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 คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศเล่มนี้ 
จัดท าขึ้นจากการศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง และประสบการณ์การปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ 
ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตรวจสอบ และให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยรับตรวจ 
อย่างถูกต้องเป็นแนวทางเดียวกัน เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับที่ก าหนด ลดความเสี่ยง 
ในการเบิกจ่ายเงิน และเพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
ของส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการ 
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 ในการบริหารราชการให้มีประสิทธิภาพจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องอาศัยบุคลากรที่มีทั้งความรู้  และ
ประสบการณ์ จึงต้องมีการพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง การจัดการฝึกอบรมเป็นกระบวนการพัฒนาบุคลากร  
ทีส่ านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ (สศช.) ให้ความส าคัญ และมีการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
เพ่ือการนี้เป็นจ านวนมาก ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มีวิธีการ/หลักเกณฑ์ค่อนข้างมาก และซับซ้อน 
ในทางปฏิบัติต้องใช้ควบคู่ไปกับระเบียบอ่ืน เช่น พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฯลฯ ท าให้เจ้าหน้าที่มีความเข้าใจระเบียบคลาดเคลื่อน และเกิดข้อผิดพลาด 
ในการปฏิบัติงาน ดังนั้น เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
ของ สศช. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น กลุ่มตรวจสอบภายในจึงเห็นว่า 
การมีคู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  จะอ านวย 
ความสะดวกในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน เจ้าหน้าที่ผู้ เบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
การจัดฝึกอบรม และเจ้าหน้าที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรมฯ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 1. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นคู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ และใช้เป็นแนวทางในการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของ 
หน่วยรับตรวจ 
 2. เพ่ือใหเ้จ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงินใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 3. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดฝึกอบรมใช้เป็นแนวทางการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนราชการ 
 4. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมใช้เป็นแนวทางการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบที่ก าหนด 
 

บทน ำ 

บทที่ 1 

ควำมส ำคัญและควำมเป็นมำ 

วัตถุประสงค ์
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 คู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศเล่มนี้   
ได้สรุปสาระส าคัญของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 พร้อมทั้งอธิบายกระบวนการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ และขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 
 
 
 
 1. ผู้ตรวจสอบภายในมีคู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศทีส่ามารถน าไปใช้ในการตรวจสอบ และให้ค าปรึกษาได้อย่างถูกต้องเป็นแนวทางเดียวกัน 
 2. ผู้ตรวจสอบภายใน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ความเข้าใจถึงวิธีการและ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบที่ก าหนด 
 3. เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงินสามารถน าไปเป็นแนวทางการตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายก่อนด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบการจัดฝึกอบรม และเจ้าหน้าที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ทราบถึง 
แนวทางปฏิบัติตามระเบียบฯ และสามารถส่งหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
 5. ช่วยลดปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ขอบเขต 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
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ค ำศัพท์ ควำมหมำย 

ส่วนรำชกำร ส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะ
เป็นหรือเทียบเท่ำกระทรวง ทบวง กรม ส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน ซ่ึงไม่มีฐำนะ
เป็นกรมแต่มีหัวหน้ำส่วนรำชกำร ซ่ึงมีฐำนะเป็นอธิบดี 

บุคลำกรของรัฐ ข้ำรำชกำรทุกประเภท รวมทั้งพนักงำน ลูกจ้ำงของส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ หรือ
หน่วยงำนอ่ืนของรัฐ 

เจ้ำหน้ำที ่ บุคลำกรของรัฐที่ไดรั้บมอบหมำยให้ปฏิบัตงิำนตำมระเบียบน้ี และให้หมำยควำมรวมถึง
บุคคลอ่ืนที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงำนและเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัยด้วย 

เจ้ำหน้ำที่ปฏบิัติงำน 
ลักษณะพิเศษ 

บุคคลซ่ึงมิได้เป็นบุคลำกรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้จัด  
กำรประชุมระหว่ำงประเทศให้ปฏิบัติงำนในกำรประชุมระหว่ำงประเทศ อำทิเช่น 
พนักงำนพิมพ์ดีด พนักงำนบันทึกข้อมูล พนักงำนแปล ล่ำม และผู้จดบันทึกสรุป
ประเด็นในกำรประชุมระหว่ำงประเทศ เป็นต้น 

กำรฝกึอบรม กำรอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร กำรสัมมนำทำงวิชำกำรหรือ  
เชิงปฏิบัติกำร กำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำ กำรดูงำน กำรฝึกงำน หรือที่เรียกชื่อ
อย่ำงอ่ืนทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตรและช่วงเวลำจัด 
ที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนำบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
โดยไม่มีกำรรับปริญญำ หรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ 

กำรฝกึอบรมประเภท ก กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลำกรของรัฐ ซ่ึงเป็นข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับ
เชี่ยวชำญ และระดับทรงคุณวุฒิ ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง 
ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทบริหำรระดับต้น และระดับสูง หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

กำรฝกึอบรมประเภท ข กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลำกรของรัฐ ซ่ึงเป็นข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัตงิำน ระดับช ำนำญงำน และระดับอำวุโส ข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

กำรฝกึอบรมบุคคลภำยนอก กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงมิใช่บุคลำกรของรัฐ 

ระเบียบและหลักเกณฑท์ี่เกี่ยวขอ้ง 

บทที่ 2 

นิยำมศพัท ์
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ค ำศัพท์ ควำมหมำย 

ผู้เข้ำรับกำรฝกึอบรม บุคลำกรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใช่บุคลำกรของรัฐที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรหรือ
หลักสูตรกำรฝึกอบรม 

กำรประชุมระหว่ำงประเทศ กำรประชุมหรือสัมมนำระหว่ำงประเทศที่ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐ รัฐบำล
ต่ำงประเทศหรือองค์กำรระหว่ำงประเทศจัดหรือจัดร่วมกัน ในประเทศไทย โดยมี
ผู้แทนจำกสองประเทศขึ้นไปเข้ำร่วมประชุมหรือสัมมนำ 

กำรดูงำน กำรเพิ่มพูนควำมรู้หรือประสบกำรณ์ด้วยกำรสังเกตกำรณ์ซ่ึงก ำหนดไว้ในโครงกำร  
หรือหลักสูตรกำรฝึกอบรม หรือก ำหนดไว้ในแผนกำรจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
ให้มีกำรดูงำน ก่อน ระหว่ำง หรือหลังกำรฝึกอบรมหรือกำรประชุมระหว่ำงประเทศ
และหมำยควำมรวมถึงโครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรมเฉพำะกำรดูงำนภำยในประเทศ
ที่หน่วยงำนของรัฐจัดขึ้น 

ผู้แทน ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษำของผู้แทนดังกล่ำวซ่ึงได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะรัฐมนตรี 
หรือได้รับอนุมัติจำกรัฐมนตรีเจ้ำสังกัด ประธำนรัฐสภำ หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของ
งบประมำณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรของ
ข้ำรำชกำรแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 

ผู้เข้ำร่วมประชุม ผู้แทน และผู้แทนของตำ่งประเทศที่เข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 กำรฝึกอบรม แบ่งเป็น 3 ประเภท 

 1. กำรฝึกอบรมประเภท ก  ผู้ เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง  เป็นบุคลำกรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภท (ระดับสูง) 
  ทั่วไป :  ทักษะพิเศษ 
  วิชำกำร :  เช่ียวชำญ, ทรงคุณวุฒิ 
  อ ำนวยกำร :  สูง 
  บริหำร :  ต้น, สูง 
 2. กำรฝึกอบรมประเภท ข  ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง  เป็นบุคลำกรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภท (ระดับต้น/กลำง) 
  ทั่วไป :  ปฏิบัติงำน, ช ำนำญงำน, อำวุโส 
  วิชำกำร :  ปฏิบัติกำร, ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ 
  อ ำนวยกำร :  ต้น 
 3. กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก  ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง มิใช่บุคลำกรของรัฐ 
 

สำระส ำคญัของระเบียบและหลกัเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
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 1. ค่ำใช้จ่ำยของส่วนรำชกำรท่ีจัดกำรฝึกอบรม 
 2. ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 

  ต้องได้รบัอนุมัติโครงกำร/หลักสูตรกำรฝกึอบรมจำกหัวหน้ำสว่นรำชกำรเจ้ำของงบประมำณก่อน 
  กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก จัดได้เฉพำะกำรฝกึอบรมในประเทศเท่ำนั้น 

 
 
 
 1. ประธำนในพิธีเปิด - ปิดกำรฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตำม 
 2. เจ้ำหน้ำที่ 
 3. วิทยำกร 
 4. ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
 5. ผู้สังเกตกำรณ์ 

 กำรเทียบต ำแหน่งของประธำนในพิธีเปิด – ปิดกำรฝึกอบรม เจ้ำหน้ำท่ี วิทยำกร และผู้สังเกตกำรณ์ 
ท่ีมิได้เป็นบุคลำกรของรัฐ เพ่ือเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม มีดังน้ี 
 1. บุคคลที่เคยเป็นบุคลำกรของรัฐมำแล้วให้เทียบตำมระดับต ำแหน่งหรือช้ันยศครั้งสุดท้ำยก่อนออก
จำกรำชกำรหรือออกจำกงำน แล้วแต่กรณี 
 2. บุคคลที่กระทรวงกำรคลังได้เทียบระดับต ำแหน่งไว้แล้ว 
 3. วิทยำกรในกำรฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่ำข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทบริหำรระดับสูง 
ส ำหรับวิทยำกรในกำรฝึกอบรมประเภท ข และวิทยำกรในกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอกให้เทียบเท่ำข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น  
 4. นอกจำกข้อ 1 ข้อ 2 หรือข้อ 3 ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณพิจำรณำเทียบต ำแหน่ง
ตำมควำมเหมำะสม โดยถือหลักกำรเทียบต ำแหน่งของกระทรวงกำรคลังตำมข้อ 2 เป็นเกณฑ์ในกำรพิจำรณำ 

