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ค�าใช�จ�ายในการฝ
กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 
 

คํานิยาม 
ส�วนราชการ หมายความว	า สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส	วนราชการท่ีเรียกชื่ออย	างอ่ืน

ท่ีมีฐานะเป�นหรือเทียบเท	ากระทรวง ทบวง กรม ส	วนราชการท่ีเรียกชื่ออย	างอ่ืนซ่ึงไม	มีฐานะเป�นกรม         
แต	มีหัวหน"าส	วนราชการซ่ึงมีฐานะเป�นอธิบดี 

บุคลากรของรัฐ หมายความว	า ข"าราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงาน ลูกจ"างของส	วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน	วยงานอ่ืนของรัฐ 

เจ�าหน�าท่ี หมายความว	า บุคลากรของรัฐท่ีได"รับมอบหมายให"ปฏิบัติงานเก่ียวกับการฝ1กอบรม        
การจัดงาน และการประชุมระหว	างประเทศ และให"หมายความรวมถึงบุคคลอ่ืนท่ีได"รับแต	งต้ังให"ปฏิบัติงาน
และเจ"าหน"าท่ีรักษาความปลอดภัยด"วย 

เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ หมายความว	า บุคคลซ่ึงมิได"เป�นบุคลากรของรัฐ และได"รับแต	งต้ัง
จากหัวหน"าส	วนราชการผู"จัดการประชุมระหว	างประเทศ ให"ปฏิบัติงานในการประชุมระหว	างประเทศ อาทิเช	น 
พนักงานพิมพ6ดีด พนักงานบันทึกข"อมูล พนักงานแปล ล	ามและผู"จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว	าง
ประเทศ เป�นต"น 

การฝ
กอบรม หมายความว	า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา        
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝ1กศึกษา การดูงาน การฝ1กงาน หรือท่ีเรียกชื่ออย	างอ่ืน
ท้ังในประเทศและต	างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช	วงเวลาจัดท่ีแน	นอน ท่ีมีวัตถุประสงค6       
เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม	มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การฝ
กอบรมประเภท ก หมายความว	า การฝ1กอบรมท่ีผู"เข"ารับการฝ1กอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป�นบุคลากร 
ของรัฐ ซ่ึงเป�นข"าราชการตําแหน	งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ข"าราชการตําแหน	งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข"าราชการตําแหน	งประเภทอํานวยการระดับสูง ข"าราชการตําแหน	งประเภท
บริหารระดับต"นและระดับสูง หรือตําแหน	งท่ีเทียบเท	า 

การฝ
กอบรมประเภท ข หมายความว	า การฝ1กอบรมท่ีผู"เข"ารับการฝ1กอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป�นบุคลากร 
ของรัฐ ซ่ึงเป�นข"าราชการตําแหน	งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส 
ข"าราชการตําแหน	งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ข"าราชการ
ตําแหน	งประเภทอํานวยการระดับต"น หรือตําแหน	งท่ีเทียบเท	า 

การฝ
กอบรมบุคคลภายนอก หมายความว	า การฝ1กอบรมท่ีผู"เข"ารับการฝ1กอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช	
บุคลากรของรัฐ 

ผู�เข�ารับการฝ
กอบรม หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใช	บุคลากรของรัฐ ท่ีเข"ารับ   
การฝ1กอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝ1กอบรม 

การจัดงาน หมายความว	า การจัดงานตามแผนงาน โครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของ   
ทางราชการ 

การประชุมระหว�างประเทศ หมายความว	า การประชุมหรือสัมมนาระหว	างประเทศ ท่ีส	วนราชการหรือ
หน	วยงานของรัฐ รัฐบาลต	างประเทศหรือองค6การระหว	างประเทศจัด หรือจัดร	วมกันในประเทศไทย โดยมี
ผู"แทนจาก 2 ประเทศข้ึนไป เข"าร	วมประชุมหรือสัมมนา 

การดูงาน หมายความว	า การเพ่ิมพูนความรู"หรือประสบการณ6ด"วยการสังเกตการณ6 ซ่ึงกําหนดไว"ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝ1กอบรม หรือกําหนดไว"ในแผนการจัดการประชุมระหว	างประเทศ ให"มีการดูงาน
ก	อน ระหว	าง หรือหลังการฝ1กอบรมหรือการประชุมระหว	างประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือ
หลักสูตรการฝ1กอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน	วยงานของรัฐจัดข้ึน 
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ผู�แทน หมายความว	า ผู"แทนประเทศไทยและท่ีปรึกษาของผู"แทนดังกล	าว ซ่ึงได"รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี หรือได"รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ"าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน"าส	วนราชการเจ"าของงบประมาณ 
หรือผู"ท่ีได"รับมอบหมายตามกฎหมายว	าด"วยระเบียบบริหารราชการของข"าราชการแต	ละประเภท แล"วแต	กรณี 

ผู�เข�าร�วมประชุม หมายความว	า ผู"แทน และผู"แทนของต	างประเทศท่ีเข"าร	วมการประชุมระหว	าง
ประเทศ 

 
ค�าใช�จ�ายของส�วนราชการท่ีจัดการฝ
กอบรม 

ค�าใช�จ�ายในการฝ
กอบรม ท่ีสามารถเบิกจ	ายได" มีดังต	อไปนี้ 
1. ค	าใช"จ	ายเก่ียวกับการใช"และการตกแต	งสถานท่ีฝ1กอบรม 
2. ค	าใช"จ	ายในพิธีเป@ด-ป@ดการฝ1กอบรม 
3. ค	าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ6 
4. ค	าประกาศนียบัตร 
5. ค	าถ	ายเอกสาร ค	าพิมพ6เอกสารและสิ่งพิมพ6 
6. ค	าหนังสือสําหรับผู"เข"ารับการฝ1กอบรม 
7. ค	าใช"จ	ายในการติดต	อสื่อสาร 
8. ค	าเช	าอุปกรณ6ต	าง ๆ ในการฝ1กอบรม 
9. ค	าอาหารว	างและเครื่องด่ืม 

ค	าใช"จ	ายข"อ 1-9 เบิกจ	ายได"เท	าท่ีจ	ายจริง ตามความจําเป�น เหมาะสมและประหยัด 
10. ค	ากระเปKาหรือสิ่งท่ีใช"บรรจุเอกสารสําหรับผู"เข"ารับการฝ1กอบรม 

ค	าใช"จ	ายข"อ 10 เบิกจ	ายได"เท	าท่ีจ	ายจริง ไม	เกินอัตราใบละ 300 บาท 
11. ค	าของสมนาคุณในการดูงาน 

ค	าใช"จ	ายข"อ 11 เบิกจ	ายได"เท	าท่ีจ	ายจริง แห	งละไม	เกิน 1,500 บาท 
12. ค	าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค	าอาหาร 
14. ค	าเช	าท่ีพัก 
15. ค	ายานพาหนะ 

ค	าใช"จ	ายข"อ 12-15 เบิกจ	ายตามหลักเกณฑ6และอัตราตามท่ีกําหนด 
 
บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ
กอบรม ได"แก	 

1. ประธานในพิธีเป@ด-ป@ดการฝ1กอบรม แขกผู"มีเกียรติ และผู"ติดตาม 
2. เจ"าหน"าท่ีผู"ท่ีได"รับมอบหมายให"ปฏิบัติหน"าท่ีในการจัดฝ1กอบรม 
3. วิทยากร 
4. ผู"เข"ารับการฝ1กอบรม 
5. ผู"สังเกตการณ6 
 
การเทียบตําแหน	งของบุคคลตามข"อ 1-3 และข"อ 5 ท่ีมิได"เป�นบุคลากรของรัฐ สามารถเทียบตําแหน	ง 

ได"ดังนี้ 
- บุคคลท่ีเคยเป�นบุคลากรของรัฐมาแล"ว ให"เทียบตามระดับตําแหน	งหรือชั้นยศครั้งสุดท"ายก	อนออก

จากราชการหรือออกจากงาน แล"วแต	กรณี 
- บุคคลท่ีกระทรวงการคลังได"เทียบระดับตําแหน	งไว"แล"ว 
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- วิทยากรในการฝ1กอบรมประเภท ก ให"เทียบเท	าข"าราชการตําแหน	งประเภทบริหารระดับสูง 
สําหรับวิทยากรในการฝ1กอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝ1กอบรมบุคคลภายนอก ให"เทียบเท	าข"าราชการ
ตําแหน	งประเภทอํานวยการระดับต"น 

