย อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ แบ่งกลุ่ม

ฝึกภาคปฏิบัติ อภิปราย ท ากิจกรรม

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน

วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉล่ียจ่าย

ไม่เกิน 5 คนไม่เกิน 1 คน



การนับเวลาบรรยาย

➢ นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม
➢ ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง
➢ แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที
➢ ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 

25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง



อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร

วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ

การฝึกอบรม
ประเภท ก

การฝึกอบรม
ประเภท ข

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก

การฝึกอบรม
ประเภท ก

การฝึกอบรม
ประเภท ข

การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก

ไม่เกินชั่วโมงละ 
800 บาท

ไม่เกินชั่วโมงละ 
600 บาท

ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,600 บาท

ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,200 บาท



อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
จะจ่ายค่าสมนาคุณให้วิทยากรที่มีความรู้
ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษสูงกว่า
อัตราที่ก าหนดให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการ



ค่าอาหาร (ข้อ 15)

▪ อยู่ในดุลพินิจจะจัดให้ก่อน / ระหว่าง / หลัง
การฝึกอบรม

▪ เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่ก าหนด
(ปรับเพิ่มตามหนังสือกระทรวงการคลัง
ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 246
ลว. 31 ต.ค. 2568)



อัตราค่าอาหาร

ประเภท
การฝึกอบรม

สถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่นของรัฐ
(บาท:วัน:คน)
ในประเทศ

ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ

ต่างประเทศ

การฝึกอบรมประเภท ก

การฝึกอบรมประเภท ข

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ไม่เกิน 1,100

ไม่เกิน 750

ไม่เกิน 750

ไม่เกิน 500

ไม่เกิน 2,500

ไม่เกิน 2,500



อัตราค่าอาหาร

ประเภท
การฝึกอบรม

สถานที่เอกชน (บาท:วัน:คน)

ในประเทศ

ครบมื้อ ไม่ครบมื้อ

ต่างประเทศ

การฝึกอบรมประเภท ก

การฝึกอบรมประเภท ข

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ไม่เกิน 1,500

ไม่เกิน 1,200

ไม่เกิน 1,100

ไม่เกิน 900

ไม่เกิน 2,500

ไม่เกิน 2,500



ค่าเช่าที่พัก (ข้อ 15)

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
=>> ให้พัก 2 คนขึ้นไปต่อห้อง เว้นแต่ไม่เหมาะสม
หรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้

ประธาน /แขกผู้มีเกียรติ /ผู้ติดตาม /วิทยากร
จัดให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักคู่ก็ได้



ค่าเช่าที่พัก (ข้อ 16)
ผู้สังเกตการณ์ /เจ้าหน้าที่

o ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ,ระดับชำนาญงาน ,ระดับอาวุโส
o ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ,ระดับชำนาญการ ,ระดับชำนาญการพิเศษ
o ประเภทอำนวยการระดับต้น
=>> ให้พัก 2 คนขึ้นไปต่อห้อง เว้นแต่ไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็น
ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้

o ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ
o ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ , ระดับทรงคุณวุฒิ
o ประเภทอำนวยการ ระดับสูง
o ประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง
=>> จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้



อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ
(บาท : วัน : คน)

ประเภท
การฝึกอบรม

พักคนเดียว พักคู่

การฝึกอบรมประเภท ก

การฝึกอบรมประเภท ข

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ไม่เกิน 2,700

ไม่เกิน 1,600 ไม่เกิน 1,000

ไม่เกิน 1,500

(ปรับเพิ่มตามหนังสือกระทรวงการคลัง
ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 246 ลว. 31 ต.ค. 2568)



ค่ายานพาหนะ (ข้อ 17)

➢ ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอื่น 
/หน่วยงานอื่นเบิกค่าเชื้อเพลิงเท่าที่จ่ายจริง

➢ ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดประเภทยานพาหนะ ดังนี้
- การฝึกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง

ยกเว้น เครื่องบินใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าเดินทางไม่ไดใ้ห้ใช้ชั้นหนึ่ง
- การฝึกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไปชำนาญงาน
- การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน
- เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น และประหยัด

➢ ค่าพาหนะรับจ้างส าหรับวิทยากรกรณีอยู่ในท้องท่ีเดียวกับสถานทีจัดฝึกอบรม



กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการไม่จัดอาหาร /ที่พัก 
/ยานพาหนะให้จ่ายเงินให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ดังนี้

❑ ค่าอาหาร
- ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ จ่ายไม่เกิน 240 บาท / วัน/ คน
- จัดอาหารให้ 2 มื้อ จ่ายไม่เกิน 80 บาท / วัน / คน
- จัดอาหารให้ 1 มื้อ จ่ายไม่เกิน 160 บาท / วัน / คน
❑ ค่าเช่าที่พัก เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท / วัน /คน

