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ค"าใช�จ"ายในการฝ�กอบรม

ก 
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1. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 

พ.ศ.2549 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 (หนังสือกระทรวงการคลัง
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 
4. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี 

ผลกระทบจากการปรับอัตราค�าจ�างข้ันตํ่า ป3 
5. หนังสือเวียนสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 

เดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม ณ ต�างประเทศ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม

1 

ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 
หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/ว485 ลงวันท่ี 

ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�

หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 
ผลกระทบจากการปรับอัตราค�าจ�างข้ันตํ่า ป3 2556 (ปรับอัตราใหม�) 
หนังสือเวียนสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0506/ว54 ลงวันท่ี 5 
เดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม ณ ต�างประเทศ 

ระเบียบที่เกี่ยวข
อง 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 
งวันท่ี 25 ธันวาคม 2552) 

ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว�างประเทศ 

2556 เรื่อง มาตรการบรรเทา

 มีนาคม 2558 เรื่อง การ



 
 
 
 
 

การฝ�กอบรม หมายความว�า
ฝ�กงาน ดูงาน หรือเรียกชื่ออย�างอ่ืนท้ังในประเทศ
เพ่ือพัฒนาบุคคล / เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต�อ
คณะทํางาน 

 
องคCประกอบการฝ�กอบรม 
1. มีโครงการ / หลักสูตร
2. ระยะเวลามีกําหนดแน�นอน
3. วัตถุประสงคCเพ่ือพัฒนาบุคลากร
4. ไม�มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
 
การประชุมระหว�างประเทศ

หน�วยงานของรัฐ รัฐบาลต�างประเทศหรือองคCการระหว�างประเทศจัดหรือจัดร�วมกันในประเทศไทย โดยมี
ผู�แทนจากสองประเทศข้ึนไปเข�าร�วมประชุมหรือสัมมนา

 
การดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู�หรือประสบการณCด�วยการสังเกตการณC โดยกําหนดไว�ใน

โครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรม หรือกําห
ก�อน ระหว�างหรือหลังการฝ�กอบรมหรือประชุมระหว�างประเทศ รวมถึง โครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรมดู
งานในประเทศซ่ึงหน�วยงานของรัฐจัดข้ึน

 
บุคลากรของรัฐ หมายความว�า

รัฐวิสาหกิจ หรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ
ข�าราชการทุกประเภท

ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ข�าราชการฝIายตุลาการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการฝIายตุลาการศาลยุติธรรม
ข�าราชการฝIายอัยการตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการฝIายอัยการ
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา
สามัญตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการฝIายรัฐสภา
ข�าราชการตํารวจแห�งชาติ และข�าราชการทหารตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการทหาร

พนักงานของส�วนราชการ

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม

2 

หมายความว�า อบรม ประชุม / สัมมนา (วิชาการ เชิงปฏิบัติการ
หรือเรียกชื่ออย�างอ่ืนท้ังในประเทศ ต�างประเทศ มีโครงการ / หลักสูตร

เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม�มีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตรวิชาชีพไม�ใช�
การศึกษาต�อ ไม�ใช�การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ

องคCประกอบการฝ�กอบรม  
หลักสูตรการฝ�กอบรม 

ระยะเวลามีกําหนดแน�นอน 
ประสงคCเพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

ไม�มีการแจกปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การประชุมระหว�างประเทศ หมายถึง การประชุมหรือสัมมนาระหว�างประเทศท่ีส�วนราชการหรือ
น�วยงานของรัฐ รัฐบาลต�างประเทศหรือองคCการระหว�างประเทศจัดหรือจัดร�วมกันในประเทศไทย โดยมี

ผู�แทนจากสองประเทศข้ึนไปเข�าร�วมประชุมหรือสัมมนา 

หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู�หรือประสบการณCด�วยการสังเกตการณC โดยกําหนดไว�ใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรม หรือกําหนดไว�ใน แผนการจัดการประชุมระหว�างประเทศให�มีการดูงาน
ก�อน ระหว�างหรือหลังการฝ�กอบรมหรือประชุมระหว�างประเทศ รวมถึง โครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรมดู
งานในประเทศซ่ึงหน�วยงานของรัฐจัดข้ึน 

หมายความว�า ข�าราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงานลูกจ�างของส�วนราชการ
หรือหน�วยงานอ่ืนของรัฐ 

ข�าราชการทุกประเภท ได�แก� ข�าราชการพลเรือนตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการพลเรือน
ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลาการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการฝIายตุลาการศาลยุติธรรม
ข�าราชการฝIายอัยการตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการฝIายอัยการ 
สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา

ยว�าด�วยระเบียบข�าราชการฝIายรัฐสภา ข�าราชการตํารวจตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบ
และข�าราชการทหารตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการทหาร

พนักงานของส�วนราชการ เช�น พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย เปJนต�น

คํานิยาม 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ 
หลักสูตร ช�วงเวลา จัดท่ีแน�นอน 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพไม�ใช�
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

หมายถึง การประชุมหรือสัมมนาระหว�างประเทศท่ีส�วนราชการหรือ
น�วยงานของรัฐ รัฐบาลต�างประเทศหรือองคCการระหว�างประเทศจัดหรือจัดร�วมกันในประเทศไทย โดยมี

หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู�หรือประสบการณCด�วยการสังเกตการณC โดยกําหนดไว�ใน
นดไว�ใน แผนการจัดการประชุมระหว�างประเทศให�มีการดูงาน

ก�อน ระหว�างหรือหลังการฝ�กอบรมหรือประชุมระหว�างประเทศ รวมถึง โครงการหรือหลักสูตรการฝ�กอบรมดู

รวมท้ังพนักงานลูกจ�างของส�วนราชการ 

ข�าราชการพลเรือนตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการพลเรือน 
ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลาการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการฝIายตุลาการศาลยุติธรรม 
 ข�าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข�าราชการฝIายรัฐสภา
ข�าราชการตํารวจตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบ

และข�าราชการทหารตามกฎหมายว�าด�วยระเบียบข�าราชการทหาร 
เปJนต�น 



พนักงานของรัฐวิสาหกิจ
หลวง เปJนต�น 

พนักงานของหน�วยงานอ่ืนของรัฐ
ส�วนท�องถ่ิน (เทศบาล องคCการบริหารส�วนจังหวัด

ลูกจ�างของส�วนราชการ
และเงินนอกงบประมาณ 

ลูกจ�างของรัฐวิสาหกิจ
ลูกจ�างของหน�วยงานอ่ืนของรัฐ

องคCการบริหารส�วนตําบล 
อนึ่ง กํานัน ผู�ใหญ�บ�าน

ผู�ใหญ�บ�านฝIายรักษาความสงบ สมาชิกสภาผู�แทนราษฎร
ของรัฐตามคํานิยามนี้ สําหรับ “ผู�
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรมแบ�งเปJน

1. การฝ�กอบรมประเภท ก 
 ผู�เข�ารับการฝ�กอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปJนบุคลากรของรัฐ

- ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ
- ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ
- ประเภทอํานวยการ ระดับสูง
- ประเภทบริหาร ระดับต�น

2. การฝ�กอบรมประเภท ข 
 ผู�เข�ารับการฝ�กอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปJนบุคลากรของรัฐ

- ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน
- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
- ประเภทอํานวยการ ระดับต�น

3. การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก
 ผู�เข�าอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช�บุคลากรของรัฐ
 หมายเหตุ การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก จัดได�เฉพาะในประเทศเท�าน้ัน
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พนักงานของรัฐวิสาหกิจ เช�น พนักงานการไฟฟNาฝIายผลิตแห�งประเทศไทย

พนักงานของหน�วยงานอ่ืนของรัฐ เช�น พนักงานขององคCการมหาชน พนักงานขององคCกรปกครอง
องคCการบริหารส�วนจังหวัด องคCการบริหารส�วนตําบล ฯลฯ) 

ลูกจ�างของส�วนราชการ ได�แก� ลูกจ�างประจํา และลูกจ�างชั่วคราว ท้ังท่ีจ�างจากเงินในงบประมาณ

ลูกจ�างของรัฐวิสาหกิจ เช�น ลูกจ�างของการไฟฟNาส�วนภูมิภาค ลูกจ�างการประปา
ลูกจ�างของหน�วยงานอ่ืนของรัฐ เช�น ลูกจ�างของเทศบาล ลูกจ�างองคCการบริหารส�วนจังหวัด

ผู�ใหญ�บ�าน แพทยCประจําตําบล สารวัตรกํานัน ผู�ช�วยผู�ใหญ�บ�านฝIายปกครองและผู�ช�วย
สมาชิกสภาผู�แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท�องถ่ินไม�ถือเปJน
ผู�รับบํานาญ” ตามกฎหมายว�าด�วยบําเหน็จ บํานาญไม�ถื

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรมแบ�งเปJน 3 ประเภท ได�แก� 
 

ผู�เข�ารับการฝ�กอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปJนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปJนข�าราชการตําแหน�ง
ระดับทักษะพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 

ระดับต�น ระดับสูง 
 

ผู�เข�ารับการฝ�กอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปJนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปJนข�าราชการตําแหน�ง
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ
ระดับต�น 

การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก 
ผู�เข�าอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช�บุคลากรของรัฐ  

การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก จัดได�เฉพาะในประเทศเท�าน้ัน (ข�อ 10) 

ประเภทการฝ�กอบรม 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

พนักงานการไฟฟNาฝIายผลิตแห�งประเทศไทย พนักงานการไฟฟNานคร

พนักงานขององคCกรปกครอง

ท้ังท่ีจ�างจากเงินในงบประมาณ

ลูกจ�างการประปา ฯลฯ 
ลูกจ�างองคCการบริหารส�วนจังหวัด ลูกจ�าง

ผู�ช�วยผู�ใหญ�บ�านฝIายปกครองและผู�ช�วย
สมาชิกสภาท�องถ่ินไม�ถือเปJนบุคลากร
บํานาญไม�ถือ เปJน “บุคลากรของรัฐ” 

ซ่ึงเปJนข�าราชการตําแหน�ง ดังนี้ 

ซ่ึงเปJนข�าราชการตําแหน�ง ดังนี้ 

ระดับชํานาญการพิเศษ 



 
 
 
 
 