- นอกเหนือจากข"างต"น ให"หัวหน"าส	วนราชการเจ"าของงบประมาณพิจารณาเทียบตําแหน	งตาม 
ความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหน	งของกระทรวงการคลังเป�นเกณฑ6ในการพิจารณา 

 
การเทียบตําแหน	งของบุคคลตามข"อ 4 (ผู"เข"ารับการฝ1กอบรม) ท่ีมิได"เป�นบุคลากรของรัฐ สามารถเทียบ

ตําแหน	ง ได"ดังนี้ 
- ผู"เข"ารับการฝ1กอบรมในการฝ1กอบรมประเภท ก ให"เทียบได"ไม	เกินสิทธิของข"าราชการตําแหน	ง

ประเภทบริหารระดับสูง 
- ผู"เข"ารับการฝ1กอบรมในการฝ1กอบรมประเภท ข ให"เทียบได"ไม	เกินสิทธิของข"าราชการตําแหน	ง

ประเภทอํานวยการระดับต"น 
 
วิทยากร 

ความหมายของวิทยากร 
1. ผู"บรรยาย 
2. ผู"อภิปราย 
3. ผู"ทําหน"าท่ีให"ความรู" (วิทยากรประจํากลุ	ม) 
4. ผู"ดําเนินการอภิปราย 

 
ประเภทของวิทยากร 

1. วิทยากรท่ีเป�นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข"าราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงาน ลูกจ"างของ   
ส	วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน	วยงานอ่ืนของรัฐ 

2. วิทยากรท่ีเป�นบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรท่ีมิใช	บุคลากรของรัฐ 
 

ค�าสมนาคุณวิทยากร 
การจ	ายค	าสมนาคุณวิทยากร ให"เป�นไปตามหลักเกณฑ6และอัตรา ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ6การจ	ายค	าสมนาคุณวิทยากร 
1.1 ชั่วโมงการฝ1กอบรมท่ีมีลักษณะเป�นการบรรยาย ให"จ	ายค	าสมนาคุณวิทยากรได"ไม	เกิน 1 คน 
1.2 ชั่วโมงการฝ1กอบรมท่ีมีลักษณะเป�นการอภิปรายหรือสัมมนาเป�นคณะ ให"จ	ายค	าสมนาคุณ

วิทยากรได"ไม	เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู"ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนา ท่ีทําหน"าท่ีเช	นเดียวกับวิทยากรด"วย 
1.3 ชั่วโมงการฝ1กอบรมท่ีมีลักษณะเป�นการแบ	งกลุ	มฝ1กภาคปฏิบัติ แบ	งกลุ	มอภิปรายหรือ

สัมมนา หรือแบ	งกลุ	มทํากิจกรรม ซ่ึงได"กําหนดไว"ในโครงการหรือหลักสูตรการฝ1กอบรม และจําเป�นต"องมี
วิทยากรประจํากลุ	ม ให"จ	ายค	าสมนาคุณวิทยากรได"ไม	เกินกลุ	มละ 2 คน 

1.4 ชั่วโมงการฝ1กอบรมใด มีวิทยากรเกินกว	าจํานวนท่ีกําหนด ให"เฉลี่ยจ	ายค	าสมนาคุณวิทยากร 
ไม	เกินภายในจํานวนเงินท่ีจ	ายได"ตามหลักเกณฑ6 

1.5 การนับชั่วโมงการฝ1กอบรม ให"นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝ1กอบรม โดยไม	ต"องหัก
เวลาท่ีพักรับประทานอาหารว	างและเครื่องด่ืม แต	ละชั่วโมงการฝ1กอบรมต"องมีกําหนดเวลาการฝ1กอบรม      
ไม	น"อยกว	า 50 นาที กรณีกําหนดเวลาการฝ1กอบรมไม	ถึง 50 นาที แต	ไม	น"อยกว	า 25 นาที ให"เบิกจ	าย      
ค	าสมนาคุณวิทยากรได"ก่ึงหนึ่ง 



4 
 

2. อัตราค	าสมนาคุณวิทยากร 
2.1 วิทยากรท่ีเป�นบุคลากรของรัฐ ไม	ว	าจะสังกัดส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมหรือไม	ก็ตาม   

ให"ได"รับค	าสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝ1กอบรมประเภท ก ไม	เกินชั่วโมงละ 800 บาท สําหรับการฝ1กอบรม
ประเภท ข และการฝ1กอบรมบุคคลภายนอก ไม	เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

2.2 วิทยากรท่ีมิใช	บุคคลตามข"อ 2.1 ให"ได"รับค	าสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝ1กอบรมประเภท 
ก ไม	เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท สําหรับการฝ1กอบรมประเภท ข และการฝ1กอบรมบุคคลภายนอก ไม	เกิน
ชั่วโมงละ 1,200 บาท 

2.3 กรณีท่ีจําเป�นต"องใช"วิทยากรท่ีมีความรู"  ความสามารถและประสบการณ6เป�นพิเศษ        
เพ่ือประโยชน6ในการฝ1กอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะให"วิทยากรได"รับค	าสมนาคุณวิทยากร   
สูงกว	าอัตราท่ีกําหนดก็ได" โดยให"อยู	ในดุลพินิจของหัวหน"าส	วนราชการเจ"าของงบประมาณ 

2.4 การฝ1กอบรมท่ีส	วนราชการเป�นผู"จัดหรือจัดร	วมกับหน	วยงานอ่ืน ถ"าวิทยากรได"รับ          
ค	าสมนาคุณวิทยากรจากหน	วยงานอ่ืนแล"ว ให"ส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมงดเบิกค	าสมนาคุณวิทยากรจาก
ส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรม เว"นแต	จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป�นอย	างอ่ืน 

3. การจ	ายค	าสมนาคุณวิทยากร ให"ใช"ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1)          
เป�นหลักฐานการจ	าย 

 
ประเภทการฝ
กอบรม วิทยากรท่ีเป/นบุคลากรของรัฐ วิทยากรท่ีมิใช�บุคลากรของรัฐ 

การฝ1กอบรมประเภท ก ไม	เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม	เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
การฝ1กอบรมประเภท ข 
และการฝ1กอบรมบุคคลภายนอก 

ไม	เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม	เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
ค�าอาหาร 

ส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมสามารถเบิกจ	ายค	าอาหารได"เท	าท่ีจ	ายจริง แต	ไม	เกินอัตราค	าอาหาร 
ตามท่ีกําหนด (บัญชีหมายเลข 1) 

 
บัญชีหมายเลข 1 

อัตราค�าอาหารในการฝ
กอบรม 
(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝ
กอบรม 

การฝ
กอบรมในสถานท่ีของ     
ส�วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ

หน�วยงานอ่ืนของรัฐ 
การฝ
กอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ 
ใน

ต�างประเทศ 

ในประเทศ 
ใน

ต�างประเทศ 
จัดครบ
ทุกม้ือ 

จัดไม�ครบ
ทุกม้ือ 

จัดครบ
ทุกม้ือ 

จัดไม�ครบ
ทุกม้ือ 

การฝ1กอบรมประเภท ก ไม	เกิน 
850 

ไม	เกิน 
600 

ไม	เกิน 
2,500 

ไม	เกิน 
1,200 

ไม	เกิน 
850 

ไม	เกิน 
2,500 

การฝ1กอบรมประเภท ข 
 

ไม	เกิน 
600 

ไม	เกิน 
400 

ไม	เกิน 
2,500 

ไม	เกิน 
950 

ไม	เกิน 
700 

ไม	เกิน 
2,500 

การฝ1กอบรมบุคคลภายนอก ไม	เกิน 
500 

ไม	เกิน 
300 

- ไม	เกิน 
800 

ไม	เกิน 
600 

- 



5 
 

ค�าท่ีพัก 
ส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมสามารถเบิกจ	ายค	าเช	าท่ีพักได"เท	าท่ีจ	ายจริง แต	ไม	เกินอัตราค	าเช	าท่ีพัก

ตามท่ีกําหนด (บัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3) และตามหลักเกณฑ6ดังนี้ 
1. การจัดท่ีพักให"แก	ผู"เข"ารับการฝ1กอบรม สําหรับการฝ1กอบรมประเภท ข และการฝ1กอบรม