 กำรเทียบต ำแหน่งของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ท่ีมิได้เป็นบุคลำกรของรัฐ เพ่ือเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรฝึกอบรม มีดังน้ี 
 1. ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมประเภท ก (ระดับสูง) ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้ำรำชกำรต ำแหน่ง
ประเภทบริหำรระดับสูง 
 2. ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมประเภท ข (ระดับต้น/กลำง) ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้ำรำชกำรต ำแหน่ง
ประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น 
 

บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 

ค่ำใช้จ่ำยของส่วนรำชกำรท่ีจัดกำรฝึกอบรม 

โครงกำรหรือหลักสูตรท่ีจัดกำรฝึกอบรม 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม แบ่งเป็น 2 ส่วน 
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รำยกำร กำรเบิกจ่ำย 

1. ค่ำใช้จ่ำยเก่ียวกับกำรใช้และกำรตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม 
เช่น ค่ำเช่ำห้องประชุม/สถำนที่ ฯลฯ 

2. ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด – ปิดกำรอบรม เช่น ค่ำจ้ำงพิธีกร 
หรือกำรแสดงในพิธีเปิด – ปิด ฯลฯ 

3. ค่ำวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ เช่น ปำกกำ ดินสอ 
กระดำษ ฯลฯ 

4. ค่ำประกำศนียบัตร 
5. ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่ำหนังสือส ำหรับผู้เข้ำรับกำรอบรม 
7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร เช่น ค่ำโทรศัพท์ ค่ำเช่ำใช้

บริกำรสัญญำณอินเทอร์เน็ต ฯลฯ 
8. ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรอบรม เช่น เคร่ืองพิมพ์ 

เคร่ืองถ่ำยเอกสำร เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

  เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม
และประหยัด 
  ด ำเนินกำรจัดหำตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 (ก่อนกำรจัด
ฝึกอบรม เจ้ำหน้ำที่ผู้จัดกำรฝึกอบรมควรประสำนกับ
เจ้ำหน้ำที่พัสดุในเร่ืองกำรจัดซ้ือ/จ้ำง/เช่ำรำยกำรต่ำง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับ พ.ร.บ.พัสดุ) 
  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น บันทึกอนุมัติ
จัดซ้ือ/จ้ำง/เช่ำ ใบเสนอรำคำ ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

9. ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองดื่ม   จัดในสถำนที่ส่วนรำชกำร/รัฐวสิำหกิจ/หน่วยงำนอ่ืน
ของรัฐ เบิกได้ไม่เกิน 35 บำท/มื้อ/คน 
  จัดในสถำนที่เอกชน เบิกได้ไม่เกิน 50 บำท/มื้อ/คน 
  ในกรณีมีควำมจ ำเป็นต้องเบิกเกินกว่ำอัตรำที่ก ำหนด 
ให้ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร/
ผู้บริหำรสำยงำนพิจำรณำอนุมัติเบกิจ่ำยไดเ้ท่ำที่จ่ำยจริง 
ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด 
  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ  

10. ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำรับ 
กำรฝึกอบรม (ไม่รวมวิทยำกร) 
 
 
 
 

  เบิกจำ่ยไดเ้ท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำใบละ 300 บำท 
  ด ำเนินกำรจัดหำตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น บันทึกอนุมัติ
จัดซ้ือจัดจ้ำง ใบเสนอรำคำ ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

11. ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน   เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บำท 
  ด ำเนินกำรจัดหำตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น บันทึกอนุมัติ
จัดซ้ือจัดจ้ำง ใบเสนอรำคำ ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ 
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรมเบิกได้ รวม 15 รำยกำร ดังน้ี 
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12. ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

หลักเกณฑ์กำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

ลักษณะกำรฝึกอบรม กำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร หมำยเหตุ 

 กำรบรรยำย ไม่เกิน 1 คน  กรณีมีวิทยำกรเกินกว่ำจ ำนวนที่ก ำหนดไว้
ให้ เฉลี่ ย จ่ำยค่ ำสมนำคุณ วิทยำกรไม่เกิน
ภำยในจ ำนวนเงินที่จ่ำยได้ตำมหลักเกณฑ์ 

 กำรอภิปรำยหรือสัมมนำเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน  
(รวมผู้ด ำเนินกำรที่ท ำหน้ำที่ 

เช่นเดียวกับวิทยำกร) 
 กำรแบ่งกลุ่มฝึกภำคปฏิบัติ  
    กำรแบ่งกลุ่มอภิปรำยหรือสัมมนำ  
    กำรแบ่งกลุ่มท ำกิจกรรม 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

อัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

ประเภทกำรฝึกอบรม วิทยำกรที่เป็นบุคลำกรของรัฐ วิทยำกรที่เป็นบุคคลภำยนอก 

 กำรฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บำท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บำท 

 กำรฝึกอบรมประเภท ข และ
บุคคลภำยนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บำท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บำท 

หมำยเหตุ 
 กรณีจ ำเป็นต้องใช้วิทยำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์เป็นพิเศษ เพื่อประโยชน์ในกำรฝึกอบรมตำมโครงกำร
หรือหลักสูตรที่ก ำหนด สำมำรถเบิกจ่ำยค่ำสมนำคุณสูงกว่ำอัตรำที่ก ำหนดก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำร
เจ้ำของงบประมำณ 
 กำรฝึกอบรมที่ส่วนรำชกำรจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน ถ้ำวิทยำกรได้รับค่ำสมนำคุณจำกหน่วยงำนอ่ืนแล้ว ให้งดเบิก 
ค่ำสมนำคุณจำกส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรม เว้นแต่จะท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลังเป็นอย่ำงอ่ืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีกำรนับชั่วโมงเพื่อค ำนวณค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

 ให้นับตำมเวลำที่ก ำหนดในตำรำงกำรฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลำที่พักรับประทำนอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
 ชั่วโมงกำรฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่ำ 50 นำที 
 ชั่วโมงกำรฝึกอบรมไม่ถึง 50 นำที แต่ไม่น้อยกว่ำ 25 นำที ให้จ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้ก่ึงหน่ึง (30 นำที) 

หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ 

 แบบใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร  
 หนังสือเชิญและตอบรับกำรเป็นวิทยำกร 
 บันทึกอนุมัติโครงกำร/หลักสูตรฝึกอบรม โครงกำร/หลักสูตรฝึกอบรม และตำรำงกำรฝึกอบรม 
หมำยเหตุ: ส ำเนำบัตรประชำชน/บัตรประจ ำตัววิทยำกร อำจใช้ในกรณีที่ส่วนรำชกำรต้องกำรหลักฐำน เพื่อให้
เป็นไปตำมหลักกำรควบคุมภำยในของส่วนรำชกำรน้ัน ๆ เน่ืองจำกระเบียบฝึกอบรมฯ ไม่ได้ก ำหนดไว้ 
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13. ค่ำอำหำร 
อัตรำค่ำอำหำรในกำรฝึกอบรม 

(บำท: วัน: คน) 
 

ประเภท 
กำรฝึกอบรม 

กำรฝึกอบรมในสถำนที่ของส่วนรำชกำร  

รัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ 

กำรฝึกอบรมในสถำนที่ของเอกชน 

ในประเทศ ต่ำงประเทศ ในประเทศ ต่ำงประเทศ 

จัดครบทุกมื้อ จัดไมค่รบทกุมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไมค่รบทกุมื้อ 

กำรฝึกอบรม
ประเภท ก 

ไม่เกิน 850 * ไม่เกิน 600 * ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 1,200 * ไม่เกิน 850 * ไม่เกิน 2,500 

กำรฝึกอบรม 
ประเภท ข  

ไม่เกิน 600 * ไม่เกิน 400 * ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 950 * ไม่เกิน 700 * ไม่เกิน 2,500 

กำรฝึกอบรม
บคุคลภำยนอก 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 2,500 
(ขอตกลงกรมบัญชีกลำง) 

ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500 
(ขอตกลงกรมบัญชีกลำง) 

(* ใชอั้ตรำค่ำอำหำรตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกรำคม 2556 เร่ือง มำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำก
กำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงขั้นต่ ำปี 2556) 

  ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมเบิกจ่ำยค่ำอำหำรได้เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำที่ก ำหนด 
  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

14. ค่ำเช่ำท่ีพัก 

 หลักเกณฑ์กำรจัดท่ีพักในกำรฝึกอบรม  
 1. ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภำยนอก ผู้สังเกตกำรณ์ หรือเจ้ำหน้ำที่ต ำแหน่ง
ประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
และต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน ระดับอำวุโส  ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 
โดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแตเ่ป็นกรณีที่ไม่เหมำะสมหรือมีเหตุจ ำเป็นไม่อำจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้พักห้องพักคนเดียว 
ทั้งนี้ เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำที่ก ำหนด 
 2. ผู้สังเกตกำรณ์ หรือเจ้ำหน้ำที่ต ำแหน่งประเภทบริหำรระดับต้น ระดับสูง หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ
ต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับสูง ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเช่ียวชำญ ระดับทรงคุณวุฒิ และต ำแหน่ง
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ให้พักห้องพักคนเดียวได้ และเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำที่ก ำหนด 
 3. ประธำนในพิธีเปิด - ปิดกำรฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำม วิทยำกร ให้พักห้องพักคนเดียว
หรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำที่ก ำหนด 

อัตรำค่ำเช่ำท่ีพักในประเทศ 
(บำท: วัน: คน) 

ประเภทกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว (พักเดี่ยว) ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 

 กำรฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 * ไม่เกิน 1,300 * 

 กำรฝึกอบรมประเภท ข  ไม่เกิน 1,450 * ไม่เกิน 900 * 

 กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก ไม่เกิน 1,200  ไม่เกิน 750  

(* ใชอั้ตรำค่ำเช่ำที่พักตำมหนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกรำคม 2556 เร่ือง มำตรกำรบรรเทำผลกระทบจำก
กำรปรับอัตรำค่ำจ้ำงขั้นต่ ำปี 2556) 
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อัตรำค่ำเช่ำท่ีพักในต่ำงประเทศ 
(บำท: วัน: คน) 