บุคคลท่ีจะเบิกค�าใช
จ�ายได

1. ประธานในพิธีเปRด-ปRด แขกผู�มีเกียรติและผู�ติดตาม
2. เจ�าหน�าท่ี 
3. วิทยากร 
4. ผู�เข�ารับการฝ�กอบรม 
5. ผู�สังเกตการณC 

กรณีส�วนราชการเป.นผู
จัดการฝ�กอบรม
 - ต�องได�รับอนุมัติโครงการ
 - การฝ�กอบรมบุคคลภายนอกจัดได�เฉพาะในประเทศเท�านั้น
 

ค�าใช
จ�ายในการจัดฝ�กอบรม
ดังต�อไปนี้ 
ลําดับ 

1 ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับการใช�และการตกแต�งสถานท่ีฝ�กอบรม
2 ค�าใช�จ�ายในพิธีเปRด-ปRด
3 ค�าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณC
4 ค�าประกาศนียบัตร 
5 ค�าถ�ายเอกสาร ค�าพิมพCเอกสารและสิ่งพิมพC
6 ค�าหนังสือสําหรับผู�เข�ารับการฝ�กอบรม
7 ค�าใช�จ�ายในการติดต�อสื่อสาร
8 ค�าเช�าอุปกรณCต�างๆ ในการฝ�กอบรม
9 ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม
10 ค�ากระเปUาหรือสิ่งท่ีใช�บรรจุเอกสารสําหรับผู�เข�ารับการ

ฝ�กอบรม 
11 ค�าของสมนาคุณในการดูงาน
12 ค�าสมนาคุณวิทยากร 
13 ค�าอาหาร 
14 ค�าเช�าท่ีพัก 
15 ค�ายานพาหนะ (ส�วนราชการ
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4 

บุคคลท่ีจะเบิกค�าใช
จ�ายได
 
แขกผู�มีเกียรติและผู�ติดตาม 

กรณีส�วนราชการเป.นผู
จัดการฝ�กอบรม 
ต�องได�รับอนุมัติโครงการ/หลักสูตร การฝ�กอบรมจากหัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณก�อน
การฝ�กอบรมบุคคลภายนอกจัดได�เฉพาะในประเทศเท�านั้น 

ค�าใช
จ�ายในการจัดฝ�กอบรม ให�ส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรมได�

รายการ 
ค�าใช�จ�ายเก่ียวกับการใช�และการตกแต�งสถานท่ีฝ�กอบรม 

จ�ายจริง ตามความจําเปJน
และประหยัด

ปRด การฝ�กอบรม 
เครื่องเขียนและอุปกรณC 

ค�าพิมพCเอกสารและสิ่งพิมพC 
ค�าหนังสือสําหรับผู�เข�ารับการฝ�กอบรม 
ค�าใช�จ�ายในการติดต�อสื่อสาร 

ในการฝ�กอบรม 
ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม 
ค�ากระเปUาหรือสิ่งท่ีใช�บรรจุเอกสารสําหรับผู�เข�ารับการ ไม�เกินใบละ 300 

ค�าของสมนาคุณในการดูงาน ไม�เกินแห�งละ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด
ตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด
ตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด

ส�วนราชการ ประจําทาง จ�างเหมา) -  ค�าน้ํามันเชื้อเพลิงตามจ�ายจริง
-  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
-  ตามระเบียบพัสดุ

หลักเกณฑ1ค�าใช
จ�าย 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

การฝ�กอบรมจากหัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณก�อน 

ให�ส�วนราชการท่ีจัดการฝ�กอบรมเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรมได� 

อัตรา 

ตามความจําเปJน เหมาะสม 
และประหยัด 

300 บาท 

ไม�เกินแห�งละ 1,500 บาท 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 

ค�าน้ํามันเชื้อเพลิงตามจ�ายจริง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ตามระเบียบพัสดุ 



ลําดับ 
16 ค�าลงทะเบียน ค�าธรรมเนียมธนาคาร

 
ค�าใช
จ�ายท่ีไม�ต
องดําเนินการตามระเบียบพัสดุ

1. ค�าอาหารว�าง – เครื่องด่ืม
2. ค�าอาหาร 
3. ค�าเช�าท่ีพัก 

หลักฐานการจ�าย 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบรับรองการจ�ายเงิน 
3. ใบสําคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบการฝ�กอบรม 
 

รูปแบบการฝ�กอบรม
บรรยาย 
อภิปราย / สัมมนาเปJนคณะ
แบ�งกลุ�ม  
 

- ฝ�กภาคปฏิบัติ
- อภิปราย
- ทํากิจกรรม

 
หมายเหตุ ชั่วโมงการฝ�กอบรมใดมีวิทยากรเกินกว�าจํานวนท่ีกําหนด

ภายในจํานวนเงินท่ีจ�ายได�
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รายการ 
ค�าลงทะเบียน ค�าธรรมเนียมธนาคาร ตามจ�ายจริง หากมีการรวมค�าอาหาร ท่ี

พัก พาหนะ ให�งดเบิกค�าใช�จ�ายดังกล�าว 
หรือเบิกเฉพาะส�วนท่ีไม�ได�จัดให�

ค�าใช
จ�ายท่ีไม�ต
องดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ได
แก� 
เครื่องด่ืม 

การฝ�กอบรม จํานวนท่ีเบิกจ�ายได
 
ไม�เกิน 1 คน 

สัมมนาเปJนคณะ ไม�เกิน 5 คน 
ฝ�กภาคปฏิบัติ 
อภิปราย 
ทํากิจกรรม 

ไม�เกินกลุ�มละ 2 คน 

ชั่วโมงการฝ�กอบรมใดมีวิทยากรเกินกว�าจํานวนท่ีกําหนด ให�เฉลี่ยจ�ายค�าสมนาคุณวิทยากรไม�เกิน
ภายในจํานวนเงินท่ีจ�ายได� 

ค�าสมนาคุณวิทยากร 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

อัตรา 
ตามจ�ายจริง หากมีการรวมค�าอาหาร ท่ี
พัก พาหนะ ให�งดเบิกค�าใช�จ�ายดังกล�าว 
หรือเบิกเฉพาะส�วนท่ีไม�ได�จัดให� 

ให�เฉลี่ยจ�ายค�าสมนาคุณวิทยากรไม�เกิน



 
1. เชิญวิทยากรบรรยายหัวข�อ

บรรยาย 2 คน ค�าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ
คนละ 900 บาท (600 บาท

2. การฝ�กอบรมโดยจัดในรูปแบบอภิปราย
วิทยากร 6 คน ค�าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ
(600 บาท × 3 ชั่วโมง × 5 

3. การฝ�กอบรมโดยมีการแบ�งกลุ�มฝ�กภาคปฏิบัติ
ค�าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ
วิทยากรประจํากลุ�มคนละ

 
การนับเวลาบรรยาย นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝ�กอบรม

1. ไม�ต�องหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารว�าง
2. แต�ละชั่วโมงการฝ�กอบรมต�องไม�น�อยกว�า
3. ชั่วโมงการอบรมไม�ถึง 50 
 

 
ตารางการฝ�กอบรมระยะเวลา

9.00 - 12.00 น. รวม 3 ชั่วโมง 
 

 
 

ประเภทวิทยากร 
 

1.  วิทยากรท่ีเปJนบุคลากรของรัฐ

2.  วิทยากรท่ีมิใช�บุคลากรของรัฐ

 
หมายเหตุ 1. กรณีใช�วิทยากรท่ีมีความรู� และประสบการณCเปJนพิเศษ

โดยต�องอยู�ในดุลยพินิจของหัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณ
จากหัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณก�อน

 2. วิทยากรสังกัดส�วนราชการเดี
จ�ายได�แต�ไม�เกินอัตราท่ีกําหนด

อัตราค�าสมนาคุณวิทยากร

ตัวอย�าง 

ตัวอย�าง 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
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เชิญวิทยากรบรรยายหัวข�อ “เทคนิคการเบิกจ�าย” ระยะเวลาต้ังแต� 9.00 - 12.00 
ค�าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท การจ�ายค�าสมนาคุณวิทยากรในครั้งนี้จ�ายได�

บาท × 3 ชั่วโมง ÷ 2 คน =900 บาท) 
การฝ�กอบรมโดยจัดในรูปแบบอภิปราย/สัมมนาเปJนคณะ ระยะเวลาต้ังแต� 

ค�าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ�ายค�าสมนาคุณวิทยากรได�คนละ
× 5 คน ÷ 6 คน = 1,500 บาท) 

การฝ�กอบรมโดยมีการแบ�งกลุ�มฝ�กภาคปฏิบัติ / แบ�งกลุ�มทํากิจกรรมมีวิทยากรประจํากลุ�มๆ
ค�าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท ฝ�กปฏิบัติระยะเวลาต้ังแต� 13.00 - 16.00 
วิทยากรประจํากลุ�มคนละ 1,200 บาท (600 บาท × 3 ชั่วโมง × 2 คน ÷ 3 คน

นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝ�กอบรม 
ไม�ต�องหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารว�าง 
แต�ละชั่วโมงการฝ�กอบรมต�องไม�น�อยกว�า 50 นาที 

50 นาที แต�ไม�น�อยกว�า 25 นาที ให�เบิกค�าสมนาคุณวิทยากรได�ก่ึงหนึ่ง

ตารางการฝ�กอบรมระยะเวลา 9.00 - 12.00 น. พักรับประทานอาหารว�างและเครื่องด่ืมระยะเวลาต้ังแต�
 โดยไม�ต�องหักเวลาพักรับประทานอาหารว�างและเครื่องด่ืม

 

ประเภทการฝ�กอบรม

ประเภท ก 
อบรม

เปJนบุคลากรของรัฐ  ไม�เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม�เกิน

วิทยากรท่ีมิใช�บุคลากรของรัฐ  ไม�เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ไม�เกิน

กรณีใช�วิทยากรท่ีมีความรู� และประสบการณCเปJนพิเศษ สามารถ
อยู�ในดุลยพินิจของหัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณ

จากหัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณก�อน 
วิทยากรสังกัดส�วนราชการเดียวกับผู�จัด ให�อยู�ในดุลยพินิจของหัว

ยได�แต�ไม�เกินอัตราท่ีกําหนด 

อัตราค�าสมนาคุณวิทยากร 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

12.00 น. โดยเชิญวิทยากร
การจ�ายค�าสมนาคุณวิทยากรในครั้งนี้จ�ายได�

 9.00 - 12.00 น. เชิญ
จ�ายค�าสมนาคุณวิทยากรได�คนละ 1,500 บาท 

แบ�งกลุ�มทํากิจกรรมมีวิทยากรประจํากลุ�มๆ ละ 3 คน 
16.00 น. จ�ายค�าสมนาคุณ
คน = 1,200 บาท) 