❑ ค่าพาหนะ
จ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
(ห้ามเบิกค่าเครื่องบิน)



การจัดฝึกอบรม โดยจัดในลักษณะ
ดูงานอย่างเดียวก็ได้ แต่จัดได้เฉพาะดูงาน
ในประเทศเท่านั้น



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม

ให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง
หรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจำนวนที่เหมาะสม

คำนึงถึงความจำเป็นและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
✓ ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง

✓ เบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม

- ถ้าค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด ต้องงดเบิก
- ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก
ยานพาหนะ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ยกเว้น ค่าเช่าที่พักเบิกตามระเบียบ



การค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร
ให้นับเวลาตั้ง แต่ออกจากที่อยู่ /ที่ท างาน จนกลับถึงที่อยู่ /ที่ท างาน

24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน หรือเกินกว่า 12 ชั่วโมง คิดเป็น 1 วัน

ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจ่าย

ส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร เจ้าหน้าที่
และผู้สังเกตการณ์ ที่จะเบิกเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม



กรณีผู้เข้าฝึกอบรมเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ
โดยได้รับความช่วยเหลือ ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ

ไม่เกินวงเงินท่ีได้รับความช่วยเหลือ ดังนี้

ค่าเครื่องบิน

ได้รับไป – กลับ : งดเบิก
เที่ยวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเท่ียวชั้นเดียวกัน แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ

ค่าที่พัก

จัดให้ : งดเบิก
ต่ ากว่าสิทธิ : เบิกเพิ่มส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ



กรณีผู้เข้าฝึกอบรมเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ
โดยได้รับความช่วยเหลือ ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ
ไม่เกินวงเงินท่ีได้รับความช่วยเหลือ ดังนี้ (ต่อ)

ค่าเบี้ยเลี้ยง

ต่ ากว่าสิทธิ : เบิกเพิ่มส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ
จัดอาหารให้ ให้เบิกเหมือนอบรมในประเทศ



ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไป
ฝึกอบรมต่างประเทศ

เบิกได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็น
บุคลากรของรัฐ /เจ้าหน้าที่



กรณีจ้างจัดฝึกอบรม

หลักเกณฑ์ /อัตราตามที่ระเบียบก าหนด

วิธีการจัดจ้าง ตามกฎหมายว่าด้วยจัดซื้อจัดจ้างฯ

ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการจ่าย

จ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มีสิทธิ ให้ใช้รายงานในระบบ
เป็นหลักฐานการจ่าย



Title

การเทียบต าแหน่ง
ประธาน แขกผู้มเีกยีรต ิเจ้าหน้าที่ วทิยากร ผู้สังเกตการณ์ ทีม่ไิด้เป็นบคลาากรของรัฐ

1. ผูท่ี้เคยรับราชการมาแลว้เทียบเท่าระดบัต าแหน่งคร้ังสุดทา้ยก่อนออกจากราชการ

2. บุคคลท่ีกระทรวงการคลงัเทียบต าแหน่งไวแ้ลว้

3. วทิยากร
- วทิยากรในการฝึกอบรมประเภท ก เทียบเท่าขา้ราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง
- วทิยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวทิยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
เทียบเท่าขา้ราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดบัตน้

เว้นแต่ เลยรับราชการมาก่อนให้ใช้ระดบัต าแหน่ง ช้ันยศทีสู่งกว่าได้

4. นอกเหนือจากน้ีใหห้วัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณพิจารณา 
โดยยดึหลกัของกระทรวงการคลงั



การเทยีบต าแหน่ง ผู้เข้ารับการอบรม
ทีม่ไิด้เป็นบคลาากรของรัฐ

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ก = 
ไม่เกินสิทธิขา้ราชการประเภทบริหารระดบัสูง

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข = 
ไม่เกินสิทธิขา้ราชการประเภทอ านวยการระดบัตน้



การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลับ ในแต่ละวัน

ที่อยู่
ที่พัก 

ที่ท างาน

สถานที่
ฝึกอบรม

ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัด /ต้นสังกัด

กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบได้ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ขอตกลงกับกระทรวงการคลัง



ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

ค่าใช้จ่ายในการจัดงานตามแผนงาน
/โครงการ ตามภารกิจปกติ ตามนโยบายของทางราชการ
ให้หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้เท่าที่

จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด



การจัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ

ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือผู้ร่วมงาน

ให้เบิกตามหลักเกณฑ์ อัตราของการจัดฝึกอบรม
กรณีจ้างจัดงานให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับจ้างจัดฝึกอบรม



ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ

การประชุมระหว่างประเทศ

การประชุม สัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 
รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกัน
ในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุม
หรือสัมมนา

:



เจ้าหน้าที่ บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน
รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน
และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย

:

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ

บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วน
ราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงาน เช่น พนักงาน
บันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่าม และผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการ
ประชุมระหว่างประเทศ เป็นต้น

:



ผู้แทน ผู้แทนประเทศไทย และที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าว ซึ่งได้รับความ
เห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของ
ข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี

:

ผู้เข้าร่วมประชุม

ผู้แทน และ ผู้แทนของต่างประเทศที่เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ

:

:



บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ได้แก่

1.ประธานในพิธีเปิด-ปิดการประชุม 
แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม

2.เจ้าหน้าที่

3.เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ลักษณะพิเศษ

4.วิทยากร

5.ผู้เข้าร่วมประชุม



ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด

ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการประชุมระหว่างประเทศ
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด

ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร 
ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ เบิกตามที่ระเบียบก าหนด



ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าพาหนะ
❑ ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป

ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ

❑ ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลอื่นให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังนี้

- ค่าอาหารและเครื่องดื่ม จัดครบทุกมื้อ 1,200 บาท/คน/วัน
จัดไม่ครบทุกมื้อ 800 บาท /คน/วัน

- ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาท/วัน
- ค่าพาหนะเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็นและเหมาะสมอยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ



หลักเกณฑ์การจ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากร

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร อยู่ในดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ

บรรยาย อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ แบ่งกลุ่ม

ฝึกภาคปฏิบัติ อภิปราย ท ากิจกรรม

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน

ไม่เกิน 5 คนไม่เกิน 1 คน

วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉล่ียจ่าย



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ
❑ ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่ผู้จัดการประชุมเรียกเก็บ

กรณีค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะไว้
ทั้งหมด หรือผู้จัดการประชุมออกค่าใช้จ่ายเป็นค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะ
ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมท้ังหมดใหง้ดเบิก



กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะ หรือผู้จัดการประชุม
ไม่ออกค่าอาหาร ที่พัก หรือพาหนะหรือออกให้บางส่วน ให้เบิกส่วนที่ขาด 
(ไม่ออกให)้ ดังนี้

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

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

เจ้าของงบประมาณ

เว้นแต่ การประชุมที่ผู้เข้าร่วมประชุมเป่นระดับรัฐมนตรีฯ เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว
ได้เท่าที่จ่ายจริง



กรณไีด้รับลวามช่วยเหาือ
ในการจดัประชคมระหว่างประเทศ
ให้เบิกล่าใช้จ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนที่ขาด
ตามระเบียบ



✓ อยู่ในดคายพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
✓ วธีิการจัดจ้างท าตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ
✓ ใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหากัฐานการจ่าย
✓ การจ่ายตรงผู้รับจ้าง/ผู้มสิีทธิ ให้ใช้รายงานในระบบเป็น

หากัฐานการจ่าย

การจ้างจดัการประชคมระหว่างประเทศ



หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง 

ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 395
ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560



หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0406.4/ว 34

ลงวันที่ 11 เมษายน 2554
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว กรณีเกิดผลกระทบจากภัยพิบัติ

ที่ประเทศญี่ปุน่และเหตุสุดวิสัยอื่นๆ



หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0408.4/ว 79

ลงวันที่ 18 เมษายน 2568
เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณียกเบิก

หรือเลื่อนการประชุมราชการ การเดินทาง
ไปราชการ การจัดฝึกอบรม การจัดงาน 

และการจัดประชุมระว่างประเทศ 
อันเป็นผลกระทบสืบเนื่องจากเหตุภัยพิบัติ



หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง
ด่วนที่สุด กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมของหน่วยงานของรัฐ



รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ



รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐ (ต่อ)



หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 246

ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2568
เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าอาหารและค่าเช่าทีพ่ัก

ในการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ



หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 40

ลงวันที่ 20 มีนาคม 2569
เรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกค่าใช้จ่ายกรณีเลื่อนหรือ
ยกเลิกการเดินทางไปศึกษาดูงานต่างประเทศภายใต้

หลักสูตรการฝึกอบรมตามมติคณะรัฐมนตรี
เมื่อวันที่ 10 มีนาคม 2569



หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 29 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2569
เรื่อง อนุมัติหลักการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ



“ขอบคุณค่ะ”
กิตติมา องักินันทน์ 

โทร : 081-703-9940 / 098-192-4466
E-mail : kittima2an@gmail.com