บุคคลภายนอก ให"พักรวมกันต้ังแต	 2 คนข้ึนไป โดยให"พักห"องพักคู	 เว"นแต	เป�นกรณีท่ีไม	เหมาะสมหรือ         
มีเหตุจําเป�นไม	อาจพักรวมกับผู"อ่ืนได" หัวหน"าส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมอาจจัดให"พักห"องพักคนเดียวได" 

2. การจัดท่ีพักให"แก	ผู"สังเกตการณ6หรือเจ"าหน"าท่ีตําแหน	งประเภทอํานวยการระดับต"น ตําแหน	ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และตําแหน	งประเภทท่ัวไประดับ
ปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ให"พักรวมกันต้ังแต	 2 คนข้ึนไป โดยให"พักห"องพักคู	 เว"นแต	เป�นกรณี
ท่ีไม	เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป�นไม	อาจพักรวมกับผู"อ่ืนได" หัวหน"าส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมอาจจัดให"พัก
ห"องพักคนเดียวได" ส	วนผู"สังเกตการณ6หรือเจ"าหน"าท่ีตําแหน	งประเภทบริหารระดับต"น ระดับสูง หรือตําแหน	ง 
ท่ีเทียบเท	าตําแหน	งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน	งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
และตําแหน	งประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให"พักห"องพักคนเดียวก็ได" 

3. การจัดท่ีพักให"แก	ประธานในพิธีเป@ดพรือพิธีป@ดการฝ1กอบรม แขกผู" มีเกียรติและผู"ติดตาม       
หรือวิทยากร ให"พักห"องพักคนเดียวหรือพักห"องพักคู	ก็ได" และเบิกจ	ายค	าเช	าท่ีพักได"เท	าท่ีจ	ายจริง 

 
บัญชีหมายเลข 2 

อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ
กอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝ
กอบรม ค�าเช�าห�องพักคนเดียว ค�าเช�าห�องพักคู� 
การฝ1กอบรมประเภท ก ไม	เกิน 2,400 บาท ไม	เกิน 1,300 บาท 
การฝ1กอบรมประเภท ข  ไม	เกิน 1,450 บาท ไม	เกิน 900 บาท 
การฝ1กอบรมบุคคลภายนอก ไม	เกิน 1,200 บาท ไม	เกิน 750 บาท 
 

บัญชีหมายเลข 3 
อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ
กอบรมในต�างประเทศ 

(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝ1กอบรม 

ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
ค	าเช	า
ห"องพัก
คนเดียว 

ค	าเช	า
ห"องพัก

คู	 

ค	าเช	า
ห"องพัก
คนเดียว 

ค	าเช	า
ห"องพัก

คู	 

ค	าเช	า
ห"องพัก
คนเดียว 

ค	าเช	า
ห"องพัก

คู	 
การฝ1กอบรมประเภท ก ไม	เกิน 

8,000 
ไม	เกิน 
5,600 

ไม	เกิน 
5,600 

ไม	เกิน 
3,900 

ไม	เกิน 
3,600 

ไม	เกิน 
2,500 

การฝ1กอบรมประเภท ข ไม	เกิน 
6,000 

ไม	เกิน 
4,200 

ไม	เกิน 
4,000 

ไม	เกิน 
2,800 

ไม	เกิน 
2,400 

ไม	เกิน 
1,700 

หมายเหตุ 
- ค	าเช	าห"องพักคนเดียว หมายความว	า ค	าใช"จ	ายในการเช	าห"องพัก 1 ห"อง ท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ กรณีท่ีผู"เช	าเข"า

พักเพียงคนเดียว 
- ค	าเช	าห"องพักคู	 หมายความว	า ค	าใช"จ	ายในการเช	าห"องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ กรณีท่ีผู"เช	า   เข"าพักรวมกัน 

ตั้งแต	 2 คนข้ึนไป 
- ประเภท ก ประเภท ข และประเภท ค หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ตามบัญชีแนบท"ายบัญชี  หมายเลข 3 
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ค�าพาหนะ 
1. การเบิกจ	ายค	าพาหนะเดินทางไป-กลับระหว	างสถานท่ีอยู	 ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติราชการ ไปยังสถานท่ี    

จัดฝ1กอบรม ให"อยู	ในดุลพินิจของหัวหน"าส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมหรือต"นสังกัด 
2. การจัดการฝ1กอบรมท่ีส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมจัดยานพาหนะให"หรือรับผิดชอบค	ายานพาหนะ 

ให"ส	วนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ6 ดังนี้ 
2.1 กรณีใช"ยานพาหนะของส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส	วนราชการ

หรือหน	วยงานอ่ืน ให"เบิกค	าน้ํามันเชื้อเพลิงได"เท	าท่ีจ	ายจริง 
2.2 กรณีใช"ยานพาหนะประจําทางหรือเช	าเหมายานพาหนะ ให"จัดยานพาหนะตามระดับของ    

การฝ1กอบรมตามสิทธิของข"าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค	าใช"จ	ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 
2.2.1 การฝ1กอบรมประเภท ก ให"จัดยานพาหนะตามสิทธิของข"าราชการตําแหน	งประเภท

บริหารระดับสูง เว"นแต	กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให"ใช"ชั้นธุรกิจ แต	ถ"าไม	สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ         
ให"เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

2.2.2 การฝ1กอบรมประเภท ข ให"จัดยานพาหนะตามสิทธิของข"าราชการตําแหน	งประเภทท่ัวไป
ระดับชํานาญงาน 

2.2.3 การฝ1กอบรมบุคคลภายนอก ให"จัดยานพาหนะตามสิทธิของข"าราชการตําแหน	งประเภท
ท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

ท้ังนี้ สามารถเบิกจ	ายค	าพาหนะได"เท	าท่ีจ	ายจริงตามความจําเป�น เหมาะสม และประหยัด 
2.3 กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยู	ในท"องท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการฝ1กอบรม ส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรม

จะเบิกจ	ายเงินค	าพาหนะรับจ"างไป-กลับ ให"แก	วิทยากรแทนการจัดรถรับ-ส	งวิทยากรได" โดยให"ใช"แบบใบสําคัญ
รับเงินสําหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1) เป�นหลักฐานการจ	าย 
 

การจัดการฝ1กอบรมท่ีส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมไม	จัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ท้ังหมดหรือ 
จัดให"บางส	วน ให"ส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมเบิกจ	ายค	าใช"จ	ายท้ังหมดหรือส	วนท่ีขาด ให"แก	ประธานในพิธี
เป@ด-ป@ดการฝ1กอบรม แขกผู"มีเกียรติ ผู"ติดตาม เจ"าหน"าท่ี วิทยากร ผู"เข"ารับการฝ1กอบรม และผู"สังเกตการณ6  
แต	ถ"าผู"เข"ารับการฝ1กอบรมและผู"สังเกตการณ6เป�นบุคลากรของรัฐ ให"เบิกจ	ายจากต"นสังกัดตามหลักเกณฑ6และ
วิธีการท่ีกําหนดไว"ในพระราชกฤษฎีกาค	าใช"จ	ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว"น 

- ค	าเช	าท่ีพัก ให"เบิกจ	ายตามหลักเกณฑ6การเบิกจ	ายค	าท่ีพักและอัตราตามท่ีกําหนด (บัญชีหมายเลข 
2 และบัญชีหมายเลข 3) 

- ค	าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให"คํานวณเวลาเพ่ือเบิกจ	ายเบ้ียเลี้ยงเดินทาง โดยให"นับต้ังแต	เวลาท่ีเดินทาง
ออกจากสถานท่ีอยู	หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู	หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ
ตามปกติ แล"วแต	กรณี โดยให"นับ 24 ชั่วโมง เป�น 1 วัน ถ"าไม	ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส	วนท่ี 
ไม	ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง นั้นเกินกว	า 12 ชั่วโมง ให"ถือเป�น 1 วัน แล"วนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณ
กับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผู"จัดการฝ1กอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหว	างการฝ1กอบรม ให"หักเบ้ียเลี้ยง
เดินทางท่ีคํานวณได" ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต	อวัน 
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การจัดการฝ
กอบรมบุคคลภายนอก 
กรณีส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมไม	จัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ท้ังหมดหรือจัดให"บางส	วน     

ให"ส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมเบิกจ	ายค	าใช"จ	ายให"แก	 
ผู"เข"ารับการฝ1กอบรมท่ีเป�นบุคลากรของรัฐ ตามหลักเกณฑ6ดังนี้ 