ให�เบิกค�าสมนาคุณวิทยากรได�ก่ึงหนึ่ง 

พักรับประทานอาหารว�างและเครื่องด่ืมระยะเวลาต้ังแต� 
โดยไม�ต�องหักเวลาพักรับประทานอาหารว�างและเครื่องด่ืม 15 นาทีออก 

การฝ�กอบรม 
ประเภท ข / 

อบรมบุคคลภายนอก 

ไม�เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

ไม�เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

สามารถรับค�าสมนาคุณสูงกว�าได� 
อยู�ในดุลยพินิจของหัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณ และต�องได�รับอนุมัติ

วหน�าส�วนราชการผู�จัดท่ีจะ



 
 
 
 
 

ค�าอาหาร 
1. อยู�ในดุลพินิจจะจัดให�ก�อน
2. เบิกเท�าท่ีจ�ายจริง ไม�เกินอัตราท่ีกําหนด

 

 

ประเภทการฝ�กอบรม 

ฝ�กอบรมในสถานท่ีของส�วน
ราชการ

อ่ืนของรัฐ
จัดครบทุกม้ือ

การฝ�กอบรมประเภท ก ไม�เกิน

การฝ�กอบรมประเภท ข ไม�เกิน

การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก ไม�เกิน

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค�าเช�าท่ีพัก 
1. ผู
เข
ารับการฝ�กอบรม การฝ�กอบรมประเภท
 *** ให
พัก 2 คนต�อห
อง
 
2. ผู
สังเกตการณ1/เจ
าหน
าท่ี
 - ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน
 - ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ

อัตราค�าอาหาร
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อยู�ในดุลพินิจจะจัดให�ก�อน / ระหว�าง / หลังการฝ�กอบรม 
ไม�เกินอัตราท่ีกําหนด 

 

ฝ�กอบรมในสถานท่ีของส�วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน�วยงาน

อ่ืนของรัฐ (บาท/วัน/คน) 

ฝ�กอบรมในสถานท่ีเอกชน
(บาท/วัน/คน)

จัดครบทุกม้ือ จัดไม�ครบม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม�

ไม�เกิน 850 ไม�เกิน 600 ไม�เกิน 1,200 ไม�เกิน

ไม�เกิน 600 ไม�เกิน 400 ไม�เกิน 950 ไม�เกิน

ไม�เกิน 500 ไม�เกิน 300 ไม�เกิน 800 ไม�เกิน

การฝ�กอบรมประเภท ข และการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก
คนต�อห
อง 

เจ
าหน
าท่ี 
ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส 
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ

อัตราค�าอาหาร 

ค�าอาหาร 

ค�าเช�าที่พัก 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

ฝ�กอบรมในสถานท่ีเอกชน 
) ต�างประเทศ 

ไม�ครบม้ือ 

ไม�เกิน 850 ไม�เกิน 2,500 

ไม�เกิน 700 ไม�เกิน 2,500 

ไม�เกิน 600 - 

และการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก 

ระดับชํานาญการพิเศษ 



 - ประเภทอํานวยการระดับต�น
  *** ให
พัก 2 คนต�อห
อง
 - ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ
 - ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ
 - ประเภทอํานวยการ ระดับสูง
 - ประเภทบริหาร ระดับต�น
  *** จัดให
พักห
องพักคนเดียวได


 

 

ประเภทการฝ�กอบรม 

1. การฝ�กอบรมประเภท ก 

2. การฝ�กอบรมประเภท ข 

 
หมายเหตุ ประธาน แขกผู�มีเกียรติ

ขออนุมัติบุคคลดังกล�าวไว�ในโครงการพร�อมระบุจํานวนคนท่ีต�องการให�พักเด่ียว
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค�ายานพาหนะ 
1. ใช�ยานพาหนะของส�วนราชการผู�จัด
2. ใช�ยานพาหนะประจําทาง
 2.1 การฝ�กอบรมประเภท

ประหยัด 
 2.2 การฝ�กอบรมประเภท
 2.3 การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก
 
 

อัตราค�าเช�าท่ีพักในการฝ�กอบรม
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ประเภทอํานวยการระดับต�น 
คนต�อห
อง 
ระดับทักษะพิเศษ 

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
ระดับสูง 

ระดับต�น ระดับสูง 
จัดให
พักห
องพักคนเดียวได
 

 

ค�าเช�าห
องพักคนเดียว 
(บาท/คน/วัน) 

ไม�เกิน 2,400 

ไม�เกิน 1,450 

แขกผู�มีเกียรติ ผู�ติดตาม และวิทยากร จัดให�พักห�องพักคนเดียวหรือพักคู�ก็ได�
ขออนุมัติบุคคลดังกล�าวไว�ในโครงการพร�อมระบุจํานวนคนท่ีต�องการให�พักเด่ียว

ใช�ยานพาหนะของส�วนราชการผู�จัด ยืมจากส�วนราชการอ่ืน / หน�วยงานอ่ืน เบิกค�าน้ํา
ใช�ยานพาหนะประจําทาง/เช�าเหมายานพาหนะ ให�จัดประเภทยานพาหนะ ดังนี้

การฝ�กอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิข�าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง

การฝ�กอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิข�าราชการ ประเภทท่ัวไปชํานาญงาน
การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข�าราชการ ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน

เช�าท่ีพักในการฝ�กอบรม 

ค�ายานพาหนะ 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

ค�าเช�าห
องพักคู� 
(บาท/คน/วัน) 

ไม�เกิน 1,300 

ไม�เกิน 900 

จัดให�พักห�องพักคนเดียวหรือพักคู�ก็ได� โดยมีการ
ขออนุมัติบุคคลดังกล�าวไว�ในโครงการพร�อมระบุจํานวนคนท่ีต�องการให�พักเด่ียว 

เบิกค�าน้ํามันเท�าท่ีจ�ายจริง 
ดังนี้ 

ประเภทบริหารระดับสูง ยกเว
น เครื่องบินใช�ชั้น

ประเภทท่ัวไปชํานาญงาน 
ประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 



เบิกได
เท�าท่ีจ�ายจริง ตามความจําเป.น
1. กรณีเช�าเหมายานพาหนะต�องดําเนินการตามระเบียบพัสดุด�วย
2. ค�าพาหนะรับจ�างสําหรับวิทยากรกรณีอยู�ในท�องท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดฝ�กอบรม
สามารถจ�ายเงินค�าพาหนะรับจ�างไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีจัดฝ�กอบรมบุคคลภายนอก
ให�แก�ผู�เข�าฝ�กอบรมท่ีมิใช�บุคลากรของรัฐ
1. ค�าอาหาร - ไม�จัดอาหารท้ัง
   - จัดอาหารให�
   - จัดอาหารให�
2. ค�าเช�าท่ีพัก - เหมาจ�ายไม�เกิน
3. ค�าพาหนะ - จ�ายจริงตามสิทธิข�าราชการประเภทท่ัวไป
   - ระดับปฏิบัติงาน
หมายเหตุ การจัดฝ�กอบรม โดยจัดในลักษณะดูงานอย�างเดียวก็ได�
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค�าใช
จ�ายของผู
เข
ารับการฝ�กอบรม
1. ในการส�งบุคลากรเข�ารับการฝ�กอบรมให�ส�วนราชการต�นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู�ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวข�องหรือ
เปJนประโยชนCต�อส�วนราชการนั้น
2. ค�าลงทะเบียน เบิกเท�าท่ีจ�ายจริง
3. ค�าอาหาร ค�าท่ีพัก ค�าพาหนะในการเดินทางเข�ารับการฝ�กอบรม
 - ถ�าค�าลงทะเบียนรวมไว�หมดแล�ว

กรณีจัดฝ�กอบรมบุคคลภายนอก
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ตามความจําเป.น และประหยัด 
กรณีเช�าเหมายานพาหนะต�องดําเนินการตามระเบียบพัสดุด�วย 
ค�าพาหนะรับจ�างสําหรับวิทยากรกรณีอยู�ในท�องท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดฝ�กอบรม
จ�ายเงินค�าพาหนะรับจ�างไป – กลับ ให�แก�วิทยากรแทนการรับส�งได� 

กรณีจัดฝ�กอบรมบุคคลภายนอก และส�วนราชการไม�จัดอาหาร / ท่ีพัก / 
ให�แก�ผู�เข�าฝ�กอบรมท่ีมิใช�บุคลากรของรัฐ ดังนี้ 

ไม�จัดอาหารท้ัง 3 ม้ือจ�ายไม�เกิน 240 บาท / วัน / คน 
จัดอาหารให� 2 ม้ือจ�ายไม�เกิน 80 บาท / วัน / คน 
จัดอาหารให� 1 ม้ือจ�ายไม�เกิน 160 บาท / วัน / คน 
เหมาจ�ายไม�เกิน 500 บาท / วัน / คน 
จ�ายจริงตามสิทธิข�าราชการประเภทท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติงาน (ห�ามเบิกค�าโดยสารเครื่องบิน) 

โดยจัดในลักษณะดูงานอย�างเดียวก็ได� แต�จัดได�เฉพาะดูงานในประเทศ

ค�าใช
จ�ายของผู
เข
ารับการฝ�กอบรม 
ในการส�งบุคลากรเข�ารับการฝ�กอบรมให�ส�วนราชการต�นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู�ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวข�องหรือ

เปJนประโยชนCต�อส�วนราชการนั้น ตามจํานวนท่ีเหมาะสม คํานึงถึงความจําเปJนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน
เบิกเท�าท่ีจ�ายจริง 

ค�าพาหนะในการเดินทางเข�ารับการฝ�กอบรม 
ถ�าค�าลงทะเบียนรวมไว�หมดแล�ว หรือผู�จัดออกให�ท้ังหมดต�องงดเบิก 

กรณีจัดฝ�กอบรมบุคคลภายนอก และส�วนราชการ 
ไม�จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะ 

ค�าใช
จ�ายของผู
เข
ารับการฝ�กอบรม 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

ค�าพาหนะรับจ�างสําหรับวิทยากรกรณีอยู�ในท�องท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดฝ�กอบรม ส�วนราชการผู�จัด 