 
ประเภทกำรฝึกอบรม 

ประเทศประเภท ก ประเทศประเภท ข ประเทศประเภท ค 

พักเดี่ยว พักคู ่ พักเดี่ยว พักคู ่ พักเดี่ยว พักคู ่

 กำรฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 8,000  ไม่เกิน 5,600 ไม่เกิน 5,600 ไม่เกิน 3,900 ไม่เกิน 3,600 ไม่เกิน 2,500 

 กำรฝึกอบรมประเภท ข และ
กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 

ไม่เกิน 6,000 ไม่เกิน 4,200 ไม่เกิน 4,000 ไม่เกิน 2,800 ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,700 

  ประเทศประเภท ก, ข, ค หมำยถึง ประเทศ รัฐ เมือง ตำมบัญชีแนบท้ำยระเบียบฝึกอบรมฯ และ 
กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอกหำกจ ำเป็นต้องจัดในต่ำงประเทศให้ขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง (กรมบัญชีกลำง) 

 หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม/ที่พักแรม ฯลฯ 
 

15. ค่ำยำนพำหนะ 

 หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำยำนพำหนะในกำรฝึกอบรม  

 1. กรณีใช้ยำนพำหนะของสว่นรำชกำรที่จดักำรฝกึอบรม หรือกรณียืมยำนพำหนะจำกส่วนรำชกำร
หรือหน่วยงำนอื่น ให้เบิกจ่ำยค่ำเช้ือเพลิงได้เท่ำที่จ่ำยจริง และกำรจัดหำเชื้อเพลิงต้องด ำเนินกำรตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. กรณีใช้ยำนพำหนะประจ ำทำง หรือเช่ำเหมำยำนพำหนะ ให้จัดยำนพำหนะตำมระดับของ 
กำรฝึกอบรมตำมสิทธิของข้ำรำชกำรตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรโดยอนุโลม ดังนี้ 

ประเภทกำรฝึกอบรม กำรจัดยำนพำหนะตำมสิทธิของข้ำรำชกำร 

 กำรฝึกอบรมประเภท ก ประเภทบริหำรระดบัสูง  
เว้นแต่ กรณีเดินทำงโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ  

หำกไม่สำมำรถเดินทำงได้ให้ใช้ชั้นหน่ึง 

 กำรฝึกอบรมประเภท ข  ประเภททั่วไประดับช ำนำญงำน 

 กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน 

หมำยเหตุ 
 เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด 
 กรณีเช่ำเหมำยำนพำหนะต้องด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
 กรณีวิทยำกรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถำนที่จัดกำรฝึกอบรม ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมจะเบิกจ่ำยเงินค่ำพำหนะ
รับจ้ำงไป - กลับ ให้แก่วิทยำกรแทนกำรจัดรถรับส่งวิทยำกรได้  
 หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร ฯลฯ 

  กำรเบิกจำ่ยค่ำพำหนะ (รับจ้ำง) เดินทำงไป - กลับระหว่ำงสถำนที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติรำชกำร 
ไปยังสถำนที่จัดฝึกอบรมของประธำนในพิธีเปิด - ปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำม เจ้ำหน้ำที่ วิทยำกร ผู้เข้ำรับ 
กำรฝึกอบรม ผู้สังเกตกำรณ์ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรม หรือส่วนรำชกำรต้นสังกัด 

  ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมตำมระเบียบนี้ ให้ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่ำย  
แต่ถ้ำจะเบิกจ่ำยจำกส่วนรำชกำรต้นสังกัด ให้ท ำได้เมื่อส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมร้องขอและส่วนรำชกำร
ต้นสังกัดตกลงยินยอม 
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 กำรจัดกำรฝึกอบรมที่ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมไม่จัดอำหำร ที่พัก หรือยำนพำหนะ ทั้งหมด
หรือจัดให้บำงส่วน ให้ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยทั้งหมด หรือส่วนที่ขำด ให้แก่บุคคลผู้มีสิทธิ 
(ประธำนในพิธีเปิด - ปิด แขกผู้มีเกยีรติ ผู้ติดตำม เจ้ำหน้ำที่ วิทยำกร ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม และผู้สังเกตกำรณ์) 
แต่ถ้ำผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมหรอืผู้สงัเกตกำรณ์เปน็บุคลำกรของรฐั ให้เบิกจ่ำยจำกต้นสังกัด ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ในพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ยกเว้น 
  1. ค่ำเช่ำท่ีพัก ให้เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำที่ระเบียบฝึกอบรมฯ ก ำหนด 
  2. ค่ำเบ้ียเลี้ยงเดินทำง ให้เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำ ดังนี ้
    กำรค ำนวณเวลำเพื่อเบิกจ่ำยเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ให้นับตั้งแต่เวลำที่เดินทำงออกจำกสถำนที่อยู่
หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ จนกลับถึงสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ แล้วแต่กรณี 
    ให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน กรณีไม่ถึง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือ
เกิน 24 ช่ัวโมง ถ้ำนับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน แล้วน ำจ ำนวนวันทั้งหมดมำคูณกับอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง 
    กรณีผู้จัดกำรฝึกอบรมจัดอำหำรบำงมื้อในระหว่ำงกำรฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทำง
ที่ค ำนวณได้ในอัตรำมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงต่อวัน 

อัตรำค่ำเบ้ียเลี้ยงเดินทำง (เหมำจ่ำย) 

ข้ำรำชกำรประเภท  : ระดับ อัตรำค่ำเบี้ยเล้ียง 

ทั่วไป 
วิชำกำร 
อ ำนวยกำร 

:  ปฏิบัติงำน, ช ำนำญงำน, อำวุโส 
:  ปฏิบัติกำร, ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ 
:  ต้น 
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ทั่วไป 
วิชำกำร 
อ ำนวยกำร 
บริหำร 

:  ทักษะพิเศษ 
:  เชี่ยวชำญ, ทรงคุณวุฒิ 
:  สูง 
:  ต้น, สูง 
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 ตัวอย่ำงกำรค ำนวณเบ้ียเลี้ยงเดินทำงกรณีระหว่ำงกำรฝึกอบรมมีกำรจัดอำหำรบำงมื้อ 
 นำยเอ ข้ำรำชกำรระดับปฏิบัติกำร ออกเดินทำงจำกบ้ำนพักวันที่ 17 มิ.ย. 67 เวลำ 08.00 น. 
เพื่อเข้ำรับกำรฝึกอบรมระหว่ำงวันที่ 18 – 19 มิ.ย. 67 เปิดกำรฝึกอบรมวันที่ 18 มิ.ย. 67 เวลำ 8.30 น. และ
ปิดกำรฝึกอบรมในวันที่ 19 มิ.ย. 67 เวลำ 16.30 น. เดินทำงกลับถึงบ้ำนพักวันที่ 19 มิ.ย. 67 เวลำ 21.00 น. 
ในระหว่ำงกำรฝึกอบรมมีกำรจัดเลี้ยงอำหำรกลำงวันทุกวัน ค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ดังนี ้
 วันที่ 17 มิ.ย. 67 เวลำ 08.00 น. ถึงวันที่ 19 มิ.ย. 67 เวลำ 21.00 น. = 2 วัน 13 ช่ัวโมง คิดเป็น
จ ำนวนวันที่จะได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทำงรวม 3 วัน นำยเอจะได้รับเบี้ยเลี้ยง (3 วัน x 240 บำท) = 720 บำท หัก
ค่ำอำหำรกลำงวันที่ผู้จัดอบรมจัดเลี้ยง 2 มื้อ (2 วัน x 80 บำท) = 160 บำท ดังนั้น นำยเอเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงได้ 
560 บำท (720 บำท – 160 บำท)  
  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
บันทึกอนุมัติให้เดินทำงไปฝึกอบรม โครงกำร/หลักสูตรฝึกอบรม และตำรำงกำรฝึกอบรม ฯลฯ 
 
 

(บำท/คน/วัน) 

กรณีส่วนรำชกำรท่ีจัดกำรฝึกอบรมไม่จัดอำหำร ท่ีพัก หรือยำนพำหนะท้ังหมด หรือจัดให้บำงส่วน 
(ระเบียบฝึกอบรมฯ ข้อ 18) 
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 ถ้ำส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมไม่จัดอำหำร ที่พัก หรือยำนพำหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บำงส่วน 
ให้ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยทั้งหมดหรือส่วนที่ขำดให้แก่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมที่เป็น
บุคลำกรของรัฐตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ในระเบียบฝึกอบรมฯ ข้อ 18 และให้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยให้แก่ผู้เข้ำรับ
กำรฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลำกรของรัฐตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 1. ค่ำอำหำร 

จัดอำหำรให้ 2 ม้ือ จัดอำหำรให้ 1 ม้ือ ไม่จัดอำหำรทั้ง 3 ม้ือ 

เหมำจ่ำยได้ไม่เกิน 
คนละ 80 บำท ต่อวัน 

เหมำจ่ำยได้ไม่เกิน 
คนละ 160 บำท ต่อวัน 

เหมำจ่ำยได้ไม่เกิน 
คนละ 240 บำท ต่อวัน 

 2. ค่ำเช่ำท่ีพัก ให้เบิกจ่ำยในลักษณะเหมำจ่ำย ไม่เกินคนละ 500 บำท ต่อวัน 

 3. ค่ำพำหนะเดินทำง ให้เบิกจ่ำยตำมสิทธิของข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน 

  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น แบบใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 
โครงกำร/หลักสูตรกำรฝึกอบรม ฯลฯ 
 
 
 
 

  โครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรมที่ส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมได้รับควำมช่วยเหลือ
ค่ำใช้จ่ำยทั้งหมดจำกหน่วยงำนภำยในประเทศ ต่ำงประเทศ หรือระหว่ำงประเทศ ให้งดเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย  
  กรณีส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมได้รับควำมช่วยเหลือค่ำใช้จ่ำยบำงส่วน ให้เบิกจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับควำมช่วยเหลือตำมหลักเกณฑ์และอัตรำที่ก ำหนดไว้ในระเบียบฝึกอบรมฯ 
  ค่ำเครื่องแต่งตัวในกำรเดินทำงไปฝึกอบรมในต่ำงประเทศ เบิกจ่ำยได้เฉพำะผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลำกรของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  1. รำยช่ือประเทศที่ไม่สำมำรถเบิกค่ำเครื่องแต่งตัวในกำรเดินทำงไปฝึกอบรมต่ำงประเทศ 