1. ค	าเช	าท่ีพัก ให"เบิกจ	ายตามหลักเกณฑ6การเบิกจ	ายค	าท่ีพักและอัตราตามท่ีกําหนด (บัญชี
หมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3) 

2. ค	าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให"คํานวณเวลาเพ่ือเบิกจ	ายเบ้ียเลี้ยงเดินทาง โดยให"นับต้ังแต	เวลาท่ีเดินทาง
ออกจากสถานท่ีอยู	หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู	หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ
ตามปกติ แล"วแต	กรณี โดยให"นับ 24 ชั่วโมง เป�น 1 วัน ถ"าไม	ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส	วนท่ี 
ไม	ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง นั้นเกินกว	า 12 ชั่วโมง ให"ถือเป�น 1 วัน แล"วนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณ
กับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผู"จัดการฝ1กอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหว	างการฝ1กอบรม ให"หักเบ้ียเลี้ยง
เดินทางท่ีคํานวณได" ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต	อวัน 

 
ผู"เข"ารับการฝ1กอบรมท่ีมิได"เป�นบุคลากรของรัฐ ตามหลักเกณฑ6ดังนี้ 

1. ค	าอาหาร 
- การฝ1กอบรมท่ีจัดอาหารให" 2 ม้ือ ให"เบิกจ	ายค	าอาหารในลักษณะเหมาจ	ายได"ไม	เกินคนละ  

80 บาทต	อวัน 
- การฝ1กอบรมท่ีจัดอาหารให" 1 ม้ือ ให"เบิกจ	ายค	าอาหารในลักษณะเหมาจ	ายได"ไม	เกินคนละ 

160 บาทต	อวัน 
- การฝ1กอบรมท่ีไม	จัดอาหารให"ท้ัง 3 ม้ือ ให"เบิกจ	ายค	าอาหารในลักษณะเหมาจ	ายได"ไม	เกิน    

คนละ 240 บาทต	อวัน 
2. ค	าเช	าท่ีพัก ให"เบิกจ	ายในลักษณะเหมาจ	ายไม	เกินคนละ 500 บาทต	อวัน 
3. ค	าพาหนะเดินทาง ให"เบิกจ	ายได"ตามสิทธิของข"าราชการตําแหน	งประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ การเบิกจ	ายค	าใช"จ	ายให"ใช"แบบใบสําคัญรับเงินค	าใช"จ	ายในการฝ1กอบรมบุคคลภายนอก (เอกสาร
หมายเลข 2) เป�นหลักฐานการจ	าย 
 
ค�าเครื่องแต�งตัว 

การเบิกค	าเครื่องแต	งตัวในการเดินทางไปฝ1กอบรมในต	างประเทศ ให"เบิกจ	ายได"เฉพาะผู" เข"ารับ        
การฝ1กอบรมท่ีเป�นบุคลากรของรัฐหรือเจ"าหน"าท่ีผู"ท่ีได"รับมอบหมายให"ปฏิบัติหน"าท่ีในการจัดฝ1กอบรม     
(ตามบัญชีหมายเลข 4) 

 
บัญชีหมายเลข 4 

ค�าเครื่องแต�งตัวในการเดินทางไปฝ
กอบรมในต�างประเทศ 
1. รายชื่อประเทศท่ีไม	สามารถเบิกจ	ายค	าเครื่องแต	งตัวในการเดินทางไปฝ1กอบรมในต	างประเทศ 

1.1 สหภาพพม	า 
1.2 เนการาบรูไนดารุศซาลาม 
1.3 สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
1.4 ราชอาณาจักรกัมพูชา 
1.5 สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
1.6 มาเลเซีย 
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1.7 สาธารณรัฐฟ@ลิปป@นส6 
1.8 สาธารณรัฐสิงคโปร6 
1.9 สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
1.10 สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
1.11 สาธารณรัฐหมู	เกาะฟ@จิ 
1.12 ปาปSวนิวกินี 
1.13 รัฐเอกราชซามัว 
1.14 สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร6-เลสเต 

2. ค	าเครื่องแต	งตัว ให"เบิกในลักษณะเหมาจ	ายไม	เกินอัตรา ดังนี้ 
2.1 คนละ 7,500 บาท ได"แก	 

- ข"าราชการตําแหน	งประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
- ข"าราชการตําแหน	งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

2.2 คนละ 9,000 บาท ได"แก	 
- ข"าราชการตําแหน	งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
- ข"าราชการตําแหน	งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 

ระดับทรงคุณวุฒิ 
- ข"าราชการตําแหน	งประเภทอํานวยการ ระดับต"น ระดับสูง 
- ข"าราชการตําแหน	งประเภทบริหาร ระดับต"น ระดับสูง 

3. ผู"ท่ีเคยได"รับค	าเครื่องแต	งตัวในการเดินทางไปฝ1กอบรมในต	างประเทศมาแล"ว หรือเคยได"รับค	าเครื่องแต	งตัว
จากส	วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน	วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใดไม	ว	าจะเบิกจ	ายจาก  
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได"รับความช	วยเหลือจากหน	วยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ
ต	างประเทศ ถ"าต"องเดินทางไปฝ1กอบรมในต	างประเทศ ให"มีสิทธิเบิกค	าเครื่องแต	งตัวได"อีกเม่ือการเดินทาง  
ครั้งใหม	มีระยะห	างจากการเดินทางไปต	างประเทศครั้งสุดท"ายท่ีได"รับค	าเครื่องแต	งตัวเกิน 2 ปT นับแต	วันท่ี
เดินทางออกจากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว	า 2 ปT นับแต	วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู"ท่ี
รับราชการประจําในต	างประเทศ 
 
ค�าใช�จ�ายในการฝ
กอบรม กรณีท่ีได�รับความช�วยเหลือ 

โครงการหรือหลักสูตรการฝ1กอบรมท่ีส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมได"รับความช	วยเหลือค	าใช"จ	าย
ท้ังหมดจากหน	วยงานภายในประเทศ ต	างประเทศ หรือระหว	างประเทศ ให"งดเบิกจ	ายค	าใช"จ	าย ส	วนกรณีท่ี
ส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมได"รับความช	วยเหลือค	าใช"จ	ายบางส	วน ให"เบิกจ	ายค	าใช"จ	ายสมทบในส	วนท่ีไม	ได"
รับความช	วยเหลือตามหลักเกณฑ6และอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 
การจ�างจัดฝ
กอบรม 

กรณีส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมประสงค6จะจ"างจัดฝ1กอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝ1กอบรม  
ไม	ว	าท้ังหมดหรือบางส	วน ให"ดําเนินการได"ตามหลักเกณฑ6และอัตราค	าใช"จ	ายตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
และถ"าใช"เครื่องบินโดยสารเป�นยานพาหนะในการเดินทางไปฝ1กอบรมในต	างประเทศ ให"ปฏิบัติตาม           
มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังท่ีกําหนดในเรื่องดังกล	าวด"วย 

การเบิกจ	ายค	าใช"จ	ายให"ใช"ใบเสร็จรับเงินของผู"รับจ"างเป�นหลักฐานการเบิกจ	าย แต	ถ"าเป�นการจ	ายเงิน
โดยกรมบัญชีกลางให"กับผู"รับจ"าง หรือผู"มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให"ใช"รายงานในระบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
เป�นหลักฐานการจ	าย 
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การประเมินผลการฝ
กอบรม 
ส	วนราชการท่ีจัดการฝ1กอบรมจะต"องทําการประเมินผลการฝ1กอบรมและรายงานต	อหัวหน"าส	วนราชการ

ท่ีจัดการฝ1กอบรม ภายใน 60 วัน นับแต	สิ้นสุดการฝ1กอบรม 
 

ค�าใช�จ�ายของผู�เข�ารับการฝ
กอบรม 
ในการส	งบุคลากรเข"ารับการฝ1กอบรม ให"ส	วนราชการต"นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู"ท่ีปฏิบัติหน"าท่ี   

ท่ีเก่ียวข"องหรือเป�นประโยชน6ต	อส	วนราชการนั้นตามจํานวนท่ีเห็นสมควร โดยคํานึงถึงความจําเป�นและ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
 