/ ยานพาหนะ ให�จ�ายเงิน

แต�จัดได�เฉพาะดูงานในประเทศ เท�านั้น 

ในการส�งบุคลากรเข�ารับการฝ�กอบรมให�ส�วนราชการต�นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู�ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวข�องหรือ
คํานึงถึงความจําเปJนและเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

 



 - ถ�าค�าลงทะเบียนไม�รวมค�าใช�จ�ายดังกล�าว
ฝ�กอบรมเบิกจ�ายจากต�นสังกัดตามพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ
เช�าท่ีพัก ค�าเบ้ียเลี้ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การคํานวณเบ้ียเล้ียง กรณีการฝ�กอบรมมีการจัดอาหารหรือจัดให
บางส�วน
1. ให�นับเวลาต้ังแต�ออกจากท่ีอยู�
2. 24 ชั่วโมงคิดเปJน 1 วัน หรือเกินกว�า
3. ให�หักค�าเบ้ียเลี้ยงท่ีคํานวณได�ม้ือละ
หมายเหตุ ถ�าผู�จัดการฝ�กอบรม

ไม�ได�จัดให� ให�เบิกจ�ายจากต�นสังกัด
กฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ
หลักเกณฑCและอัตราของระเบียบฝ�กอบรม

 
กรณีผู
เข
าฝ�กอบรมเดินทางไปฝ�กอบรมต�างประเทศ

ไม�เกินวงเงินท่ีได
รับความช�วยเหลือ
1. ค�าเครื่องบิน 
 - ได�รับไป – กลับ : งดเบิก
 - เท่ียวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเท่ียวชั้นเดียวกัน
 
2. ค�าท่ีพัก 
 - จัดให� : งดเบิก 
 - ตํ่ากว�าสิทธิ : เบิกเพ่ิมส�วนท่ีขาด
3. เบ้ียเล้ียง 
 - ตํ่ากว�าสิทธิ : เบิกเพ่ิมส�วนท่ีขาด
 - จัดอาหารให�ให�เบิกเหมือนอบรมในประเทศ
4. ค�าเครื่องแต�งตัวในการเดินทางไปฝ�กอบรมต�างประเทศ
 - เบิกได�เฉพาะผู�เข�ารับการฝ�กอบรมท่ีเปJนบุคลากรของรัฐ
 
 

    กรณี
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ถ�าค�าลงทะเบียนไม�รวมค�าใช�จ�ายดังกล�าว หรือผู�จัดไม�จัดอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะให�ผู�เข�ารับการ
ฝ�กอบรมเบิกจ�ายจากต�นสังกัดตามพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ

 ให�เบิกตามหลักเกณฑCและอัตราของระเบียบฝ�กอบรม

กรณีการฝ�กอบรมมีการจัดอาหารหรือจัดให
บางส�วน 
ให�นับเวลาต้ังแต�ออกจากท่ีอยู� / ท่ีทํางาน จนกลับถึงท่ีอยู� / ท่ีทํางาน 

หรือเกินกว�า 12 ชั่วโมง คิดเปJน1 วัน 
ให�หักค�าเบ้ียเลี้ยงท่ีคํานวณได�ม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจ�าย

ฝ�กอบรม มีการจัดอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะให�บางส�วน ในส�วนท่ีผู�จัดการฝ�กอบรม
ให�เบิกจ�ายจากต�นสังกัด ตามหลักเกณฑCและวิธีการท่ีการกําหนดไว�ในพระราช

กฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว�น ค�าเช�าท่ีพัก 
หลักเกณฑCและอัตราของระเบียบฝ�กอบรม 

กรณีผู
เข
าฝ�กอบรมเดินทางไปฝ�กอบรมต�างประเทศ โดยได
รับความช�วยเหลือให
เบิกค�าใช
จ�ายสมทบ
ไม�เกินวงเงินท่ีได
รับความช�วยเหลือ ดังนี้ 

งดเบิก 
เบิกอีกหนึ่งเท่ียวชั้นเดียวกัน แต�ไม�สูงกว�าสิทธิ 

เบิกเพ่ิมส�วนท่ีขาด / ไม�เกินสิทธิ 

เบิกเพ่ิมส�วนท่ีขาด / ไม�เกินสิทธิ 
จัดอาหารให�ให�เบิกเหมือนอบรมในประเทศ 

ค�าเครื่องแต�งตัวในการเดินทางไปฝ�กอบรมต�างประเทศ 
เบิกได�เฉพาะผู�เข�ารับการฝ�กอบรมท่ีเปJนบุคลากรของรัฐ /เจ�าหน�าท่ี 

การคํานวณเบี้ยเลี้ยง 
กรณี การฝ�กอบรมมีการจัดอาหารหรือจัดให
บางส�วน 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

ยานพาหนะให�ผู�เข�ารับการ
ฝ�กอบรมเบิกจ�ายจากต�นสังกัดตามพระราชกฤษฎีกาค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว�น ค�า

ให�เบิกตามหลักเกณฑCและอัตราของระเบียบฝ�กอบรม 

 

ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจ�าย 
ในส�วนท่ีผู�จัดการฝ�กอบรม

ตามหลักเกณฑCและวิธีการท่ีการกําหนดไว�ในพระราช
 ค�าเบ้ียเลี้ยง ให�เบิกตาม

โดยได
รับความช�วยเหลือให
เบิกค�าใช
จ�ายสมทบ 

 



 
 
 
 
 

กรณี จ
างจัดฝ�กอบรม 
1. หลักเกณฑC / อัตรา ตามท่ีระเบียบกําหนด
2. วิธีการจัดจ�าง ตามระเบียบพัสดุ
3. ใช�ใบเสร็จรับเงินผู�รับจ�าง 
4. จ�ายตรงผู�รับจ�าง / ผู�มีสิทธิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเทียบตําแหน�ง ประธาน
1. ผู�ท่ีเคยรับราชการมาแล�วเทียบเท�าระดับตําแหน�งครั้งสุดท�ายก�อนออกจากราชการ
2. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเทียบตําแหน�งไว�แล�ว
3. วิทยากร 
 - วิทยากรในการฝ�กอบรมประเภท
 - วิทยากรในการฝ�กอบรมประเภท

ประเภทอํานวยการ ระดับต�น
4. นอกเหนือจากนี้ให�หัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณพิจารณา
 - ผู�เข�ารับการฝ�กอบรมประเภท
 - ผู�เข�ารับการฝ�กอบรมประเภท
 

การเบิกจ�ายค�าพาหนะ ไป
 

 
หมายเหตุ กรณีไม�สามารถปฏิบัติตามระเบียบได�
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ตามท่ีระเบียบกําหนด 
ตามระเบียบพัสดุ 

 เปJนหลักฐานการจ�าย 
ผู�มีสิทธิ ให�ใช�รายงานในระบบเปJนหลักฐานการจ�าย 

ประธาน แขกผู�มีเกียรติ เจ�าหน�าท่ี วิทยากร ผู�สังเกตการณC
ผู�ท่ีเคยรับราชการมาแล�วเทียบเท�าระดับตําแหน�งครั้งสุดท�ายก�อนออกจากราชการ
บุคคลท่ีกระทรวงการคลังเทียบตําแหน�งไว�แล�ว 

วิทยากรในการฝ�กอบรมประเภท ก เทียบเท�าข�าราชการตําแหน�งประเภทบริหารระดับสูง
วิทยากรในการฝ�กอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝ�กอบรมบุคคลภายนอกเทียบเท�าข�าราชการตําแหน�ง

ระดับต�น เว
นแต� เคยรับราชการมาก�อนให�ใช�ระดับตําแหน�ง
นอกเหนือจากนี้ให�หัวหน�าส�วนราชการเจ�าของงบประมาณพิจารณา โดยยึดหลักของกระทรวงการคลัง

ผู�เข�ารับการฝ�กอบรมประเภท ก = ไม�เกินสิทธิข�าราชการประเภทบริหารระดับสูง
ผู�เข�ารับการฝ�กอบรมประเภท ข = ไม�เกินสิทธิข�าราชการประเภทอํานวยการระดับต�น

ไป – กลับ ในแต�ละวัน ให�อยู�ในดุลยพินิจของหัวหน�าส�วนราชการ 

ท่ีอยู� 
ท่ีพัก 

ท่ีทํางาน 
 

สถานท่ี
ฝ�กอบรม 

กรณีไม�สามารถปฏิบัติตามระเบียบได� ให�หัวหน�าส�วนราชการขอตกลงกับกระทรวงการคลัง

กรณี จ
างจัดฝ�กอบรม 

การเทียบตําแหน�ง 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

ผู�สังเกตการณC ท่ีมิใช�บุคลากรของรัฐ 
ผู�ท่ีเคยรับราชการมาแล�วเทียบเท�าระดับตําแหน�งครั้งสุดท�ายก�อนออกจากราชการ 

เทียบเท�าข�าราชการตําแหน�งประเภทบริหารระดับสูง 
และวิทยากรในการฝ�กอบรมบุคคลภายนอกเทียบเท�าข�าราชการตําแหน�ง

เคยรับราชการมาก�อนให�ใช�ระดับตําแหน�ง ชั้นยศท่ีสูงกว�าได� 
โดยยึดหลักของกระทรวงการคลัง 

ไม�เกินสิทธิข�าราชการประเภทบริหารระดับสูง 
ไม�เกินสิทธิข�าราชการประเภทอํานวยการระดับต�น 

อยู�ในดุลยพินิจของหัวหน�าส�วนราชการ / ต�นสังกัด 

ให�หัวหน�าส�วนราชการขอตกลงกับกระทรวงการคลัง 



 
 
 
 
 

การประชุมราชการ
1. ไม�ต�องเขียนโครงการ 
2. เบิกค�าใช�จ�ายตามระเบียบค�าใช�จ�ายในการ
บริหารงานของส�วนราชการ พ.ศ

3. ไม�มีค�าสมนาคุณวิทยากร 
4. ค�าเบ้ียเลี้ยงเบิกตามสิทธิ  
(ไม�ต�องหักม้ืออาหาร) 