(1)   สหภำพพม่ำ 
(2)   เนกำรำบรูไนดำรุสซำลำม 
(3)   สำธำรณรัฐอินโดนีเซีย 
(4)   รำชอำณำจักรกัมพูชำ 
(5)   สำธำรณรัฐประชำธิปไตยประชำชนลำว 
(6)   มำเลเซีย 
(7)   สำธำรณรัฐฟิลิปปินส์ 

 (8)   สำธำรณรัฐสิงคโปร์ 
 (9)   สำธำรณรัฐสังคมนิยมประชำธิปไตยศรีลังกำ 
(10) สำธำรณรัฐสังคมนิยมเวียดนำม 
(11) สำธำรณรัฐหมู่เกำะฟิจิ 
(12) ปำปัวนิวกินี 
(13) รัฐเอกรำชซำมัว 
(14) สำธำรณรัฐประชำธิปไตยติมอร์-เลสเต 

 

 

 

กำรจัดฝึกอบรมในต่ำงประเทศ 

กำรจัดกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 
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 2. ค่ำเครื่องแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะเหมำจ่ำยไม่เกินอัตรำ ดังนี้ 

อัตรำค่ำเครื่องแต่งตัว (เหมำจ่ำย) 

ข้ำรำชกำรประเภท  : ระดับ กำรเบิกจ่ำย 

ทั่วไป 
วิชำกำร 

:  ปฏิบัติงำน 
:  ปฏิบัติกำร  

ไม่เกินคนละ 7,500 บำท 

ทั่วไป 
วิชำกำร 
อ ำนวยกำร 
บริหำร 

:  ช ำนำญงำน, อำวุโส, ทักษะพิเศษ 
:  ช ำนำญกำร, ช ำนำญกำรพิเศษ, เชี่ยวชำญ, ทรงคุณวุฒิ 
:  ต้น, สูง 
:  ต้น, สูง 

ไม่เกินคนละ 9,000 บำท 

 

 3. ผู้ที่เคยได้รับค่ำเครื่องแต่งตัวในกำรเดินทำงไปฝึกอบรมต่ำงประเทศมำแล้ว หรือเคยได้รับ 
ค่ำเครื่องแต่งตัวจำกส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ ตำมกฎหมำยหรือระเบียบอื่นใดไม่ว่ำจะ
เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ หรือเคยได้รับควำมช่วยเหลือจำกหน่วยงำนใด ๆ ทั้งในประเทศ
และต่ำงประเทศ ถ้ำต้องเดินทำงไปฝึกอบรมในต่ำงประเทศให้มีสิทธิเบิกค่ำเครื่องแต่งตัวได้อีก เมื่อกำรเดินทำง
ครั้งใหม่มีระยะห่ำงจำกกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศครั้งสุดท้ำยที่ได้รับค่ำเครื่องแต่งตัวเกิน 2 ปี นับแต่วันที่
เดินทำงออกจำกประเทศไทย หรือมีระยะเวลำเกินกว่ำ 2 ปี นับแต่วันที่เดินทำงกลับถึงประเทศไทยส ำหรับ 
ผู้ที่รับรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ 

  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บันทึกอนุมัติให้เดินทำง 
ไปฝึกอบรม โครงกำร/หลักสูตรกำรฝึกอบรม ฯลฯ 
 

 
 
 
 

 กรณีส่วนรำชกำรที่จัดกำรฝึกอบรมจะจ้ำงจัดฝึกอบรมในโครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึก อบรม 
ไม่ว่ำทั้งหมดหรือบำงส่วนให้ด ำเนินกำรได้ ดังนี ้
  ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยตำมระเบียบฝึกอบรมฯ  
  กรณีใช้เครื่องบินโดยสำรเป็นยำนพำหนะในกำรเดินทำงไปฝึกอบรมในต่ำงประเทศให้ปฏิบัติ
ตำมมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงกำรคลังที่ก ำหนดในเรื่องดังกล่ำว 
  ด ำเนินกำรจัดจ้ำงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
  กำรจ่ำยเงินค่ำจ้ำงจัดฝกึอบรมให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้ำงเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย แต่ถ้ำเป็น
กำรจ่ำยเงินโดยกรมบัญชีกลำงเพื่อเข้ำบัญชีให้กับผู้รับจ้ำงหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้รำยงำนในระบบ
ตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 

กำรจ้ำงจัดกำรฝึกอบรม 

ให้มีกำรประเมินผลกำรฝึกอบรม และรำยงำนต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ท่ีจัดกำรฝึกอบรมภำยใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นสุดกำรฝึกอบรม 
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  กำรส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรม ให้ส่วนรำชกำรต้นสังกัดพิจำรณำอนุมัติเฉพำะผู้ที่ปฏิบัติ
หน้ำที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนรำชกำรนั้นตำมจ ำนวนที่เห็นสมควร โดยค ำนึงถึงควำมจ ำเป็น และ
เหมำะสมในกำรปฏิบัติงำน 
  ค่ำใช้จ่ำยที่เป็นค่ำลงทะเบียน ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำใช้จ่ำยท ำนองเดียวกันที่เรียกช่ืออย่ำงอื่น 
ให้ผู้เข้ำรับกำรฝกึอบรมเบกิเทำ่ที่จำ่ยจริง แต่ไม่เกินอัตรำทีส่่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่จดักำรฝกึอบรมเรียกเก็บ 
(ค่ำภำษีมูลค่ำเพิ่มส ำหรับค่ำลงทะเบียนฝึกอบรมถือเป็นค่ำใช้จ่ำยที่กฎหมำยเรียกเก็บ สำมำรถเบิกจ่ำยได้ 
โดยไม่ต้องขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง) 
  กรณีค่ำลงทะเบียนได้รวมค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พัก หรือค่ำพำหนะของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมหรือ
ผู้สังเกตกำรณ์ไว้ทั้งหมด หรือผู้จัดกำรฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พัก หรือค่ำพำหนะทั้งหมด  
ให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมหรือผู้สังเกตกำรณ์งดเบิกค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำว 
  กรณีค่ำลงทะเบียนไม่รวมค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พัก หรือค่ำพำหนะ หรือรวมไว้บำงส่วน หรือ
ผู้จัดกำรฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พัก หรือค่ำพำหนะทั้งหมด  หรือรับผิดชอบให้บำงส่วน  
ให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมหรือผู้สังเกตกำรณ์เบิกค่ำใช้จ่ำยทั้งหมดหรือเฉพำะส่ วนที่ขำดได้ตำมหลักเกณฑ์ 
และอัตรำตำมระเบียบฝึกอบรมฯ ข้อ 18 
 

 
 
 

 กรณีที่บุคลำกรของรฐัได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปฝึกอบรมในต่ำงประเทศ โดยได้รับควำมช่วยเหลือ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปฝึกอบรมทั้งหมด ให้งดเบิกค่ำใช้จ่ำย แต่ถ้ำได้รับควำมช่วยเหลือบำงส่วน ให้เบิก
ค่ำใช้จ่ำยสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับควำมช่วยเหลือได้ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับควำมช่วยเหลือภำยใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

ค่ำใช้จ่ำยที่ได้รับควำมช่วยเหลือ เงื่อนไขกำรเบกิจ่ำย 

ค่ำโดยสำรเครื่องบิน  เที่ยวไป – กลับ 
 เที่ยวเดียว 

 งดเบิก (แม้จะได้รับต่ ำกว่ำสิทธิ) 
 ให้เบิกอีกหน่ึงเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับควำมช่วยเหลือ 
แต่ต้องไม่สูงกว่ำสิทธิที่พึงได้รับ 

ค่ำที่พัก  มีกำรจัดที่พักให้  งดเบิก แต่ถ้ำได้รับควำมช่วยเหลอืค่ำเชำ่ที่พักต่ ำกว่ำสทิธิ 
ให้เบิกเพิ่มส่วนที่ขำดตำมทีจ่ำ่ยจริง แต่เม่ือรวมกับค่ำเช่ำที่พัก
ที่ได้รับควำมช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

ค่ำเบี้ยเล้ียงเดินทำง  ต่ ำกว่ำสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกสมทบเฉพำะส่วนที่ขำด แต่ถ้ำมีกำรจัดอำหำร 
ในระหว่ำงกำรฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทำงที่ค ำนวณได้
ในอัตรำมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงต่อวัน 

  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น แบบรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยกรณีได้รับควำมช่วยเหลือ 
ส ำเนำหนังสือของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่ให้ควำมช่วยเหลือ ฯลฯ 
 
 
 

โครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรมต่ำงประเทศ 

ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
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  ให้ผู้เข้ำรับกำรฝกึอบรมหรือผู้สงัเกตกำรณ์ที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมที่ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนอื่น
จัดกำรฝึกอบรม จัดท ำรำยงำนผลกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรต้นสังกัดภำยใน 60 วัน 
นับแต่วันเดินทำงกลับถึงสถำนที่ปฏิบัติรำชกำร 
 
 
 
 

  กำรจัดงำนตำมแผนงำนโครงกำรตำมภำรกิจปกติ  หรือตำมนโยบำยของทำงรำชกำร  เช่น  
กำรจัดงำนวันคล้ำยวันสถำปนำของส่วนรำชกำร กำรจัดงำนแถลงข่ำว กำรจัดงำนนิทรรศกำร กำรจัดกำรประกวด
หรือแข่งขัน หรือกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำอนุมัติกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน
ได้เท่ำที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด 
  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนที่มีลักษณะเป็นกำรซื้อ/จ้ำง/เช่ำต้องด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ยกเว้น ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม และ 
ค่ำเช่ำที่พัก ไม่ต้องด ำเนินกำรตำม พ.ร.บ.พัสดุฯ 
  กรณีส่วนรำชกำรที่จัดงำนจัดอำหำร ที่พัก หรือยำนพำหนะให้แก่ประธำนในพิธี แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตำม เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้เข้ำร่วมงำน หรือไม่จัดอำหำร ที่พัก หรือยำนพำหนะให้แก่ประธำนในพิธี แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตำม เจ้ำหน้ำที่ หรือผู้เข้ำร่วมงำน ให้ส่วนรำชกำรที่จัดงำนถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์และอัตรำเช่นเดียวกับ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม  
  กรณีส่วนรำชกำรจ้ำงจัดงำนไม่ว่ำทั้งหมดหรือบำงสว่น ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และอัตรำ
ตำมระเบียบฝกึอบรมฯ และกำรจ้ำงจัดงำนให้ด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 โดยใช้ใบเสร็จรบัเงินของผู้รบัจ้ำงเป็นหลกัฐำนกำรจ่ำย แต่ถ้ำเป็นกำรจ่ำยเงินโดยกรมบัญชีกลำง
เพื่อเข้ำบัญชีให้กับผู้รับจ้ำง หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้รำยงำนในระบบตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด
เป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 