ค�าลงทะเบียน 

- ค	าใช"จ	ายท่ีเป�นค	าลงทะเบียน ค	าธรรมเนียม หรือค	าใช"จ	ายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออย	างอ่ืน ให"ผู"เข"า
รับการฝ1กอบรมเบิกเท	าท่ีจ	ายจริง แต	ไม	เกินอัตราท่ีส	วนราชการหรือหน	วยงานท่ีจัดการฝ1กอบรมเรียกเก็บ 

- กรณีค	าใช"จ	ายท่ีเป�นค	าลงทะเบียน ได"รวมค	าอาหาร ค	าเช	าท่ีพัก หรือค	าพาหนะไว"ท้ังหมดหรือ      
ส	วนราชการหรือหน	วยงานท่ีจัดการฝ1กอบรมได"รับผิดชอบค	าใช"จ	ายเก่ียวกับค	าอาหาร ค	าเช	าท่ีพักหรือ        
ค	าพาหนะท้ังหมด ให"ผู"เข"ารับการฝ1กอบรมหรือผู"สังเกตการณ6งดเบิกค	าใช"จ	ายดังกล	าว 

- กรณีค	าใช"จ	ายท่ีเป�นค	าลงทะเบียน ไม	รวมค	าอาหาร ค	าเช	าท่ีพัก หรือค	าพาหนะ หรือรวมไว"บางส	วน 
หรือส	วนราชการหรือหน	วยงานท่ีจัดการฝ1กอบรมไม	รับผิดชอบค	าอาหาร ค	าเช	าท่ีพัก หรือค	าพาหนะท้ังหมด
หรือรับผิดชอบให"บางส	วน ให"ผู"เข"ารับการฝ1กอบรมหรือผู"สังเกตการณ6เบิกค	าใช"จ	ายท้ังหมดหรือเฉพาะ       
ส	วนท่ีขาด หรือส	วนท่ีส	วนราชการหรือหน	วยงานท่ีจัดการฝ1กอบรมท่ีจัดการฝ1กอบรมมิได"รับผิดชอบนั้นได"   
ตามหลักเกณฑ6ท่ีกําหนด ดังนี้ 

(1) ค	าเช	าท่ีพัก ให"เบิกจ	ายตามหลักเกณฑ6การเบิกจ	ายค	าท่ีพักและอัตราตามท่ีกําหนด (บัญชี
หมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3) 

(2) ค	าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให"คํานวณเวลาเพ่ือเบิกจ	ายเบ้ียเลี้ยงเดินทาง โดยให"นับต้ังแต	เวลาท่ีเดินทาง
ออกจากสถานท่ีอยู	หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู	หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ
ตามปกติ แล"วแต	กรณี โดยให"นับ 24 ชั่วโมง เป�น 1 วัน ถ"าไม	ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส	วนท่ี 
ไม	ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง นั้นเกินกว	า 12 ชั่วโมง ให"ถือเป�น 1 วัน แล"วนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณ
กับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผู"จัดการฝ1กอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหว	างการฝ1กอบรม ให"หักเบ้ียเลี้ยง
เดินทางท่ีคํานวณได" ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต	อวัน 
 
ค�าใช�จ�ายในการฝ
กอบรมในต�างประเทศ กรณีท่ีได�รับความช�วยเหลือ 

กรณีท่ีบุคลากรของรัฐได"รับอนุมัติให"เดินทางไปฝ1กอบรมในต	างประเทศ โดยได"รับความช	วยเหลือ
ค	าใช"จ	ายในการเดินทางไปฝ1กอบรมท้ังหมด ให"งดเบิกค	าใช"จ	าย แต	ถ"าได"รับความช	วยเหลือค	าใช"จ	าย           
ในการเดินทางไปฝ1กอบรมบางส	วน ให" เบิกค	าใช"จ	ายสมทบในส	วนท่ีไม	ได"รับความช	วยเหลือได"ตาม            
พระราชกฤษฎีกาค	าใช"จ	ายในการเดินทางไปราชการ แต	ต"องไม	เกินวงเงินท่ีได"รับความช	วยเหลือ ภายใต"เง่ือนไข 
ดังนี้ 

1. กรณีได"รับความช	วยเหลือค	าโดยสารเครื่องบินไป-กลับแล"ว แม"จะตํ่ากว	าสิทธิท่ีได"รับ ก็ให"งดเบิก
ค	าโดยสารเครื่องบิน แต	ถ"าได"รับความช	วยเหลือค	าโดยสารเครื่องบินเพียงเท่ียวเดียว ให"เบิกค	าโดยสาร
เครื่องบินอีก 1 เท่ียว ในชั้นเดียวกับท่ีได"รับความช	วยเหลือ แต	ต"องมาสูงกว	าสิทธิท่ีพึงได"รับ 
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2. กรณีมีการจัดท่ีพักให" ให"งดเบิกค	าเช	าท่ีพัก แต	ถ"าได"รับความช	วยเหลือค	าเช	าท่ีพักตํ่ากว	าสิทธิท่ี 
พึงได"รับ ให"เบิกค	าเช	าท่ีพักสมทบเฉพาะส	วนท่ีขาดตามท่ีจ	ายจริง แต	เ ม่ือรวมกับค	าเช	าท่ีพักท่ีได"รับ         
ความช	วยเหลือแล"วจะต"องไม	เกินสิทธิท่ีพึงได"รับ 

3. กรณีได"รับความช	วยเหลือค	าเบ้ียเลี้ยงเดินทางตํ่ากว	าสิทธิท่ีพึงได"รับ ให"เบิกค	าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง
สมทบเฉพาะส	วนท่ีขาด แต	ถ"ามีการจัดอาหารในระหว	างการฝ1กอบรม การเบิกค	าเบ้ียเลี้ยงเดินทางให"คํานวณ
เวลาเพ่ือเบิกจ	ายเบ้ียเลี้ยงเดินทาง โดยให"นับต้ังแต	เวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยู	หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ
ตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู	หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ แล"วแต	กรณี โดยให"นับ 24 ชั่วโมง       
เป�น 1 วัน ถ"าไม	ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส	วนท่ี ไม	ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น   
เกินกว	า 12 ชั่วโมง ให"ถือเป�น 1 วัน แล"วนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ี
ผู"จัดการฝ1กอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหว	างการฝ1กอบรม ให"หักเบ้ียเลี้ยงเดินทางท่ีคํานวณได" ในอัตราม้ือละ 
1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต	อวัน 

การเบิกค	าใช"จ	ายดังกล	าวข"างต"น ให"จัดทํารายละเอียดค	าใช"จ	ายตามแบบรายละเอียดค	าใช"จ	าย กรณี
ได"รับความช	วยเหลือ (เอกสารหมายเลข 3) พร"อมแนบสําเนาหนังสือของส	วนราชการหรือหน	วยงานท่ีให"  
ความช	วยเหลือ เพ่ือเป�นหลักฐานประกอบการเบิกจ	าย แต	ถ"าหน	วยงานท่ีให"ความช	วยเหลือไม	ได"ระบุวงเงิน   
ให"ความช	วยเหลือไว" ให"คํานวณเงินค	าใช"จ	ายท่ีได"รับความช	วยเหลือตามอัตราค	าใช"จ	ายท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 
 
การรายงานผลการเข�ารับการฝ
กอบรม 

ผู" เข"ารับการฝ1กอบรมหรือผู"สังเกตการณ6ท่ีเข"ารับการฝ1กอบรมท่ีส	วนราชการหรือหน	วยงานอ่ืน      
จัดการฝ1กอบรม ต"องจัดทํารายงานผลการเข"ารับการฝ1กอบรมเสนอหัวหน"าส	วนราชการต"นสังกัด ภายใน     
60 วัน นับแต	วันเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
 

ค�าใช�จ�ายในการจัดงาน 
การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ หัวหน"าส	วนราชการ

พิจารณาอนุมัติการเบิกจ	ายค	าใช"จ	ายในการจัดงานได"เท	าท่ีจ	ายจริง ตามความจําเป�น เหมาะสมและประหยัด 
กรณีท่ีส	วนราชการท่ีจัดงานจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ให"แก	ประธานในพิธี แขกผู"มีเกียรติ 

ผู"ติดตาม เจ"าหน"าท่ีหรือผู"เข"าร	วมงาน ให"ปฏิบัติตามหลักเกณฑ6และอัตราตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด (บัญชี
หมายเลข 1 2 และ 3) แต	ถ"าส	วนราชการท่ีจัดงานไม	จัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ให"ปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ6และอัตราตามท่ีกําหนด ดังนี้ 