5. ค�าท่ีพักเบิกเหมาจ�ายได� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข
อปฏิบัติท่ีพึงระวัง มีการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายการฝ�กอบรมไม�ถูกต�อง และไม�เหมาะสม เช�น
1. โครงการ/หลักสูตรการฝ�กอบรม ไม�ชัดเจน
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไม�ครอบคลุมถึงการเดินทาง
3. การขออนุมัติเดินทางไปราชการไม�ถูกต�องตามข�อเท็จจริง ไม�เหมาะสมหรือใช�ระยะเวลามากเกินความ
จําเปJน 
4. การมีภารกิจส�วนตัวก�อนหรือหลังปฏิบัติราชการ เช�น การเดินทางไปร�วมงานฌาปนกิจศพ งานบวช งาน
แต�งงานของเจ�าหน�าท่ี ขอเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงตามระเบียบไม�สามารถเบิกได� โดยถือเปJน
งานตามจิตศรัทธา 
5. ค�าท่ีพักไม�แนบใบแจ�งรายการเข�าพัก 
6. การแก�ไขใบขออนุญาตเดินทางเพ่ิมเติมโดยพลการ
7. การเบิกค�าพาหนะรับจ�างจากต�นทางและปลายทางเดียวกัน ต�างคนต�างเบิกจะทําการเบิกจ�ายไม�ได�
8. รายละเอียดของการเริ่มต�นและสิ้นสุดการเดินทางไม�ชัดเจน

และการประชุมเชิงปฏิบัติการ

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
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การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ
1. ต�องเขียนโครงการ/หลักสูตร ท่ีได�รับอนุมัติ

เบิกค�าใช�จ�ายตามระเบียบค�าใช�จ�ายในการ
ศ. 2553 

2. เบิกค�าใช�จ�ายตามระเบียบค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
การจัดงาน การประชุมระหว�างประเทศ
และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2552
3. เบิกค�าสมนาคุณวิทยากรได�
4. เบิกค�าเบ้ียเลี้ยงตามสิทธิ 
(แต�ต�องหักม้ืออาหารตามท่ีผู�จัดจัดอาหารให�

5. ค�าท่ีพักตามระเบียบอบรม และใช�ใบ 
พร�อมด�วยใบเสร็จรับเงิน (เบิกเหมาจ�ายไม�ได�

มีการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายการฝ�กอบรมไม�ถูกต�อง และไม�เหมาะสม เช�น
หลักสูตรการฝ�กอบรม ไม�ชัดเจน 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไม�ครอบคลุมถึงการเดินทาง 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการไม�ถูกต�องตามข�อเท็จจริง ไม�เหมาะสมหรือใช�ระยะเวลามากเกินความ

รมีภารกิจส�วนตัวก�อนหรือหลังปฏิบัติราชการ เช�น การเดินทางไปร�วมงานฌาปนกิจศพ งานบวช งาน
แต�งงานของเจ�าหน�าท่ี ขอเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงตามระเบียบไม�สามารถเบิกได� โดยถือเปJน

ค�าท่ีพักไม�แนบใบแจ�งรายการเข�าพัก (Folio) 
ไขใบขออนุญาตเดินทางเพ่ิมเติมโดยพลการ 

การเบิกค�าพาหนะรับจ�างจากต�นทางและปลายทางเดียวกัน ต�างคนต�างเบิกจะทําการเบิกจ�ายไม�ได�
รายละเอียดของการเริ่มต�นและสิ้นสุดการเดินทางไม�ชัดเจน 

ข
อแตกต�างของการประชุมราชการ 
และการประชุมเชิงปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา 

ข
อปฏิบัติที่พึงระวัง 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

การประชุมเชิงปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา 
หลักสูตร ท่ีได�รับอนุมัติ 

เบิกค�าใช�จ�ายตามระเบียบค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
การจัดงาน การประชุมระหว�างประเทศ พ.ศ.2549 

2552 
เบิกค�าสมนาคุณวิทยากรได� 

 
แต�ต�องหักม้ืออาหารตามท่ีผู�จัดจัดอาหารให�) 

ค�าท่ีพักตามระเบียบอบรม และใช�ใบ FOLIO แนบ
เบิกเหมาจ�ายไม�ได�) 

มีการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายการฝ�กอบรมไม�ถูกต�อง และไม�เหมาะสม เช�น 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการไม�ถูกต�องตามข�อเท็จจริง ไม�เหมาะสมหรือใช�ระยะเวลามากเกินความ

รมีภารกิจส�วนตัวก�อนหรือหลังปฏิบัติราชการ เช�น การเดินทางไปร�วมงานฌาปนกิจศพ งานบวช งาน
แต�งงานของเจ�าหน�าท่ี ขอเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ ซ่ึงตามระเบียบไม�สามารถเบิกได� โดยถือเปJน

การเบิกค�าพาหนะรับจ�างจากต�นทางและปลายทางเดียวกัน ต�างคนต�างเบิกจะทําการเบิกจ�ายไม�ได� 



9. หลักฐานประกอบ ไม�ครบถ�วน ไม�สมบูรณC เช�น การเข�าร�วมฝ�กอบรม 
อาหาร การสัมมนาไม�มีกําหนดการประชุม การเบิกค�าท่ีพักในอัตราเหมาจ�าย
10. ค�าโดยสารเครื่องบิน ไม�มีใบเสร็จรับเงิน หรือไม�มี กากบัตรโดยสาร ใบรับเงิน
 

ข
อเสนอแนะ การเดินทาง
กําหนด เช�น 
1. การเปลี่ยนแปลงการเดินทางต�องขออนุมัติใหม�
2. การเดินทางไปจุดหมายปลายทางเดียวกันต�องเหมารถรับจ�างเพียงคันเดียวหรือตามความเหมาะสมของ
จํานวนคน แต�ไม�สามารถเบิกจ�ายได�ทุกคน
3. เอกสารการเข�าร�วมอบรม 
4. ค�าโดยสารเครื่องบิน หากไม�มีหลักฐานครบตามระเบียบท่ีกําหนด
 4.1 สายการบินไทย ใช�เอกสาร 
 4.2 สายการบินนกแอรC

- กรณีซ้ือจากบริษัทนกแอรC จํากัด ใช�ใบเสร็จรับเงิน
- กรณีซ้ือจากบริษัทตัวแทน ใช�ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทน คู�กับ 

 4.3 สายการบินไทยแอรCเอเชีย ใช�ใบเสร็จรับเงินหรือ 
 4.4 สายการบินบางกอกแอรCเวยC ใช�ใบเสร็จรับเงินหรือ 
  กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค�าโดยสารเครื่องบินสูญหาย

- ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน 
รับรองสําเนาถูกต�อง และผู�เดินทางรับรองในเอกสารดังกล�าวว�ายังไม�เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
หากค�นพบในภายหลังก็จะไม�นํามาเบิกจากราชการอีก

- กรณีไม�สามารถขอสําเนาได� ให�ผู�เดินทางทําหนังสือรับรองว�ายังไม�เคยนําใบเสร็จรับเงิน กาก
บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน 
ภายหลังจะไม�นํามาเบิกจ�ายอีก เสนอต�
5. ค�าท่ีพักไม�มีใบแจ�งรายการเข�าพัก 
 5.1 ผู�เดินทางจะต�องขอใบเสร็จรับเงินค�าห�องพักพร�อมใบ 
ชื่อ-นามสกุล เบอรCห�อง สถานท่ี ลายชื่อผู�รับเงิน วันเวลาเข�า
เอกสารประกอบการเบิกจ�ายเงินได�อย�างถูกต�อง และไม�เสียเวลาท้ังผู�ส�งเบิกและผู�ตรวจสอบ
 5.2 โรงแรมบางแห�งจะไม�ออกใบ 
ครบถ�วน คือ ชื่อผู�พัก วันท่ีเข�าพัก
 โดยท้ัง 5 ข�อต�องครบถ�วน จึงจะนํามาเบิกจ�ายได� แต�ถ�าใบเสร็จรับเงินไม�มีรายละเอียดดังกล�าวก็ต�องให�
โรงแรมออก ใบ Folio ให�จึงจะเบิกจ�ายได�
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ไม�ครบถ�วน ไม�สมบูรณC เช�น การเข�าร�วมฝ�กอบรม ค�าเบ้ียเลี้ยงต�องหักตามจํานวนม้ือ
อาหาร การสัมมนาไม�มีกําหนดการประชุม การเบิกค�าท่ีพักในอัตราเหมาจ�าย 

ค�าโดยสารเครื่องบิน ไม�มีใบเสร็จรับเงิน หรือไม�มี กากบัตรโดยสาร ใบรับเงิน 

การเดินทางไปฝ�กอบรม ต�องเบิกจ�ายตามระเบียบและหลักเกณฑCท่ีกระทรวงกา

การเปลี่ยนแปลงการเดินทางต�องขออนุมัติใหม� 
การเดินทางไปจุดหมายปลายทางเดียวกันต�องเหมารถรับจ�างเพียงคันเดียวหรือตามความเหมาะสมของ

จํานวนคน แต�ไม�สามารถเบิกจ�ายได�ทุกคน 
เอกสารการเข�าร�วมอบรม ต�องแนบโครงการท่ีมีหลักสูตรการฝ�กอบรมและกําหนดการฝ�กอบรมให�ชัดเจน

เครื่องบิน หากไม�มีหลักฐานครบตามระเบียบท่ีกําหนด ได�แก�  
สายการบินไทย ใช�เอกสาร Itinerary Receipt 
สายการบินนกแอรC 

กรณีซ้ือจากบริษัทนกแอรC จํากัด ใช�ใบเสร็จรับเงิน 
ซ้ือจากบริษัทตัวแทน ใช�ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทน คู�กับ 

สายการบินไทยแอรCเอเชีย ใช�ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt 
สายการบินบางกอกแอรCเวยC ใช�ใบเสร็จรับเงินหรือ Itinerary Receipt 
กรณีหลักฐานประกอบการเบิกค�าโดยสารเครื่องบินสูญหาย 

ขอสําเนาใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) จากสายการบินหรือตัวแทนพร�อม
รับรองสําเนาถูกต�อง และผู�เดินทางรับรองในเอกสารดังกล�าวว�ายังไม�เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 
หากค�นพบในภายหลังก็จะไม�นํามาเบิกจากราชการอีก 

กรณีไม�สามารถขอสําเนาได� ให�ผู�เดินทางทําหนังสือรับรองว�ายังไม�เคยนําใบเสร็จรับเงิน กาก
บัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากค�นพบ
ภายหลังจะไม�นํามาเบิกจ�ายอีก เสนอต�อผู�มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ เปJนหลักฐานประกอบการเบิกจ�ายเงิน