  ตัวอย่ำงค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน  

   ค่ำใช้จ่ำยพิธีทำงศำสนำ เช่น ค่ำภัตตำหำรเลี้ยงพระ ค่ำประกอบพิธีกรรมทำงศำสนำ ฯลฯ 
   ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับสถำนที่ และค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่จ ำเป็นและเกี่ยวข้อง เช่น ค่ำเช่ำสถำนที่  
ค่ำเช่ำเต็นท์ ค่ำตกแต่งสถำนที่ ฯลฯ 
   ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประกวด หรือกำรแข่งขันต่ำง ๆ เช่น ค่ำของรำงวัลผู้ชนะกำรประกวด/
แข่งขัน ค่ำโล่หรือถ้วยรำงวัลให้ผู้ชนะกำรประกวด ฯลฯ 
   ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม และค่ำเช่ำที่พัก 
   ค่ำใช้จ่ำยในกำรโฆษณำประชำสัมพันธ์กำรจัดงำน 
   ค่ำจ้ำงเหมำจัดนิทรรศกำร ค่ำจ้ำงเหมำท ำควำมสะอำด ค่ำจ้ำงเหมำรักษำควำมปลอดภัย  

  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น บันทึกอนุมัติจัดซื้อ/จ้ำง/เช่ำ ใบเสนอรำคำ ใบส่งของ  
ใบตรวจรับพัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ใบส ำคัญรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำน 
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 กำรประชุมระหว่ำงประเทศ หมำยควำมว่ำ กำรประชุมหรือสัมมนำระหว่ำงประเทศที่ส่วนรำชกำร
หรือหน่วยงำนของรัฐ รัฐบำลต่ำงประเทศ หรือองค์กำรระหว่ำงประเทศจัดหรือจัดร่วมกัน ในประเทศไทย 
โดยมีผู้แทนจำกสองประเทศข้ึนไปเข้ำร่วมประชุมหรือสัมมนำ 
 ตัวอย่ำงกำรประชุมระหว่ำงประเทศ เช่น กำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมผู้น ำเขตเศรษฐกิจเอเปค ฯลฯ 
 
 
 

 1. ประธำนในพิธีเปิด - ปิดกำรประชุม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตำม 
 2. เจ้ำหน้ำที่ 
 3. เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนลักษณะพิเศษ เช่น ล่ำม พนักงำนบันทึกข้อมูล ฯลฯ 
 4. วิทยำกร 
 5. ผู้เข้ำร่วมประชุม 
 

 
 
 1. ค่ำใช้จ่ำยของส่วนรำชกำรผู้จัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
 2. ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
 

 
 
 
 ค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึนก่อน ระหว่ำง และหลังกำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง 
ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด ยกเว้นค่ำสมนำคุณวิทยำกร เงินรำงวัลของเจ้ำหน้ำที่  ค่ำอำหำร  
ค่ำเช่ำที่พัก และค่ำพำหนะ ให้เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำ ดังนี ้
   ค่ำสมนำคุณวิทยำกร  

หลักเกณฑแ์ละอัตรำค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

ลักษณะกำรประชุม หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำย อัตรำกำรเบิกจ่ำย 

 กำรบรรยำย ไม่เกิน 1 คน  ให้ เบิกจ่ำยตำมควำมจ ำเป็น
และ เหมำะสม  โด ย ให้ อยู่ ใน
ดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำร
เจ้ำของงบประมำณ 

 กำรอภิปรำยหรือสัมมนำเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน  
(รวมผู้ด ำเนินกำรที่ท ำหน้ำที่ 

เช่นเดียวกับวิทยำกร) 
 กำรแบ่งกลุ่มฝึกภำคปฏิบัติ  
    กำรแบ่งกลุ่มอภิปรำยหรือสัมมนำ  
    กำรแบ่งกลุ่มท ำกิจกรรม 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

หมำยเหตุ 
 กรณีมีวิทยำกรเกินกว่ำจ ำนวนที่ก ำหนดไว้ให้เฉลี่ยจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรไม่เกินภำยในจ ำนวนเงินที่จ่ำยได้ตำมหลักเกณฑ์ 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

ค่ำใช้จ่ำยของส่วนรำชกำรผู้จัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมระหว่ำงประเทศ แบ่งเป็น 2 ส่วน 
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   เงินรำงวัลของเจ้ำหน้ำท่ี  

   เจ้ำหน้ำที่ซึ่งปฏิบัติงำนในกำรประชุมระหว่ำงประเทศ ให้ได้รับเงินรำงวัลเฉพำะวันที่ปฏิบัติงำน
คนละไม่เกิน 200 บำทต่อวัน  

   ค่ำอำหำร ค่ำเช่ำท่ีพัก และค่ำพำหนะ 

   กำรประชุมระหว่ำงประเทศที่มีกำรจัดอำหำร ที่พัก หรือยำนพำหนะให้แก่ผู้มีสิทธิ 
(ประธำนในพิธีเปิด - ปิดกำรประชุม แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำม เจ้ำหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนลักษณะพิเศษ 
วิทยำกร และผู้เข้ำร่วมประชุม) ให้ส่วนรำชกำรผู้จัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศเบิกจ่ำยได้ ดังนี้ 
   1. ผู้เข้ำร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรฐัมนตรี หรือสมำชิกรัฐสภำข้ึนไป ให้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย
ได้เท่ำที่จ่ำยจริง โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ 
   2. ผู้เข้ำร่วมประชุมเป็นบุคคลอื่น ให้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำ ดังนี้ 

    2.1 ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม  
      กรณีจัดครบทุกมื้อ  ไม่เกินคนละ 1,200 บำทต่อวัน 
      กรณีจัดไม่ครบทุกมื้อ  ไม่เกินคนละ 800 บำทต่อวัน 

    2.2 ค่ำที่พัก ไม่เกินคนละ 2,000 บำทต่อวัน 

    2.3 ค่ำพำหนะ เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น และเหมำะสม โดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ 

   ค่ำตอบแทน 

   เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนลักษณะพิเศษ ให้เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนเฉพำะวันที่ปฏิบัติงำนตำม
หลักเกณฑ์และอัตรำที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณก ำหนด 
 

  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศที่มีลักษณะเป็นกำรซื้อ/จ้ำง/เช่ำต้องด ำเนินกำร
ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ยกเว้นค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำง
และเครื่องดื่ม และค่ำเช่ำที่พัก ไม่ต้องด ำเนินกำรตำม พ.ร.บ.พัสดุฯ 

  กรณีส่วนรำชกำรผู้จัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศได้รับควำมช่วย เหลือค่ำใช้จ่ำยจำก 
ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนในประเทศหรือต่ำงประเทศ ให้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยสมทบเฉพำะในส่วนที่ขำดได้ตำม
ระเบียบฝึกอบรมฯ  

  กรณีส่วนรำชกำรที่จัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศจะจ้ำงจดัประชุมระหว่ำงประเทศไม่ว่ำทั้งหมด
หรือบำงส่วน ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และอัตรำตำมระเบียบฝึกอบรมฯ โดยด ำเนินกำรจัดจ้ำงตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้ำง  
เป็นหลักฐำนกำรจ่ำย แต่ถ้ำเป็นกำรจ่ำยเงินโดยกรมบัญชีกลำงเพื่อเข้ำบัญชีให้กับผู้รับจ้ำง หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง ให้ใช้รำยงำนในระบบตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 

  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น บันทึกอนุมัติจัดซื้อ/จ้ำง/เช่ำ ใบเสนอรำคำ ใบส่งของ 
ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งรำยกำรของโรงแรม/ที่พักแรม แบบใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร ฯลฯ 
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  ค่ำใช้จ่ำยที่เป็นค่ำลงทะเบียน ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำใช้จ่ำยท ำนองเดียวกันที่เรียกช่ืออย่ำงอื่น
ส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม ให้เบิกจ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริงในอัตรำที่ผู้จัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศเรียกเก็บ 

  กรณีค่ำลงทะเบียน ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำใช้จ่ำยท ำนองเดียวกันได้รวมค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พัก 
หรือค่ำพำหนะของผู้เข้ำร่วมประชุมไว้ทั้งหมด หรือส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนผู้จัดกำรประชุมได้ออกค่ำใช้จ่ำย
เกี่ยวกับค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พัก หรือค่ำพำหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้งดเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย 

  กรณีค่ำลงทะเบียน ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำใช้จ่ำยท ำนองเดียวกันไม่รวมค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พัก 
หรือค่ำพำหนะ หรือรวมไว้บำงสว่น หรือส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนผู้จดักำรประชุมไมอ่อกค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่พัก 
หรือค่ำพำหนะทั้งหมด หรือออกให้บำงส่วน ให้ผู้เข้ำร่วมประชุมเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยทั้งหมดหรือเฉพำะส่วนที่ขำด 
หรือส่วนที่มิได้ออกให้จำกส่วนรำชกำรต้นสังกัดไดเ้ท่ำที่จ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำ ดังนี้ 

    ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม  

    กรณีไม่จัดให้ทั้ง 3 มื้อ  ไม่เกินคนละ 1,200 บำทต่อวัน 
    กรณีไม่จัดให้บำงมื้อ ไม่เกินคนละ 800 บำทต่อวัน 

    ค่ำที่พัก ไม่เกินคนละ 2,000 บำทต่อวัน 

    ค่ำพำหนะ เบิกจ่ำยไดเ้ท่ำที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น และเหมำะสม โดยให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ 