- ค	าเช	าท่ีพัก ให"เบิกจ	ายตามหลักเกณฑ6การเบิกจ	ายค	าท่ีพักและอัตราตามท่ีกําหนด (บัญชีหมายเลข 
2 และบัญชีหมายเลข 3) 

- ค	าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ให"คํานวณเวลาเพ่ือเบิกจ	ายเบ้ียเลี้ยงเดินทาง โดยให"นับต้ังแต	เวลาท่ีเดินทาง
ออกจากสถานท่ีอยู	หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานท่ีอยู	หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ
ตามปกติ แล"วแต	กรณี โดยให"นับ 24 ชั่วโมง เป�น 1 วัน ถ"าไม	ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง และส	วนท่ี 
ไม	ถึง 24 ชั่วโมง หรือเกิน 24 ชั่วโมง นั้นเกินกว	า 12 ชั่วโมง ให"ถือเป�น 1 วัน แล"วนําจํานวนวันท้ังหมดมาคูณ
กับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผู"จัดการฝ1กอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหว	างการฝ1กอบรม ให"หักเบ้ียเลี้ยง
เดินทางท่ีคํานวณได" ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต	อวัน 

กรณีส	วนราชการประสงค6จะจ"างดําเนินการ ให"ใช"ใบเสร็จรับเงินของผู"รับจ"างเป�นหลักฐานการจ	าย แต	ถ"า
เป�นการจ	ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเข"าบัญชีให"กับผู"รับจ"าง หรือผู"มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให"ใช"รายงานใน
ระบบตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเป�นหลักฐานการจ	าย 
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ค�าใช�จ�ายในการประชุมระหว�างประเทศ 
บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการประชุมระหว�างประเทศ ได"แก	 

1. ประธานในพิธีเป@ด-ป@ดการประชุม แขกผู"มีเกียรติ และผู"ติดตาม 
2. เจ"าหน"าท่ี 
3. เจ"าหน"าท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
4. วิทยากร 
5. ผู"เข"าร	วมประชุม 

 
ค�าใช�จ�ายในการประชุมระหว�างประเทศ 

- ค	าใช"จ	ายก	อน ระหว	าง และหลังการจัดประชุมระหว	างประเทศ ให"เบิกจ	ายได"เท	าท่ีจ	ายจริง         
ตามความจําเป�น เหมาะสม และประหยัด ยกเว"น ค	าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ"าหน"าท่ี ค	าอาหาร   
ค	าเช	าท่ีพัก และค	าพาหนะ ให"เบิกจ	ายตามหลักเกณฑ6และอัตราท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

- การประชุมระหว	างประเทศท่ีมีการจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ส	วนราชการผู"จัดการประชุม
ระหว	างประเทศ เบิกจ	ายค	าอาหาร ค	าเช	าท่ีพัก หรือค	าพาหนะ ได"ดังนี้ 

1. การประชุมระหว	างประเทศท่ีกําหนดผู"เข"าร	วมประชุมเป�นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภา
ข้ึนไป ให"เบิกจ	ายค	าใช"จ	ายได"เท	าท่ีจ	ายจริง โดยให"อยู	ในดุลพินิจของหัวหน"าส	วนราชการเจ"าของงบประมาณ 

2. การประชุมระหว	างประเทศ นอกเหนือจากข"อ 1 ให"เบิกจ	ายค	าใช"จ	ายได"เท	าท่ีจ	ายจริง ไม	เกิน
อัตรา ดังนี้ 

2.1 ค	าอาหารและเครื่องด่ืม กรณีจัดครบทุกม้ือ ไม	เกินคนละ 1,200 บาทต	อวัน กรณีจัดไม	ครบ
ทุกม้ือ ไม	เกินคนละ 800 บาทต	อวัน 

2.2 ค	าเช	าท่ีพัก ไม	เกินคนละ 2,000 บาทต	อวัน 
2.3 ค	าพาหนะ ให"เบิกจ	ายได"เท	าท่ีจ	ายจริงตามความจําเป�นและเหมาะสม โดยให"อยู	ในดุลพินิจ

ของหัวหน"าส	วนราชการเจ"าของงบประมาณ 
- การจ	ายค	าสมนาคุณวิทยากร ให"เป�นไปตามหลักเกณฑ6การจ	ายค	าสมนาคุณวิทยากร ส	วนอัตรา       

ค	าสมนาคุณวิทยากร ให"เบิกจ	ายตามความจําเป�นและเหมาะสม โดยให"อยู	ในดุลพินิจของหัวหน"าส	วนราชการ
เจ"าของงบประมาณ 

- เจ"าหน"าท่ีซ่ึงปฏิบัติงานในการประชุมระหว	างประเทศ ให"ได"รับเงินรางวัลเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงาน คนละ
ไม	เกิน 200 บาทต	อวัน 

- เจ"าหน"าท่ีผู"ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ให"เบิกจ	ายค	าตอบแทนเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงาน ตามหลักเกณฑ6และ
อัตราท่ีหัวหน"าส	วนราชการเจ"าของงบประมาณกําหนด 

- ค	าใช"จ	ายท่ีเป�นค	าลงทะเบียน ค	าธรรมเนียม หรือค	าใช"จ	ายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออย	างอ่ืนสําหรับ
ผู"เข"าร	วมประชุม ให"เบิกจ	ายเท	าท่ีจ	ายจริงในอัตราท่ีผู"จัดการประชุมระหว	างประเทศเรียกเก็บ 

กรณีค	าใช"จ	ายท่ีเป�นค	าลงทะเบียน ค	าธรรมเนียม หรือค	าใช"จ	ายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออย	างอ่ืน
สําหรับผู"เข"าร	วมประชุม ได"รวมค	าอาหาร ค	าเช	าท่ีพัก หรือค	าพาหนะของผู"เข"าร	วมประชุมไว"ท้ังหมดหรือ    
ส	วนราชการหรือหน	วยงานผู"จัดการประชุมได"ออกค	าใช"จ	ายเก่ียวกับค	าอาหาร ค	าเช	าท่ีพัก หรือค	าหนะท้ังหมด
ให"แก	ผู"เข"าร	วมประชุม ให"ผู"เข"าร	วมประชุมงดเบิกจ	ายค	าใช"จ	าย กรณีไม	รวมค	าอาหาร ค	าเช	าท่ีพักหรือ         
ค	าพาหนะ หรือรวมไว"บางส	วน หรือส	วนราชการหรือหน	วยงานผู"จัดการประชุมไม	ออกค	าอาหาร ค	าเช	าท่ีพัก 
หรือค	าพาหนะท้ังหมด หรือออกให"บางส	วน ให"ผู"เข"าร	วมประชุมเบิกจ	ายค	าใช"จ	ายท้ังหมดหรือเฉพาะส	วนท่ีขาด 
หรือส	วนท่ีมิได"ออกให" จากส	วนราชการต"นสังกัดได" 
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- กรณีส	วนราชการผู"จัดการประชุมระหว	างประเทศได"รับความช	วยเหลือ ค	าใช"จ	ายจากส	วนราชการหรือ
หน	วยงานในประเทศหรือต	างประเทศ ให" เ บิกจ	ายค	าใช"จ	 ายสมทบเฉพาะในส	วนท่ีขาดได"ตาม ท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด 

- กรณีส	วนราชการท่ีจัดการประชุมระหว	างประเทศประสงค6จะจ"างจัดประชุมระหว	างประเทศไม	ว	า
ท้ังหมดหรือบางส	วน ให"ดําเนินการได"ภายใต"หลักเกณฑ6และอัตราตามท่ีกําหนด 
 
แนวทางการปฏิบัติในการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับการฝ
กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 

การจัดหาพัสดุเพ่ือใช"ในการฝ1กอบรม การจัดงาน และการประชุม จะต"องดําเนินการจัดซ้ือจัดจ"างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง     
ว	าด"วยการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ยกเว"น 

- ค	าตอบแทนวิทยากร ค	าตอบแทนในการจ"างให"บริการสันทนาการ หรือค	าตอบแทนอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน ไม	ใช	การจัดซ้ือจัดจ"างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว	าด"วยการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- การจัดหาอาหาร อาหารว	างและเครื่องด่ืม และค	าเช	าท่ีพัก สําหรับผู"เข"ารับการฝ1กอบรม ผู"เข"าร	วม
งานและผู"เข"าร	วมประชุม ไม	ถือว	าเป�นการจัดซ้ือจัดจ"างตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว	าด"วยการจัดซ้ือจัดจ"างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
ค�าใช�จ�ายในการฝ
กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 

ของสํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร (สศก.) 
ตามระเบียบสํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรว	าด"วยการเบิกค	าใช"จ	ายเดินทางไปราชการ ค	าใช"จ	าย       

ในการฝ1กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว	างประเทศ และค	าใช"จ	ายในการบริหารงานของส	วนราชการ 
พ.ศ. 2556 ได"กําหนดค	าอาหาร ค	าอาหารว	างและเครื่องด่ืม ดังนี้ 

ค�าอาหาร 
- กรณีจัดฝ1กอบรมในสถานท่ีราชการ เบิกได"ไม	เกิน 150 บาทต	อม้ือต	อคน 
- กรณีจัดฝ1กอบรมในสานท่ีเอกชน ถ"าจัดเลี้ยงอาหารม้ือเดียว เบิกได"ไม	เกินคนละ 400 บาท กรณี  

เลี้ยงเกิน 1 ม้ือ เบิกได"ไม	เกินอัตราตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ค�าอาหารว�างและเครื่องดื่ม 
- กรณีจัดในสถานท่ีราชการ เบิกได"ไม	เกิน 35 บาทต	อม้ือต	อคน 
- กรณีจัดในสถานท่ีเอกชน เบิกได"ไม	เกิน 50 บาทต	อม้ือต	อคน 

 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการฝ
กอบรมหรือการสัมมนา 

ของสํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
1. การฝ1กอบรมหรือการสัมมนาท่ีมีเฉพาะบุคคลภายในกอง/ศูนย6/สํานัก/สํานักงานเลขานุการกรม    

ให"ขอความเห็นชอบต	อผู"บังคับบัญชาระดับผู"อํานวยการกอง/ศูนย6/สํานัก/สํานักงานเลขานุการกรม 
2. การฝ1กอบรมหรือการสัมมนาท่ีมีเฉพาะบุคคลภายในกอง/ศูนย6/สํานัก/สํานักงานเลขานุการกรม    

แต	วงเงินค	าอาหารว	างและเครื่องด่ืมเกินกว	าระเบียบ สศก. ให"ขอความเห็นชอบต	อรองเลขาธิการสํานักงาน
เศรษฐกิจการเกษตรท่ีเป�นผู"กํากับดูแล 
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3. การฝ1กอบรมหรือการสัมมนาท่ีมีเฉพาะบุคคลจากกอง/ศูนย6/สํานัก/สํานักงานเลขานุการกรม ภายใต"
สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร ให"ขอความเห็นชอบต	อรองเลขาธิการสํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรท่ีเป�น      
ผู"กํากับดูแล 

4. การฝ1กอบรมหรือการสัมมนาท่ีมีบุคคลภายนอก หรือภาคประชาชน หรือภาคธุรกิจเข"าร	วม          
ให"ขออนุมัติหลักการต	อเลขาธิการสํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
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แนวการตรวจสอบค
าใช�จ
ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน  
และการประชุมระหว
างประเทศ 

กลุ
มตรวจสอบภายใน สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
 

1. การตรวจสอบค
าใช�จ
ายในการฝ�กอบรม กรณีท่ีเป+นผู�จัดการฝ�กอบรม 
1.1 ตรวจสอบโครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรม 

- โครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรม ต�องได�รับการอนุมัติจากหัวหน�าส วนราชการหรือผู�มีอํานาจ
อนุมัติจัดการฝ�กอบรม รวมท้ังการอนุมัติค าใช�จ ายในการฝ�กอบรม 

- โครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรม ระบุสาระสําคัญครบถ�วน เช น หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค/ในการจัดฝ�กอบรม กลุ มเป0าหมาย/ผู�เข�ารับการฝ�กอบรม ระยะเวลา สถานท่ี วิธีการหรือรูปแบบ
การฝ�กอบรม วิทยากร หัวข�อหรือชื่อวิชาท่ีอบรม ค าใช�จ ายในการฝ�กอบรม ผลท่ีคาดว าจะได�รับจากการจัด  
การฝ�กอบรม ผู�รับผิดชอบ กําหนดการฝ�กอบรม เป5นต�น 

1.2 ตรวจสอบความครบถ�วนของเอกสารและหลักฐานการเบิกจ ายค าใช�จ ายในการฝ�กอบรม 
- หนังสือการอนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรม 
- เอกสารการลงลายมือชื่อของผู�เข�ารับการฝ�กอบรม 
- การเบิกจ ายค าเช าท่ีพัก ต�องแนบใบเสร็จรับเงินค าเช าท่ีพักและรายละเอียดการเข�าพัก (Folio)  
- การเบิกจ ายค าอาหาร ค าอาหารว างและเครื่องด่ืม ต�องแนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงิน 

หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค าอาหาร ค าอาหารว างและเครื่องด่ืม พร�อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของ
ผู�รับเงิน 

- การเบิกจ ายค าพาหนะ ต�องแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
- ใบเสร็จรับเงินค าน้ํามันเชื้อเพลิง ค าผ านทางด วนพิเศษ (ถ�ามี) กรณีใช�รถยนต/ราชการ 
- การเบิกจ ายค าสมนาคุณวิทยากร ต�องแนบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรพร�อมแนบสําเนา    

บัตรประชาชน และหนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับการเป5นวิทยากร 
- เอกสารและหลักฐานการเบิกจ ายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการจัดการฝ�กอบรม 

1.3 ตรวจสอบความถูกต�องของการเบิกจ ายค าใช�จ ายในการฝ�กอบรม ว าเป5นไปตามหลักเกณฑ/และ
อัตราตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด�วยค าใช�จ ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเพิม หรือไม  

- ค าอาหาร 
- ค าอาหารว างและเครื่องด่ืม 
- ค าท่ีพัก 
- ค าพาหนะ 
- ค าสมนาคุณวิทยากร 
- ค าของสมนาคุณ กรณีไปดูงาน 

1.4 ตรวจสอบการจัดหาพัสดุท่ีต�องใช�ในการฝ�กอบรม เช น การจัดซ้ือวัสดุและอุปกรณ/ การเช า
ยานพาหนะ (ต�องรวมค าน้ํามันเชื้อเพลิง ค าผ านทางด วนพิเศษ ไว�ในสัญญาจ�าง) การเช าสถานท่ีและอุปกรณ/
ต าง ๆ เป5นต�น ว ามีการปฏิบัติเป5นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และมีการเบิกจ ายเป5นตามหลักเกณฑ/และอัตราตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด�วย
ค าใช�จ ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม 
หรือไม  
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2. การตรวจสอบค
าใช�จ
ายในการฝ�กอบรม กรณีท่ีเป+นผู�เข�ารับการฝ�กอบรม 
2.1 ตรวจสอบหนังสือเชิญให�เข�าร วมการอบรมของหน วยงานท่ีจัดการฝ�กอบรม ซ่ึงจะมีรายละเอียด 

ของโครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรม กําหนดการหรือตารางเวลาการฝ�กอบรม และค าใช�จ ายในการเข�าร วม
อบรม 

2.2 ตรวจสอบหนังสือการขออนุมัติเข�าร วมอบรม โดยได�รับการอนุมัติจากหัวหน�าส วนราชการหรือ     
ผู�มีอํานาจ 

2.3 การฝ�กอบรมท่ีมีค าลงทะเบียน ให�ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค าลงทะเบียน โดยใบเสร็จรับเงิน     
ต�องระบุชื่อผู�เข�าอบรม ชื่อโครงการหรือหลักสูตร วันท่ีอบรม ลายมือชื่อผู�รับเงิน ให�ครบถ�วนและถูกต�อง 

2.4 ตรวจสอบใบเบิกค าใช�จ ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ว ามีการคํานวณค าเบ้ียเลี้ยง  
ในกรณีท่ีผู�จัดการฝ�กอบรมจัดอาหารไม ครบทุกม้ือ ถูกต�องหรือไม  

2.5 ตรวจสอบใบเสร็จค าท่ีพักและรายละเอียดการเข�าพัก (Folio) ในกรณีท่ีผู�จัดการฝ�กอบรมไม ได�จัด  
ท่ีพักให� ว ามีการเบิกจ ายเป5นไปตามหลักเกณฑ/และอัตราตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด�วยค าใช�จ าย       
ในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม หรือไม  