ค�าท่ีพักไม�มีใบแจ�งรายการเข�าพัก (Folio) คู�กับ ใบเสร็จรับเงิน ผู�เดินทางไปราชการ ต�องดําเนินการ
ผู�เดินทางจะต�องขอใบเสร็จรับเงินค�าห�องพักพร�อมใบ Folio โดยใบ Folio 

นามสกุล เบอรCห�อง สถานท่ี ลายชื่อผู�รับเงิน วันเวลาเข�า-ออกท่ีพัก ให�ถูกต�องก�อนออกเดินทาง เพ่ือจักได�ส�ง
เอกสารประกอบการเบิกจ�ายเงินได�อย�างถูกต�อง และไม�เสียเวลาท้ังผู�ส�งเบิกและผู�ตรวจสอบ

โรงแรมบางแห�งจะไม�ออกใบ Folio ให� ต�องตรวจสอบดูว�าใบเสร็จรับเงินค�าท่ีพัก มีรายละเอียด
วันท่ีเข�าพัก  วันท่ีออกจากท่ีพัก หมายเลขห�องพัก และราคาห�องพัก

ข�อต�องครบถ�วน จึงจะนํามาเบิกจ�ายได� แต�ถ�าใบเสร็จรับเงินไม�มีรายละเอียดดังกล�าวก็ต�องให�
ให�จึงจะเบิกจ�ายได� 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

ค�าเบ้ียเลี้ยงต�องหักตามจํานวนม้ือ

ฝ�กอบรม ต�องเบิกจ�ายตามระเบียบและหลักเกณฑCท่ีกระทรวงการคลัง

การเดินทางไปจุดหมายปลายทางเดียวกันต�องเหมารถรับจ�างเพียงคันเดียวหรือตามความเหมาะสมของ

ต�องแนบโครงการท่ีมีหลักสูตรการฝ�กอบรมและกําหนดการฝ�กอบรมให�ชัดเจน 

ซ้ือจากบริษัทตัวแทน ใช�ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทน คู�กับ Booking /Confirm 

 

จากสายการบินหรือตัวแทนพร�อม
รับรองสําเนาถูกต�อง และผู�เดินทางรับรองในเอกสารดังกล�าวว�ายังไม�เคยนําฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ 

กรณีไม�สามารถขอสําเนาได� ให�ผู�เดินทางทําหนังสือรับรองว�ายังไม�เคยนําใบเสร็จรับเงิน กาก
ฉบับจริงมาเบิกเงินจากทางราชการ หากค�นพบ

อผู�มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ เปJนหลักฐานประกอบการเบิกจ�ายเงิน 
คู�กับ ใบเสร็จรับเงิน ผู�เดินทางไปราชการ ต�องดําเนินการ 

Folio จะต�องระบุรายละเอียด 
ออกท่ีพัก ให�ถูกต�องก�อนออกเดินทาง เพ่ือจักได�ส�ง

เอกสารประกอบการเบิกจ�ายเงินได�อย�างถูกต�อง และไม�เสียเวลาท้ังผู�ส�งเบิกและผู�ตรวจสอบ 
จรับเงินค�าท่ีพัก มีรายละเอียด

และราคาห�องพัก 
ข�อต�องครบถ�วน จึงจะนํามาเบิกจ�ายได� แต�ถ�าใบเสร็จรับเงินไม�มีรายละเอียดดังกล�าวก็ต�องให�



 
 
 
 
 

ค�าใช
จ�ายในการฝ�กอบรมจัดภายในหน�วยงาน 
 1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติโครงการจัดอบรม

 2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม

 3. โครงการและกําหนดการฝ�กอบรม

 4. รายชื่อผู�เข�าร�วมฝ�กอบรม

 5. หลักฐานการจ�ายค�าอาหาร อาหารว�างและเครื่องด่ืม
 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญ
 6. สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร

เดินทางไปราชการ (แบบ มข

 7. ใบสําคัญรับเงินค�าตอบแทนวิทยากรโดยระบุอัตราค�าตอบแทน

ประจําตัวประชาชน/ข�าราชการ
 

ค�าใช
จ�ายในการฝ�กอบรมภายในประเทศ โดยจัดนอกสถานท่ี 
1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติโครงการฝ�กอบรม
2. บันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
3. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

พขร. พร�อมแนบรายชื่อผู�เดินทาง
4. คําสั่งให�บุคลากรเข�าร�วมฝ�กอบรมสัมมนา
5. โครงการและกําหนดการฝ�กอบรมสัมมนา
6. รายชื่อผู�เข�าร�วมฝ�กอบรม
7. ค�าท่ีพักเบิกจ�ายเท�าท่ีจ�ายจริงให�แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ�
8. หลักฐานการจ�ายค�าอาหาร อาหารว�างและเครื่องด่ืม
 - ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญ
9. หนังสือเชิญวิทยากร/กรณีการเชิญวิทยากรภายนอกสังกัด
10. ใบสําคัญรับเงินค�าตอบแทนวิทยากรโดยระบุอัตราค�าตอบแทน

ประจําตัวประชาชน/ข�าราชการ 
11. การเบิกค�ายานพาหนะแนบหลักฐาน ดังนี้
 กรณีใช
ยานพานะของทางราชการให
แนบหนังสือขออนุมัติใช
รถยนต1ราชการ 
 - กรณีการจ�ายเงินสดให�แนบเอกสารใบเสร็จรับ

การ
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ค�าใช
จ�ายในการฝ�กอบรมจัดภายในหน�วยงาน  
บันทึกขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติโครงการจัดอบรม     

บันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม     

โครงการและกําหนดการฝ�กอบรม     

รายชื่อผู�เข�าร�วมฝ�กอบรม/เอกสารการลงทะเบียนผู�เข�ารับการฝ�กอบรม   

หลักฐานการจ�ายค�าอาหาร อาหารว�างและเครื่องด่ืม 
ใบสําคัญรับเงิน (วงเงินต้ังแต� 1,000.- บาทข้ึนไป ให�แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร/กรณีการเชิญวิทยากรภายนอกสังกัดให�แนบบันทึกขออนุมัติค�าใช�จ�าย

แบบ มข.-กง.-16)     

ใบสําคัญรับเงินค�าตอบแทนวิทยากรโดยระบุอัตราค�าตอบแทน/ชั่วโมง/วัน พร�อมแนบสําเนาบัตร

ข�าราชการ     

ค�าใช
จ�ายในการฝ�กอบรมภายในประเทศ โดยจัดนอกสถานท่ี (กรณีหน�วยงานจัดให�บุคลากรในสังกัด
บันทึกขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติโครงการฝ�กอบรม 
บันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม 
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (แบบ มข.-กง.-16) พร�อมแนบรายชื่อวิทยากรและ 

พร�อมแนบรายชื่อผู�เดินทาง 
คําสั่งให�บุคลากรเข�าร�วมฝ�กอบรมสัมมนา 
โครงการและกําหนดการฝ�กอบรมสัมมนา 
รายชื่อผู�เข�าร�วมฝ�กอบรม/การลงทะเบียนผู�เข�ารับการฝ�กอบรม 
ค�าท่ีพักเบิกจ�ายเท�าท่ีจ�ายจริงให�แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ�งรายการ (Folio)
หลักฐานการจ�ายค�าอาหาร อาหารว�างและเครื่องด่ืม 

ใบสําคัญรับเงิน (วงเงินต้ังแต� 1,000.- บาทข้ึนไป ให�แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
กรณีการเชิญวิทยากรภายนอกสังกัด 

ใบสําคัญรับเงินค�าตอบแทนวิทยากรโดยระบุอัตราค�าตอบแทน/ชั่วโมง/วัน พร�อมแนบสําเนาบัตร
ข�าราชการ  

การเบิกค�ายานพาหนะแนบหลักฐาน ดังนี้ 
กรณีใช
ยานพานะของทางราชการให
แนบหนังสือขออนุมัติใช
รถยนต1ราชการ 

กรณีการจ�ายเงินสดให�แนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน 

แนวปฏิบัต ิ
การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ�าย 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

  

บาทข้ึนไป ให�แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน) 
กรณีการเชิญวิทยากรภายนอกสังกัดให�แนบบันทึกขออนุมัติค�าใช�จ�าย

วัน พร�อมแนบสําเนาบัตร

กรณีหน�วยงานจัดให�บุคลากรในสังกัด)  

อมแนบรายชื่อวิทยากรและ 

Folio) 

บาทข้ึนไป ให�แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน) 

วัน พร�อมแนบสําเนาบัตร

กรณีใช
ยานพานะของทางราชการให
แนบหนังสือขออนุมัติใช
รถยนต1ราชการ  



 - กรณีใบเสร็จรับเงินได�รับเปJนใบกํากับภาษีอย�างย�อ 
ใบเสร็จรับเงิน (บก. 111)

 - กรณีการใช�บัตรเติมน้ํามันรถราชการให�ดําเนินการตามระเบียบ
 กรณีจ
างเหมารถให
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ
 - กรณีการจ�างเหมารถยนตCไม�รวมค�าน้ํามันเชื้อเพลิง ให�แนบสําเนารายงานขอจ�างเหมา พร�อม

ใบเสร็จรับเงินค�าน้ํามันรถ
12. ค�าใช�จ�ายพนักงานขับรถยนตC
 - ใบเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 

เบ้ียเลี้ยง ค�าท่ีพักและค�าน้ํา
13. บันทึกรายงานขอจ�างเหมา
14. กรณีมีการจัดซ้ือ/จัดจ�าง ดําเนินการจัดซ้ือตามระเบียบพัสดุ
15. ค�าธรรมเนียมอ่ืนๆ (ถ�ามี) 
 

ค�าใช
จ�ายการฝ�กอบรมภายในประเทศ 
1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติโครงการฝ�กอบรม
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
4. คําสั่งให�บุคลากรเข�าร�วมฝ�กอบรมสัมมนา
5. โครงการและกําหนดการฝ�กอบรมสัมมนา
6. รายชื่อใบลงทะเบียนผู�เข�าร�วมอบรมสัมมนา
7. หลักฐานการจ�างเหมาทัวรCท่ีดําเนินการจัดจ�างตามระเบียบพัสดุ
8. หลักฐานการจ�ายเงินใช�ต�นฉบับใบเสร็จรับเงินท่ีบริษัททัวรCออกท่ีระบุค�าใช�จ�าย
 8.1 ค�าท่ีพัก (พร�อมรายละเอียด การเข�าพัก ระบุวัน เวลาเข�าพัก เวลาออกจากท่ีพัก
 8.2 ค�าอาหาร และเครื่องด่ืม 
 8.3 ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม
 8.4 ค�าพาหนะ 
 8.5 อ่ืนๆ (ถ�ามี) 
 