   ยกเว้น กำรประชุมที่ผู้เข้ำร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรี หรือสมำชิกรัฐสภำข้ึนไป 
ให้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง  

  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จำ่ยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
นอกเหนือจำกท่ีก ำหนดไว้ในระเบียบฝึกอบรมฯ หรือก ำหนดไว้แล้ว แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติได้ 

ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 
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 กระทรวงกำรคลังได้อนุมัติหลักกำรให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย 
ที่เกิดข้ึนจำกกำรยกเลิกหรือเลื่อนกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรจัดฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรจัดประชุม
ระหว่ำงประเทศ อันเป็นผลสืบเนื่องมำจำกกำรแพร่ระบำดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนำ 2019  ตำมหนังสือ
กระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 35 ลงวันที่ 2 มีนำคม 2563 โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี ้

 1. หัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรต้นสังกัดต้องอนุมัติให้ยกเลิก
หรือเลื่อนกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรจัดฝึกอบรม กำรจัดงำน หรือกำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ แล้วแต่กรณี 
 2. ให้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด เพื่อประโยชน์
ของทำงรำชกำร โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณียกเลิกหรือเลื่อนกำรเดินทำงไปรำชกำรให้เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ ดังน้ี 

กรณียกเลิกหรือเลื่อนกำรจัดฝึกอบรม กำรจัดงำน หรือกำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ 
รวมถึงกำรเข้ำร่วมกำรฝึกอบรมฯ ให้เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ ดังน้ี 

กรณียกเลิกหรือเลื่อนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
กำรจัดฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรจัดประชมุระหว่ำงประเทศ 

อันเป็นผลสืบเน่ืองมำจำกกำรแพรร่ะบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 
(Coronavirus Disease 2019 : COVID-19) 

 ค่ำธรรมเนียมในกำรคืนหรือเปลี่ยนบัตรโดยสำร หรือค่ำบัตรโดยสำรที่ไม่สำมำรถคืนหรือเปลี่ยนบัตรได้ หรือ
ค่ำธรรมเนียมในกำรยกเลิกกำรจองยำนพำหนะ 
 ค่ำธรรมเนียมในกำรจองห้องพักล่วงหน้ำ หรือค่ำปรับ กรณียกเลิกห้องพัก หรือค่ำเช่ำที่พัก กรณีที่ไม่ได้เข้ำพัก 
 ค่ำใช้จ่ำยอ่ืนที่จ ำเป็นในกำรเดินทำงที่ได้เตรียมกำรไว้ล่วงหน้ำก่อนกำรเดินทำง เช่น ค่ำธรรมเนียมหนังสือเดินทำง 
ค่ำธรรมเนียมวีซ่ำ เป็นต้น 

 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม กำรจัดงำน หรือกำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ และค่ ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็น 
ในกำรจัดฝึกอบรมที่ได้เตรียมกำรไว้ล่วงหน้ำ 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเข้ำร่วมกำรฝึกอบรมฯ เช่น ค่ำลงทะเบียน ค่ำธรรมเนียมหนังสือเดินทำง ค่ำธรรมเนียมวีซ่ำ 
ค่ำพำหนะ ค่ำเช่ำที่พัก เป็นต้น รวมถึงค่ำธรรมเนียม หรือค่ำปรับในกำรยกเลิกหรือเปลี่ยนบัตรโดยสำร หรือ
ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำปรับในกำรยกเลิกที่พักด้วย 
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 กำรจัดฝึกอบรมหรือสัมมนำมีวิธีกำร/กระบวนกำรตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งส ำเร็จ สรุปเป็น
กระบวนกำรหลักได้ 7 กระบวนกำร ตำมแนวทำงของกรมบัญชีกลำง ดังนี้ 

Flowchart แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 

ล ำดบั ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
กระบวนกำร 

ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 
 

- ร่ำงหลักสูตร/โครงกำรฝึกอบรม 
- ติดต่อประสำนงำนผู้ที่เก่ียวข้อง 
- ท ำบันทึกขออนุมัติโครงกำรและ
งบประมำณ 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

- ผู้จัดท ำ
โครงกำร 

2.  
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสำรโครงกำร 
รำยละเอียด ก ำหนดกำรฝึกอบรม และ
วงเงินงบประมำณโครงกำร 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

- ผู้จัดท ำ
โครงกำร 
- หัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำร 

3.  
 
 
 

- บันทึกขออนุมัติโครงกำรพร้อมทั้งแนบ
โครงกำรที่มีงบประมำณและก ำหนดกำร 
- สัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

- ผู้จัดท ำ
โครงกำร 

4.  
 
 
 

- ตรวจสอบสัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร 
พร้อมทั้งเอกสำรแนบต่ำง ๆ  
- ไม่อนุมัติส่งเร่ืองกลับไปแก้ไข 
- อนุมัติได้รับเงินตำมสัญญำยืมเงิน 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

- ฝ่ำย/ 
กองกำรเงิน 
- ผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ 

5.  - ด ำเนินกำรด้ำนสถำนทีท่ี่ใช้ในกำร
ฝึกอบรม/สัมมนำ 
- ด ำเนินกำรด้ำนวิทยำกร 
- ด ำเนินกำรด้ำนธุรกำรกำรจัดฝึกอบรม 
- ด ำเนินกำรด้ำนกำรเงินส ำหรับใช้ใน
กำรจัดฝึกอบรม 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

- ผู้จัดท ำ
โครงกำร 
- ผู้ที่เก่ียวข้อง 

6.  - สรุปแบบประเมินผลกำรฝึกอบรม 
จัดท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำส่วนเจ้ำของ
โครงกำร 
- สรุปค่ำใช้จ่ำยของทั้งโครงกำร  
ท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

- ผู้จัดท ำ
โครงกำร 

7.  - ตรวจสอบหลักฐำนใบส ำคัญต่ำง ๆ 
ใบเสร็จรับเงิน เงินคงเหลือ สรุปรำยละเอียด
กำรใช้จ่ำยเงิน พร้อมท ำบันทึกเพ่ือเสนอ
ส่งใช้เงินยืมตำมสัญญำ 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 
ควำมทันเวลำ 

- ฝ่ำย/ 
กองกำรเงิน 
 

 
 
 

โครงกำรฝึกอบรม 

ขออนุมัติโครงกำร อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

จัดท ำสัญญำยืมเงิน 

แนวทำงกำรปฏบิัติในกำรฝึกอบรมหรือสัมมนำ 

ตรวจสอบสัญญำ 
ยืมเงิน 

เสร็จสิ้นกำรฝึกอบรม 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม 

ส่งใบส ำคญัชดใช้เงินยืม 
และช ำระเงินคืน 
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ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 

 ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติในกำรฝึกอบรม/สัมมนำของกรมบัญชีกลำงข้ำงต้น กระบวนกำรข้ันตอนที่ 3 
เรื่องกำรจัดท ำสัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร เป็นกระบวนกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
ซึ่งมีขั้นตอนด ำเนินกำร ดังนี้ 

 1. ผู้จัดฝึกอบรมสรุปผลกำรจัดฝึกอบรม เพื่อขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม 
 2. รับเอกสำรใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมและรับคืนเงินเหลือจ่ำยจำกกำรฝึกอ บรม  
เพื่อตรวจสอบใบส ำคัญและหักล้ำงเงินยืมรำชกำรภำยใน 30 วัน นับจำกสิ้นสุดกำรฝึกอบรม 
 3. น ำเอกสำรใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมมำตรวจสอบ โดยพิจำรณำจำกเอกสำร
ประกอบกำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมว่ำถูกต้องตำมระเบียบฯ หรือไม่ เช่น 
  3.1 กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรมถูกต้องหรือไม่ 
  3.2 กำรเบิกจ่ำยค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน เบิกจ่ำยถูกต้องหรือไม่ 
  3.3 กำรเบิกจ่ำยค่ำกระเป๋ำเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม เบิกจ่ำยถูกต้องหรือไม่ 
  3.4 กำรเบิกจ่ำยที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ มีกำรปฏิบัติถูกต้องตำมระเบียบพัสดุหรือไม่ 
  3.5 กำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เบิกจ่ำยถูกต้องหรือไม่ 
  3.6 กำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำรผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำที่ก ำหนด
หรือไม่ 
  3.7 กำรเบิกจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำที่ก ำหนดหรือไม่ 
  3.8 มีกำรนับเวลำในกำรจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรถูกต้องหรือไม่ 
  3.9 ค่ำเช่ำที่พัก เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำที่ก ำหนดหรือไม่ 
  3.10 มีกำรค ำนวณกำรเบิกจ่ำยค่ำเบี้ยเลี้ยงในกำรเดินทำงไปฝึกอบรมถูกต้องหรือไม่ 
  3.11 ลำยมือช่ือผู้เข้ำรับกำรอบรมครบถ้วนถูกต้องและสัมพันธ์กับกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยหรือไม่ 
 4. เมื่อตรวจสอบใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว จึงออกใบเสร็จรับเงินและ  
ใบรับใบส ำคัญเพื่อเป็นหลักฐำนในกำรหักล้ำงเงินยืม 
 5. น ำใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยฯ เสนอผู้บังคับบัญชำ เพื่อขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย 
 6. จัดเก็บเอกสำรที่ได้รับกำรอนุมัติค่ำใช้จ่ำยเรียบร้อยแล้ว เพื่อรอรับกำรตรวจสอบจำก
หน่วยงำนตรวจสอบ 

 ตำมขั้นตอนทั้ง 6 ข้อ ที่กล่ำวข้ำงต้นนี้ สำมำรถแสดงใหเ้ห็นตำมแผนผงั (Flowchart) ดังต่อไปนี ้
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Flowchart ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงินของกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 

ล ำดบั ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน มำตรฐำน 
กระบวนกำร 

ผู้รับผดิชอบ 

1.  
 
 
 

- บันทึกขออนุมัติโครงกำรพร้อมทั้งแนบ
โครงกำรที่มีงบประมำณและก ำหนดกำร 
- สัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

- ผู้จัดท ำ
โครงกำร 

2.  
 