2.6 ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) กรณีเบิกจ ายค าพาหนะ 
 
3. การตรวจสอบค
าใช�จ
ายในการจัดงาน 

3.1 ตรวจสอบการอนุมัติจัดงานและการอนุมัติค าใช�จ ายในการจัดงาน โดยต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�า
ส วนราชการหรือผู�มีอํานาจในการอนุมัติ  

ท้ังนี้ ต�องเป5นการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ 
3.2 ตรวจสอบความถูกต�องและความครบถ�วนของเอกสารหลักฐานการเบิกจ ายค าใช�จ ายในการจัดงาน 

เช น ค าอาหาร ค า ท่ี พัก ค ายานพาหนะ เป5นต�น ว าเป5นไปตามหลักเกณฑ/และอัตราตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว าด�วยค าใช�จ ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ พ.ศ. 2549 
และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม หรือไม  

3.3 ตรวจสอบการจัดหาพัสดุท่ีใช�ในการจัดงาน ว าปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว าด�วย       
การจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม  
 
4. การตรวจสอบค
าใช�จ
ายในการประชุมระหว
างประเทศ 

4.1 ตรวจสอบการอนุมัติจัดประชุมระหว างประเทศและการอนุมัติค าใช�จ ายในการจัดประชุมระหว าง
ประเทศ โดยต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าส วนราชการหรือผู�มีอํานาจในการอนุมัติ 

4.2 ตรวจสอบความถูกต�องและความครบถ�วนของเอกสารหลักฐานการเบิกจ ายค าใช�จ ายในการจัด
ประชุมระหว างประเทศ เช น ค าอาหาร ค าเช าท่ีพัก ค าพาหนะ ค าสมนาคุณวิทยากร ค าตอบแทนหรือ       
เงินรางวัลสําหรับเจ�าหน�าท่ีผู�ปฏิบัติงาน เป5นต�น ว าเป5นไปตามหลักเกณฑ/และอัตราตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว าด�วยค าใช�จ ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว างประเทศ พ.ศ. 2549 
และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม หรือไม  

4.3 ตรวจสอบการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีใช�ในการจัดประชุมระหว างประเทศ ว าปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว าด�วยการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม  



เอกสารอ�างอิง 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ   
พ.ศ. 2549 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ  
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด�วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค�าจ�างข้ันตํ่า ป7 2556 
 
- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป:ญหาการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด�วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว�างและเครื่องด่ืม และค�าเช�าท่ีพัก 
ของหน�วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงานและ        
การประชุมระหว�างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการเบิกจ�ายค�าใช�จ�าย               
ในการบริหารงานของส�วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบท่ีเก่ียวข�องของหน�วยงานของรัฐนั้น 
 
- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยป:ญหาการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด�วนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับ
ค�าใช�จ�ายในการบริหารงาน ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน�วยงานของรัฐ 
 
- ระเบียบสํานักงานเศรษฐกิจการเกษตรว�าด�วยการเบิกค�าใช�จ�ายเดินทางไปราชการ ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ และค�าใช�จ�ายในการบริหารงานของส�วนราชการ พ.ศ. 2556 
 
- บันทึกข�อความสํานักงานเลขานุการกรม ส�วนนิติการ วินัย และเสริมสร�างคุณธรรม ท่ี กษ 1301.01/2119 
ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2561 เรื่อง แนวทางการจัดประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือ        
การประชุมอ่ืนในลักษณะเดียวกัน และการประชุมประสานงานระหว�างส�วนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจหรือ
บุคคลภายนอก 



บัญชีประเทศจาํแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 
 

ประเภท ก   ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี ้
 
 ๑. ญ่ีปุ่ น  
 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพนัธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพนัธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
  ๖. ราชอาณาจกัรเบลเย่ียม  
  ๗. ราชอาณาจกัรสเปน  
  ๘. สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
  ๙. สหรัฐอเมริกา 
  ๑๐. สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่และไอร์แลนดเ์หนือ 
  ๑๑. สาธารณรัฐโปรตเุกส 
  ๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๓. แคนาดา 
  ๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๑๕. ไต้หวนั 
  ๑๖. เติร์กเมนิสถาน 
  ๑๗. นิวซีแลนด ์
  ๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๑๙. ปาปัวนิวกีนี 
  ๒๐. มาเลเซีย 
  ๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
  ๒๒. ราชรัฐลกัเซมเบิร์ก 
  ๒๓. ราชรัฐอนัดอร์รา 
  ๒๔. ราชอาณาจกัรกมัพชูา 
  ๒๕. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก 
  ๒๖. ราชอาณาจกัรนอร์เวย์ 
  ๒๗. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด์ 
  ๒๘. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 
  ๒๙. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด ์

๓๐. ราชอาณาจกัรสวีเดน 



 ๓๑. รัฐสลุตา่นโอมาน 
 ๓๒. โรมาเนีย 
 ๓๓. สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๓๔. สหพนัธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวีย 
 ๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
 ๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต้) 
 ๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๔๐. สาธารณรัฐตรุกี 
 ๔๑. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
 ๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
 ๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด ์
 ๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด ์
 ๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 ๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๕๑. สาธารณรัฐโมซมับิก 
 ๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๕๓. สาธารณรัฐลิทวัเนีย 
 ๕๔. สาธารณรัฐสโลวกั 
 ๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
 ๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์

๖๔. สาธารณรัฐฮงัการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮ่องกง 



 
 ประเภท ข   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี ้
 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอร์เจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยเูครน 
 ๗. รัฐกาตาร์ 
 ๘. รัฐคเูวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจกัรซาอดุิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจกัรตองกา 
 ๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจกัรฮซัไมตจ์อร์แดน 
 ๑๕. สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา่ 
 ๑๗. สหรัฐเมก็ซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร์  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐคาซคัสถาน 
 ๒๗. สาธารณรัฐจิบตู ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกลั 



 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตนิูเซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
 ๓๘. สาธารณรัฐบรุุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยกูนัดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลตัเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสงัคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกิสถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
 ประเภท ค   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               
และประเภท ข. 



บาท

(ลงชื่อ) ........................................................................... ผู้รับเงิน

(ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้จ่ายเงิน

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

ได้รับเงินจาก ..................................................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้

                 ข้าพเจ้า ..................................................................................................

ตําบล/แขวง .................................................. อําเภอ/เขต ............................................. จังหวัด ..........................................

เอกสารหมายเลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน

 สําหรับวิทยากร

                 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ....................................................................................................................................

                 โครงการ / หลักสูตร ................................................................................................................................................

                                                                                      วันท่ี ........ เดือน ................................. พ.ศ. .........

อยู่บ้านเลขที่ ....................................



วันที่ ....... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .... พ.ศ. .................

ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ วัน เดือน ปี ลายมือชื่อ

(บาท) (บาท) (บาท) ที่รับเงิน ผู้รับเงิน

ลงชื่อ ..................................................................................... ผู้รับเงิน
          ( ....................................................................................... )
      ตําแหน่ง .........................................................................................

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

กระทรวง ...............................................................................
ปรากฏรายละเอียดดังนี้

ที่อยู่
รวมเป็นเงิน

(บาท)
ลําดับที่ ชื่อ - สกุล

เอกสารหมายเลข ๒

แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ..................................................................................................................โครงการ / หลักสูตร .....................................................................................................................
เดือน ............................. เดือน ............................. จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ..................................................... คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรม ...............................................................................................................................



      ....................... / ....................... / ....................

เอกสารหมายเลข ๓

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง

ลงชื่อ ..................................................................... ผู้เดินทาง
        ( ................................................................. )

๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน
๔. ค่าเครื่องแต่งตัว
๕. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ
๖. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ค่าใช้จ่ายท่ีขอเบิกสมทบ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................
๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน

๔. ................................................................................................................
๕. ................................................................................................................
๖. ................................................................................................................

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท

หน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือ ...........................................................................................................

ค่าใช้จ่ายท่ีได้รับความช่วยเหลือ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................ในวงเงิน .................................. บาท

ชื่อ ......................................................................................................................................................
ตําแหน่ง ...............................................................ระดับ ............................กอง ...............................

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ

โครงการ / หลักสูตร ...................................................................................ณ ประเทศ ..........................................................
ตั้งแต่วันท่ี ............................................................ ถึงวันท่ี .................................................................