ค�าใช
จ�ายในการฝ�กอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานในต�างประเทศ 
1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณ
2. บันทึกขออนุมัติโครงการฝ�กอบรมพร�อมรายชื่อผู�เข�าร�วมฝ�กอบรม
3. บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลให�เดินทางไปราชการต�างประเทศหรืออนุมัติการเปลี่ยนแปลงกรณีมีการ

เปลี่ยนแปลงการเดินทาง 
4. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
5. บันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
6. คําสั่งให�บุคลากรเข�าร�วมฝ�กอบรมสั
7. โครงการและกําหนดการฝ�กอบรมสัมมนา

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม

15 

กรณีใบเสร็จรับเงินได�รับเปJนใบกํากับภาษีอย�างย�อ (Slip) ให�แนบเอกสารใบรับรองแทน
111) 

กรณีการใช�บัตรเติมน้ํามันรถราชการให�ดําเนินการตามระเบียบ/ประกาศ ท่ีเก่ียวข�อง
กรณีจ
างเหมารถให
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

กรณีการจ�างเหมารถยนตCไม�รวมค�าน้ํามันเชื้อเพลิง ให�แนบสําเนารายงานขอจ�างเหมา พร�อม
ใบเสร็จรับเงินค�าน้ํามันรถ 

ค�าใช�จ�ายพนักงานขับรถยนตC 
ใบเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส�วนท่ี 1 และ ส�วนท่ี 
เบ้ียเลี้ยง ค�าท่ีพักและค�าน้ํามันรถยนตC (กรณีจ�ายเงินสด)  

บันทึกรายงานขอจ�างเหมา (แบบ มข.-กง-12) และแนบใบเสร็จรับเงินค�าเช�าห�องประชุม
จัดจ�าง ดําเนินการจัดซ้ือตามระเบียบพัสดุ 

) หากไม�มีใบเสร็จรับเงินให�แนบแบบ บก. 111 รับรองการจ�ายเงิน

ค�าใช
จ�ายการฝ�กอบรมภายในประเทศ (กรณี การจ
างเหมาทัวร1) 
บันทึกขออนุมัติงบประมาณและขออนุมัติโครงการฝ�กอบรม 
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (แบบ มข.-กง.-16) 
บันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม 
คําสั่งให�บุคลากรเข�าร�วมฝ�กอบรมสัมมนา 
โครงการและกําหนดการฝ�กอบรมสัมมนา 
รายชื่อใบลงทะเบียนผู�เข�าร�วมอบรมสัมมนา 
หลักฐานการจ�างเหมาทัวรCท่ีดําเนินการจัดจ�างตามระเบียบพัสดุ 
หลักฐานการจ�ายเงินใช�ต�นฉบับใบเสร็จรับเงินท่ีบริษัททัวรCออกท่ีระบุค�าใช�จ�ายดังนี้

พร�อมรายละเอียด การเข�าพัก ระบุวัน เวลาเข�าพัก เวลาออกจากท่ีพัก
ค�าอาหาร และเครื่องด่ืม (ระบุอัตรา / คน / ม้ือ) 
ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม (ระบุอัตรา / คน / ม้ือ) 

ค�าใช
จ�ายในการฝ�กอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานในต�างประเทศ (กรณี การจ
างเหมาทัวร1
บันทึกขออนุมัติงบประมาณ 
บันทึกขออนุมัติโครงการฝ�กอบรมพร�อมรายชื่อผู�เข�าร�วมฝ�กอบรม 
บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลให�เดินทางไปราชการต�างประเทศหรืออนุมัติการเปลี่ยนแปลงกรณีมีการ

 
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (แบบ มข.-กง.-16)  
บันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม 
คําสั่งให�บุคลากรเข�าร�วมฝ�กอบรมสัมมนา 
โครงการและกําหนดการฝ�กอบรมสัมมนา 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

ให�แนบเอกสารใบรับรองแทน

ประกาศ ท่ีเก่ียวข�อง 

กรณีการจ�างเหมารถยนตCไม�รวมค�าน้ํามันเชื้อเพลิง ให�แนบสําเนารายงานขอจ�างเหมา พร�อม

และ ส�วนท่ี 2) โดยระบุเฉพาะค�า

และแนบใบเสร็จรับเงินค�าเช�าห�องประชุม (ถ�ามี) 

รับรองการจ�ายเงิน 

ดังนี้ 
พร�อมรายละเอียด การเข�าพัก ระบุวัน เวลาเข�าพัก เวลาออกจากท่ีพัก: Folio) 

กรณี การจ
างเหมาทัวร1) 

บันทึกขออนุมัติตัวบุคคลให�เดินทางไปราชการต�างประเทศหรืออนุมัติการเปลี่ยนแปลงกรณีมีการ



8. รายชื่อผู�เข�าร�วมอบรมสัมมนา
9. การจ�างเหมาทัวรCให�ดําเนินการจัดจ�างตามระเบียบพัสดุ
10. หลักฐานการเบิกเงิน 
 10.1 กรณีชําระเงินสดใช�ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวรC
 10.2 กรณีการจ�ายเงินให�แก�ผู�รับจ�างโดยตรงให�ใช�ใบแจ�

รายการให�ระบุค�าใช�จ�ายดังนี้
  10.2.1 ค�าท่ีพัก (ระบุจํานวนวันท่ีเข�าพัก
  10.2.2 ค�าอาหาร และเครื่องด่ืม 
  10.2.3 ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม
  10.2.4 ค�าพาหนะการเดินทางโดยเครื่องบินให�แนบเอกสารดังนี้
   - กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

Receipt)
   - สําเนาหนังสือสอบถามราคาต๋ัว และหนังสือตอบจากบริษัท การบินไทย จํากัด 

(มหาชน
       10.2.5 ค�าใช�จ�ายอ่ืนๆ 
 

ค�าใช
จ�ายในการเดินทางเข
าร�วมฝ�กอบรม
ภายนอกเป.นผู
จัดอบรม) 
1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
2. บันทึกขออนุมัติค�าลงทะเบียน
3. บันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าลงทะเบียน
4. หนังสือตอบรับ/หนังสือเชิญเข�าร�วมอบรมสัมมนา 
5. โครงการและกําหนดการอบรมสัมมนา
6. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 

เดินทางรายบุคคลให�แนบเฉพาะแบบ 
7. การเบิกจ�ายค�าท่ีพักเบิกจ�ายเท�าท่ีจ�ายจริงให�แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ�งรายการ 
8. การเบิกจ�ายค�าพาหนะ 
 8.1 การใช
พาหนะประจําทาง

เรือข
ามฝDEง แนบเอกสารแบบ บก
 8.2 การใช
ยานพาหนะของทางาราชการ
 8.3 การเดินทางโดยเครื่องบิน
  8.3.1 กรณีคณะ

หลักฐานในการเบิกจ�ายเงิน
  8.3.2 กรณีการจ�ายเปJนเงินสด ให�ใช�ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร 
  8.3.3 กรณีการซ้ือ 
9. ใบเสร็จรับเงินค�าลงทะเบียน
10. ใบเสร็จรับเงินค�าน้ํามัน (กรณีรถราชการท่ีไม�ใช�บัตรเติมน้ํามันรถราชการ

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
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รายชื่อผู�เข�าร�วมอบรมสัมมนา 
การจ�างเหมาทัวรCให�ดําเนินการจัดจ�างตามระเบียบพัสดุ 

กรณีชําระเงินสดใช�ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวรC 
กรณีการจ�ายเงินให�แก�ผู�รับจ�างโดยตรงให�ใช�ใบแจ�งหนี้ / ใบกํากับ โดยภาษีของบริษัททัวรCโดยทุก
รายการให�ระบุค�าใช�จ�ายดังนี้ 

ระบุจํานวนวันท่ีเข�าพัก /อัตรา / คน) 
ค�าอาหาร และเครื่องด่ืม (ระบุอัตรา / คน / ม้ือ) 
ค�าอาหารว�างและเครื่องด่ืม (ระบุอัตรา / คน / ม้ือ) 
ค�าพาหนะการเดินทางโดยเครื่องบินให�แนบเอกสารดังนี้ 

กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
Receipt) 
สําเนาหนังสือสอบถามราคาต๋ัว และหนังสือตอบจากบริษัท การบินไทย จํากัด 
มหาชน) (กรณีบริษัททัวรCซ้ือต๋ัวสายการบินอ่ืนหรือซ้ือต๋ัวผ�านบริษัทตัวแทนจําหน�าย

ค�าใช�จ�ายอ่ืนๆ (เช�น ค�าภาษีสนามบิน) 

ค�าใช
จ�ายในการเดินทางเข
าร�วมฝ�กอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/ประชุมวิชาการ

บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร (แบบ มข.-กง.-16) 
บันทึกขออนุมัติค�าลงทะเบียน 
บันทึกขออนุมัติเบิกจ�ายค�าลงทะเบียน 

หนังสือเชิญเข�าร�วมอบรมสัมมนา /หนังสืออนุญาตการเดินทางไปฝ�กอบรม
โครงการและกําหนดการอบรมสัมมนา 
แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (เดินทางเปJนหมู�คณะให�ใช�แบบ 8708 ส�วนท่ี 
เดินทางรายบุคคลให�แนบเฉพาะแบบ 8708 ส�วนท่ี 1) 
การเบิกจ�ายค�าท่ีพักเบิกจ�ายเท�าท่ีจ�ายจริงให�แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ�งรายการ 

การใช
พาหนะประจําทาง พาหนะรับจ
าง พาหนะส�วนตัว ค�าผ�านทางพิเศษ
แนบเอกสารแบบ บก.111 

การใช
ยานพาหนะของทางาราชการ ให�แนบใบขออนุมัติการใช�รถยนตCของทางราชการ
การเดินทางโดยเครื่องบิน ให�แนบเอกสารดังนี้ 

กรณีคณะ/หน�วยงาน มีหนังสือให�บริษัทออกบัตรโดยสารให�ก�อนให�ใช�ใบแจ�งหนี้เปJน
หลักฐานในการเบิกจ�ายเงิน 
กรณีการจ�ายเปJนเงินสด ให�ใช�ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร 
กรณีการซ้ือ E-Ticket ให�ใช�ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