 
 

- ตรวจสอบสัญญำยืมเงิน พร้อมเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำอนุมัติเงินยืม 
 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

- ฝ่ำย/ 
กองกำรเงิน 
 

3.  
 
 
 

- ท ำกำรขอเบิกเงินจำกคลัง 
- ท ำกำรจ่ำยเงินจำกคลังและจ่ำยเงิน
ให้แก่ผู้ท ำสัญญำยืมเงิน 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

- ฝ่ำย/ 
กองกำรเงิน 
- ผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ 
- ผู้จัดท ำ
โครงกำร 

4.  - กำรใช้จ่ำยเงินในกำรบริหำรโครงกำร
ฝึกอบรม/สัมมนำตำมระเบียบค่ำใช้จ่ำย
ในกำรฝึกอบรม 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 

- ผู้จัดท ำ
โครงกำร 
- ผู้มีอ ำนำจ
สั่งกำร 
- ผู้ที่เก่ียวข้อง 

5.  - หลักฐำนกำรยืมเงิน 
- หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน 
- ใบส ำคัญรับเงิน (กรณีจ่ำยค่ำสมนำคุณ
วิทยำกร หรือกำรจ้ำงบุคคลภำยนอก) 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
(กรณีจ่ำยให้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำร) 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 
ควำมทันเวลำ 

- ผู้จัดท ำ
โครงกำร 
- ฝ่ำย/ 
กองกำรเงิน 

6.  - สรุปค่ำใช้จ่ำยของทั้งโครงกำร  
ท ำรำยงำนเสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

ควำมถูกต้อง  
ควำมครบถ้วน
ของเอกสำร 
 

- ผู้จัดท ำ
โครงกำร 
- หัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำร 

 
 
 

ผู้ยืมเขียนสัญญำยืมเงิน 

ตรวจสอบสัญญำ 
ยืมเงิน 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ล้ำงเงินยืม ส่งใช้เงินยืม 
หรือเบิกเพิ่ม 

บริหำรค่ำใช้จำ่ย 
ในกำรฝกึอบรม/สัมมนำ 

รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงิน 

เบิกจ่ำยเงินตำม 
สัญญำยืมเงิน 
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 การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝ่ายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กร  
ในด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงิน  
การบัญชีและการบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  
โดยการเสนอรายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทั้งการเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝ่ายบริหาร
และหน่วยรับตรวจในการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลและดูแลให้มีการใช้ทรัพยากร
อย่างประหยัดและคุ้มค่า ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน 
ควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ มีความรู้ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ 
รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไปทั้งจากหลักการสากลและ 
ตามท่ีก าหนดโดยหน่วยงานกลางที่เก่ียวข้องของทางราชการ  
 
 
 
 
 

 1. การเตรียมตัวก่อนด าเนินการตรวจสอบ : ก่อนที่ผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบ
ต้องศึกษาและท าความเข้าใจกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ศึกษาข้อมูลผลการตรวจสอบ
ครั้งก่อน และรายงานตอบกลับของหน่วยรับตรวจ (ถ้ามี) รวมถึงรายงานผลการตรวจสอบของหน่วยงานภายนอก 
เช่น ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) และหน่วยงานตรวจสอบภายในของกระทรวง/กรมต่าง ๆ 

 2. การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน : ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานโดยอาศัย
ข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน และผลการประเมินความเสี่ยง 
เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความส าคัญ แผนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ ประเด็นการตรวจสอบ หน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและผ่านการสอบทานจากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงาน  

 3. การจัดท าบันทึกแจ้งหน่วยรับตรวจ : ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าบันทึกแจ้งหน่วยรับตรวจ 
เพ่ือเป็นการเปิดตรวจ โดยระบุถึงวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ ช่วงเวลาเข้าตรวจ พร้อมเอกสาร 
ที่ให้หน่วยรับตรวจจัดเตรียม  

 4. ด าเนินการตรวจสอบ : ผู้ตรวจสอบภายในน าแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้มาใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ บันทึกข้อมูลใน
กระดาษท าการ สรุปผลการตรวจสอบพร้อมแนบกระดาษท าการเสนอหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในสอบทาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

แนวทางการตรวจสอบ 

บทที่ 3 
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 5. การประชุมปิดงานตรวจสอบ : ผู้ตรวจสอบภายในประชุมปิดตรวจสอบร่วมกับหน่วยรับตรวจ 
เพ่ือสรุปข้อตรวจพบ ยืนยันถึงความถูกต้อง ความเป็นจริงของเรื่องที่ตรวจพบ และความเหมาะสมของ
ข้อเสนอแนะหรือแนวทางการปรับปรุงแก้ไข รวมทั้งรับฟังความคิดเห็นหรือข้อมูลเพิ่มเติมของหน่วยรับตรวจ  

 6. การรายงานผลการตรวจสอบ : เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยง  
ที่ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง  
เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป  

 7. การติดตามผล : ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด และ
หากสั่งการแล้ว หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่  
เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงาน
ผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป  

 
 
 
 
 การตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคบัที่เก่ียวข้อง มีแนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ ดังนี้ 

  แนวทางการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

หัวข้อ/รายการ แนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/เอกสาร 

1. โครงการ/หลักสูตรการ
ฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติ 

(1) ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรมว่าได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
หรือไม่ 
(2) ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติเป็น
การฝึกอบรมตามความหมายของระเบียบฝึกอบรมฯ หรือไม่  
(3) ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติเป็น
การฝึกอบรมประเภทใด โดยพิจารณาจากกลุ่มเป้าหมาย 
หนังสือเชิญฝึกอบรม และหนังสือตอบรับเข้าร่วมการฝึกอบรม
ว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นใคร 
(4) สอบทานประมาณการรายการค่าใช้จ่ายของโครงการ/
หลักสูตรฝึกอบรมว่าสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบฝึกอบรมฯ 
หรือไม่ กรณีเป็นรายการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
ฝึกอบรมฯ ได้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังหรือไม่ 
(5) สอบทานความสัมพันธ์ระหว่างวัตถุประสงค์ของโครงการ/
หลักสูตรฝึกอบรมกับวิธีการด าเนินการว่ามีความสอดคล้องกัน
หรือไม่ การด าเนินการดังกล่าวสามารถท าให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรมหรือไม่ 

- โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติ 
- ค าสั่งมอบอ านาจ 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับวิทยากร 
- หนังสือเชิญฝึกอบรม  
- ใบตอบรับเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม 
- ฯลฯ 
 

แนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ 
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หัวข้อ/รายการ แนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/เอกสาร 

2. สัญญายืมเงินและการส่ง
ใช้คืนเงินยืม 

(1) ตรวจสอบรูปแบบและข้อความในสัญญายืมเงินว่าครบถ้วน
ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือไม่ 
(2) ตรวจสอบผู้ยืมเงินเป็นผู้รับผิดชอบโครงการจัดฝึกอบรม 
หรือไม่ ผู้ยืมเงินมีหนี้เงินยืมเก่าค้างช าระอยู่หรือไม่ 
(3) ตรวจสอบวงเงินที่ยืมแต่ละรายการเหมาะสมและตรงกับ
จ านวนเงินตามโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ 
(4) ตรวจสอบผู้อนุมัติเงินยืมเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม หรือระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
เงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 หรือไม่ 
(5) ตรวจสอบว่าผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย 
ที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนดหรือไม่ 

- สัญญายืมเงิน 
- โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติ 
- ใบคืนเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับใบส าคัญ 
- ฯลฯ 
 

3. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ของส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรม เช่น ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่ าที่ พั ก  ค่ าสม น าคุ ณ
วิทยากร ค่ายานพาหนะ 
เป็นต้น 

(1) ตรวจสอบว่ามีหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปจัดการฝึกอบรม
หรือไม่ ผู้อนุมัติเป็นผู้มีอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ. 2524 หรือค าสั่งมอบอ านาจหรือไม่ 
(2) ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างหนังสือเชิญวิทยากร 
หนังสือตอบรับหรือหนังสือส่งตัวจากต้นสังกัดของวิทยากร 
หลักสูตรการฝึกอบรม ตารางการฝึกอบรมว่าสอดคล้องกับ
หลักฐานการจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากรหรือไม่ 
(3) ตรวจสอบความสัมพันธ์ของจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
จากหนังสือส่งตัวจากต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม บัญชี
ลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม จ านวนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จัดฝึกอบรม และจ านวนวิทยากร กับจ านวนเงินค่าใช้จ่ายแต่ละ
รายการที่ขอเบิกว่าสอดคล้องกันหรือไม่  
(4) ตรวจสอบความสัมพันธ์ของใบเสร็จรับเงินค่าเชื้อเพลิงของ
รถราชการที่ผู้จัดการฝึกอบรมขอเบิกกับระยะทางในการเดินทาง
ไปจัดฝึกอบรม/ศึกษาดูงานว่ามีความสอดคล้องกันหรือไม่ และ
การจัดหาเชื้อเพลิงด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม่ 
(5) ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ และค่าสมนาคุณวิทยากรเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบฝึกอบรมฯ ก าหนดหรือไม่ 
(6) ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายและจ านวนเงินในแต่ละรายการ
ว่าถูกต้องตรงกับรายการค่าใช้จ่ายและจ านวนเงินที่ระบุไว้ใน
โครงการ/หลักสูตรฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ 
(7) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินแต่ละรายการ
ว่าได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบของราชการหรือไม่ 

- โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติ 
- บั น ทึ ก อ นุ มั ติ ใ ห้
เดินทางไปจัดฝึกอบรม 
- ค าสั่งมอบอ านาจ 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับวิทยากร 
- หนังสือเชิญฝึกอบรม  
- ใบตอบรับเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม 
- บัญชีลายมือชื่อผู้ เข้า
รับการฝึกอบรม 
- เอกสารการด าเนินการ
ตาม พ.ร.บ.พัสดุฯ 
- หลักฐานการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
เช่น ใบเสร็จรับเงิน แบบ
ใบส าคัญรับเงินส าหรับ
วิทยากร ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 
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หัวข้อ/รายการ แนวทางหรือวิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/เอกสาร 