ใบเสร็จรับเงินค�าลงทะเบียน 
กรณีรถราชการท่ีไม�ใช�บัตรเติมน้ํามันรถราชการ) 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  

ภาษีของบริษัททัวรCโดยทุก

กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 

สําเนาหนังสือสอบถามราคาต๋ัว และหนังสือตอบจากบริษัท การบินไทย จํากัด 
หรือซ้ือต๋ัวผ�านบริษัทตัวแทนจําหน�าย)  

ประชุมวิชาการ (กรณี หน�วยงาน

หนังสืออนุญาตการเดินทางไปฝ�กอบรม 

ส�วนท่ี 1 และ ส�วนท่ี 2 หรือ

การเบิกจ�ายค�าท่ีพักเบิกจ�ายเท�าท่ีจ�ายจริงให�แนบใบเสร็จรับเงินและใบแจ�งรายการ (Folio) 

ค�าผ�านทางพิเศษ ค�าบัตรเข
าชม ค�า

ให�แนบใบขออนุมัติการใช�รถยนตCของทางราชการ 

มีหนังสือให�บริษัทออกบัตรโดยสารให�ก�อนให�ใช�ใบแจ�งหนี้เปJน

กรณีการจ�ายเปJนเงินสด ให�ใช�ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) 
ให�ใช�ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
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ภาคผนวก 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม/สัมมนา 
มหาวิทยาลัยขอนแก�น  



  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓) 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ  ๖  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
“การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซ่ึงมิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด” 
ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  ๗  ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ

นอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  หรือกําหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๒  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ข้อ  ๘  ถึงข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๒ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๑ 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 



  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด  การฝึกอบรม 
(๓) ค่าวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) ค่าประกาศนียบัตร 
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(๖) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๗) คา่ใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  ในการฝึกอบรม 
(๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(๑๐) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) ค่าอาหาร 
(๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
(๑๕) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑)  ถึง  (๙)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  เหมาะสม   

และประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๐)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราใบละ  ๓๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๑)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แห่งละไม่เกิน  ๑,๕๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๒)  ถึง  (๑๕)  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กําหนดไว้ใน

ระเบียบนี้ 
ข้อ ๙ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
ข้อ ๑๐ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้  ได้แก่ 
(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม 
(๒) เจ้าหน้าที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๕) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย  แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก

ส่วนราชการต้นสังกัดให้ทําได้เม่ือส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 



  หน้า   ๓ 
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ข้อ ๑๑ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิได้เป็น
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  
ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตําแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แล้วแต่กรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับตําแหน่งไว้แล้ว 
(๓) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหน่งตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบตําแหน่งของกระทรวงการคลังตาม  (๒)  เป็นเกณฑ์
ในการพิจารณา 

ข้อ ๑๒ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔ )   ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  ดังนี้ 

(๑) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

ข้อ ๑๓ การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

ข้อ ๑๔ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  

๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ให้จ่าย 

ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหน้าที่
เช่นเดยีวกับวิทยากรด้วย 

 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปราย 
หรือสัมมนา  หรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม  ซ่ึงได้กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   
และจําเป็นต้องมีวิทยากรประจํากลุ่ม  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ  ๒  คน 
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 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจํานวนที่กําหนดไว้ตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ให้เฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจํานวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม  โดยไม่ต้อง
หักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกําหนดเวลา 
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที  กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที  แต่ไม่น้อยกว่า 
ยี่สิบห้านาที  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมหรือ 

ไม่ก็ตาม  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  
ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม  (ก)  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๑ ,๖๐๐  บาท  ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ  และประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ 
สูงกว่าอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 

 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  ถ้าวิทยากรได้รับ 
ค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม  เว้นแต่จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

(๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  
ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐   
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชี
หมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคล
ตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข   
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณี 
ที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้
พักห้องพักคนเดียวได้ 
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(๒) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  และตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้
พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  ระดบัสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่าตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ  และตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  จะจัดให้ 
พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

(๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม  
หรือวิทยากร  ให้พักห้องพกัคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้  และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ ๑๗ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบ
ค่ายานพาหนะสําหรับบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน  ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจรงิ 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  ให้จัดยานพาหนะตามระดับ 
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
โดยอนุโลม  ดังนี้ 

 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ  แต่ถ้าไม่สามารถ
เดินทางโดยช้ันธุรกิจได้ให้เดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

 ทั้งนี้  ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  ส่วนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ  ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้   
โดยให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๘ การ จัดการ ฝึกอบรมที่ ส่ วนราชการที่ จั ดการ ฝึกอบรมไม่ จัดอาหาร   ที่ พั ก   
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด
หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐  แต่ถ้าบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔)  หรือ  (๕)  เป็นบุคลากรของรัฐ  
ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  ยกเว้น 
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(๑) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๑๖ 
(๒) ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ให้คํานวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ  แล้วแต่กรณ ี โดยให้นับยี่สิบส่ีชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบส่ีชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกินยี่สิบส่ีชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน  
แล้วนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือ 
ในระหว่างการฝึกอบรม  ให้หักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่คํานวณได้ในอัตราม้ือละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบ้ียเล้ียง
เดินทางต่อวัน 

ข้อ ๑๙ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร  ที่พัก  
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘  และให้ส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ  
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๒  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๘๐  บาท  ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๑  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน

คนละ  ๑๖๐  บาท  ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง  ๓  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๒๔๐  บาท  ต่อวัน 
(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ต่อวัน 
(๓) ค่าพาหนะเดินทาง  ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้  ให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

เอกสารหมายเลข  ๒  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ ๒๐ การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้

เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ  ต่างประเทศ  หรือระหว่างประเทศ  ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ส่วนกรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ
ในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๒ กรณี ส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้าง จัดฝึกอบรมในโครงการ 
หรอืหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้  และถ้าใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ   
ให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
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การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย   
แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง  หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง   
ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๒๓ ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๒ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อ ๒๔ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร  โดยคํานึงถึง
ความจําเป็น  และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน  ค่าธรรมเนียม  หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัด 
การฝึกอบรมเรียกเก็บ 

ข้อ ๒๖ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ได้รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะของผู้เข้า
รับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด  หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม 
ได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเก่ียวกับค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ไม่รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  หรือรวมไว้บางส่วน  
หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  
ทั้งหมดหรือรับผิดชอบให้บางส่วน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด   
หรือเฉพาะส่วนที่ขาด  หรือส่วนที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

ขอ้ ๒๗ กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด  ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางส่วน  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือ 
ได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ
ภายใต้เงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  แล้ว  แม้จะต่ํากว่าสิทธิที่ได้รับ 
ก็ให้งดเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ให้เบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ  แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 



  หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

(๒) กรณีมีการจัดที่พักให้  ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ํากว่า
สิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง  แต่เม่ือรวมกับค่าเช่าที่พัก 
ที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว  จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(๓) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ํากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด  แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม  การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย
กรณีได้รับความช่วยเหลือ  ตามเอกสารหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  พร้อมแนบสําเนาหนังสือของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ
ไม่ได้ระบุวงเงินให้ความช่วยเหลือไว้  ให้คํานวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๘ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้นสังกัดภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๓  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  ข้อ  ๒๘  ถึงข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

ขอ้ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้แก่ประธานในพิธี  แขกผู้มีเกียรติ  
ผู้ติดตาม  เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน  ให้นําความในข้อ  ๑๕  ข้อ  ๑๖  และข้อ  ๑๗  มาใช้บังคับ   
แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้นําความในข้อ  ๑๘  มาใช้บังคับ  
และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้างดําเนินการดังกล่าว  ให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๓๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๓๙  กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่าง
ประเทศไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนนิการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๓๑  ถึงข้อ  ๓๖  
โดยให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 



  หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ข้อ ๘ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานใดที่ได้ดําเนินการตามระเบียบ 
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  หรือที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังในวันก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
ต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
กิตติรัตน์  ณ  ระนอง 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

 จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

 
๑. การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ก 
 
 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝกึอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 

๑.   การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ค่าเชา่ห้องพกัคนเดียว หมายความวา่ คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักหน่ึงห้องท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
              ค่าเชา่ห้องพักคู่  หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป



บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝกึอบรมในต่างประเทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเชา่ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 
ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว 
ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ค่าเช่าหอ้งพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 

 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
     และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไม่เกิน ๘,๐๐๐ 
 

ไม่เกิน ๖,๐๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๒๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๙๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๘๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 

ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 
 
 
 

หมายเหตุ : (๑)  ค่าเชา่หอ้งพกัคนเดียว หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่หอ้งพักหนึ่งห้องทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
               (๒)  ค่าเชา่หอ้งพักคู่  หมายความว่า  คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักที่สถานทีพ่ักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักรวมกันตัง้แต่สองคนขึ้นไป  
               (๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถงึ  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทา้ยบญัชนีี้   



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. 



บัญชีหมายเลข ๔ 
คา่เครือ่งแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตา่งประเทศ 
__________________________ 

 

 ๑. รายชื่อประเทศท่ีไม่สามารถเบิกคา่เครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(๑)   สหภาพพม่า 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 
(๗) สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร ์
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมู่เกาะฟจิ ิ
(๑๒) ปาปวันิวกนีิ 
(๑๓) รัฐเอกราชซามวั 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-์เลสเต 

๒. ค่าเครื่องแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
๒.๑  คนละ ๗,๕๐๐ บาท ได้แก่  

(๑) ขา้ราชการตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

๒.๒  คนละ ๙,๐๐๐ บาท ได้แก่  
(๑) ข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ                

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
(๓) ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
(๔) ข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 

 ๓. ผู้ ท่ี เคยได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศมาแล้ว หรือเคยได้รับ                  
ค่าเครื่องแต่งตัวจากสว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไม่ว่าจะเบิกจ่ายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ           
ต่างประเทศ ถ้าต้องเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกเม่ือการเดินทางครั้งใหม่มี
ระยะห่างจากการเดินทางไปต่างประเทศครั้งสุดท้ายท่ีได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวเกิน ๒ ปี นับแต่วันท่ีเดินทางออก         
จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว่า ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ท่ีรับราชการ      
ประจําในต่างประเทศ” 



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 .................................................................