4. การประเมินประสิทธิภาพ
ของการจัดฝึกอบรม 

(1) ตรวจสอบว่าผู้จัดการฝึกอบรมมีการประเมินผลการฝึกอบรม
และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 
60 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรมหรือไม่ 
(2) ตรวจสอบจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมจริงเปรียบเทียบกับ
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามเป้าหมายของโครงการ/
หลักสูตรฝึกอบรมว่าสูงหรือต่ ากว่าเป้าหมายมากน้อยเพียงใด 
(3) พิจารณาผลการส ารวจความคิดเห็นของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ว่าสามารถน าความรู้ที่ได้รับจากการฝึกอบรมไปประยุกต์ใช้
กับการปฏิบัติงานได้หรือไม่ อย่างไร 

- รายงานการประเมินผล
การฝึกอบรม 
- แบบส ารวจความคิดเห็น
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติ 
- ฯลฯ 

5. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
เช่น ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 
ค่ายานพาหนะ เป็นต้น 

(1) ตรวจสอบว่ามีหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมหรือไม่ 
ผู้อนุมัติเป็นผู้มีอ านาจตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทาง
ราชการ พ.ศ. 2524 หรือค าสั่งมอบอ านาจหรือไม่ 
(2) ตรวจสอบวันที่เดินทางไปฝึกอบรมตามแบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ตรงกับวันที่ตามหนังสือ
อนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมหรือไม่  
(3) ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตร และตารางการฝึกอบรม 
ได้เลี้ยงอาหารผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือไม่ กรณีจัดเลี้ยง 
แต่ไม่ครบทุกมื้อ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงในมื้อ 
ที่ผู้จัดการฝึกอบรมไม่ได้เลี้ยงอาหารเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ที่ระเบียบฝึกอบรมฯ ก าหนดหรือไม่ 
(4) ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก ค่ายานพาหนะเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบฝึกอบรมฯ ก าหนดหรือไม่ 
(5) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินแต่ละรายการ
ว่าได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบของราชการหรือไม่ 

- บั น ทึ ก อ นุ มั ติ ใ ห้
เดินทางไปฝึกอบรม 
- ค าสั่งมอบอ านาจ 
- โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรม และตาราง
การฝึกอบรม 
- แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ใน ก า ร เดิ น ท า ง ไ ป
ราชการ (แบบ 8708) 
- หลักฐานการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
เช่น ใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ 
 

 

  ข้อสังเกตส าหรับการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
    กรณีผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
    กรณีที่มิได้มีการพักแรมและนับเวลาเดินทางได้เกิน 6 ชั่วโมงขึ้นไป ระเบียบฝึกอบรมฯ 
ไม่มีการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางครึ่งวัน 

  2. ค่าเช่าที่พัก  
    กรณีใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย (Agoda, Traveloka, Booking) เป็นหลักฐาน
การจ่ายค่าเช่าที่พัก ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนการเบิกจ่ายเงิน  
    ส าหรับท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ระเบียบฝึกอบรมฯ ไม่มีการอนุมัติ
ให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนด เพ่ิมข้ึนอีกไม่เกินร้อยละ 25  
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  3. ค่าเชื้อเพลิงส าหรับรถราชการ  

    กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงส าหรับรถราชการในโครงการ/
หลักสูตรฝึกอบรมให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงรถราชการในการเดินทางไปฝึกอบรม  
ไม่ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เนื่องจากระเบียบ
ฝึกอบรมฯ ข้อ 18 ให้เบิกจ่ายได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่งค่าเชื้อเพลิงส าหรับ
การเดินทางไปราชการไม่ต้องถือปฏิบัติตาม พ.ร.บ.พัสดุฯ 

  4. ค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  

    ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเครื่องแต่งตัวที่ได้รับอนุมัติไว้ในโครงการ/
หลักสูตรฝึกอบรมไดต้ามระเบียบฝึกอบรมฯ ข้อ 20 โดยไม่ต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
    กรณีผู้จัดการฝึกอบรมไม่ได้เบิกจ่ายค่าเครื่องแต่งตัวให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในโครงการ/
หลักสูตรฝึกอบรม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนเบิกจ่ายค่าเครื่องแต่งตัว 

  5. ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (Passport) ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา (Visa)  

    ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือผู้เข้ารับการฝึกอบรม ต้องขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังก่อนเบิกจ่ายค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (Passport) ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา (Visa) 
เนื่องจากเป็นรายการค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบฝึกอบรมฯ (ระเบียบฯ ข้อ 7 ก าหนดให้ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้
ในระเบียบนี้หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง) 

  แนวทางการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

  1. ตรวจสอบว่าเป็นการจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของ
ทางราชการทีร่ะเบียบฝึกอบรมฯ ก าหนดหรือไม ่
  2. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ระเบียบ
ฝึกอบรมฯ ก าหนดหรือไม ่
  3. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานแต่ละรายการว่าได้ปฏิบัติ
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบของราชการหรือไม่ 

  แนวทางการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 

  1. ตรวจสอบว่าการประชุมดังกล่าวเป็นการประชุมระหว่างประเทศตามความหมายของ
ระเบียบฝึกอบรมฯ หรือไม ่
  2. ตรวจสอบว่ามีหนังสืออนุมัติให้ไปประชุมระหว่างประเทศหรือไม่ ผู้อนุมัติเป็นผู้มีอ านาจ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. 2524 หรือค าสั่งมอบอ านาจหรือไม่ 
  3. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่ระเบียบฝึกอบรมฯ ก าหนดหรือไม ่
  4. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศแต่ละ
รายการว่าได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบของราชการหรือไม่ 
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 เทคนิคการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ได้แก ่

 1. การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินและ
การลงบัญชี เช่น ฎีกาเบิกจ่ายเงิน บันทึกอนุมัติโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรม บันทึกอนุมัติจัดซื้อ/จ้าง/เช่า  
แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ใบเสร็จรับเงิน 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ฯลฯ การตรวจสอบเอกสารเหล่านี้เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของรายการที่ลงไว้
ในสมุดบัญชีได้ ทั้งนี้ ควรตรวจสอบเอกสารด้วยความระมัดระวังว่าเป็นเอกสารฉบับจริง มีการบันทึกรายการ
ถูกต้องครบถ้วน และมีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 

 2. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน 
เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่งอาจมีความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนได้ รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่
อย่างถูกต้องย่อมแสดงความถูกต้องของข้อมูลได้ระดับหนึ่ง เช่น บันทึกอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรม หนังสือเชิญ
เข้าร่วมอบรม รายละเอียดโครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรม และตารางการฝึกอบรมต้องสัมพันธ์กับการเบิก 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าที่พัก และค่ายานพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ฯลฯ 

 3. การค านวณ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข เช่น การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าที่พัก ฯลฯ ผู้ตรวจสอบควรท าการทดสอบตัวเลข เพ่ือให้แน่ใจว่า 
ยอดท่ีแสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง  

 4. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลเพียงบางส่วน ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของข้อมูลทั้งหมด 
เพ่ือน ามาตรวจสอบ การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ โดยค านึงถึงว่าข้อมูล
ทั้งหมดมีโอกาสได้รับการเลือกเท่า ๆ กัน ผลที่ได้รับจึงจะแสดงภาพที่เป็นจริงหรือใกล้เคียงความจริงมากที่สุด 

 5. การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ การสอบถามท าได้ 
ทั้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา 

 ทั้งนี้ เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบยังมีอีกมาก เช่น การสังเกตการณ์ การวิเคราะห์เปรียบเทียบ
การประเมินผล การตรวจทาน การตรวจสอบการผ่านรายการ การตรวจหารายการผิดปกติ ฯลฯ ซึ่งการจะ
เลือกใช้เทคนิคใดขึ้นอยู่กับวิจารณญาณของผู้ตรวจสอบที่จะเลือกใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์  เพ่ือให้ได้มา 
ซึ่งหลักฐานที่เพียงพอที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ 
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 เมื่อท าการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและ
หลักฐานต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบมาสรุปผลการตรวจสอบ ซึ่งกระดาษท าการถือเป็นเอกสารส าคัญ 
ที่ผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ข้อมูลต่าง ๆ ที่ ใช้ 
ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมิน  วิเคราะห์ และผลสรุป 
ของการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงานทั้งด้านดีและปัญหาที่ควรได้รับการแก้ไข
ปรับปรุง และรายงานให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ  

 ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ในการจัดท ากระดาษท าการยังไม่มีการก าหนดเป็นรูปแบบใดแบบหนึ่งโดยเฉพาะ 
และยังไม่มีกฎเกณฑ์ตายตัวว่าต้องจัดท าในรูปแบบใดและอย่างไร ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องใช้ความรู้ ความช านาญ 
และดุลยพินิจของตนว่า การตรวจสอบเรื่องนั้น ๆ ควรจัดท ากระดาษท าการอย่างไร โดยยึดถือหลักที่ว่า
กระดาษท าการนั้นสามารถช่วยให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในใช้ทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ด าเนินการ  
ไปแล้วได้เป็นอย่างดี และสามารถบอกได้ว่างานนั้นได้ท าตามแผนการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ เพียงใด 
คู่มือเล่มนี้จึงขอยกตัวอย่างกระดาษท าการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ ดังปรากฏในหน้าถัดไป 

 หลังจากผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการตรวจสอบ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่ได้จาก
กระดาษท าการแล้ว ให้มีการประชุมหารือสรุปข้อตรวจพบกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือเป็นการสอบทานความถูกต้อง
ของข้อตรวจพบและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื่องที่ตรวจสอบ จากนั้นจึงจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
อย่างเป็นทางการเสนอผู้บริหารต่อไป  

 
 

การสรุปผลและจัดท ารายงาน 
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ส่วนราชการ ............................................... 
กระดาษท าการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  

ชื่อหน่วยรับตรวจ……………………… 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx 

 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ............................................................................................................................. ................................................................................... ..................................................... 

ขอบเขตของการตรวจสอบ ............................................................................................................................. ......................................................................................................... ................................ 

ฎีกา รายละเอียดโครงการ/ รายการเบิกจ่าย จ านวนเงิน เอกสารหลักฐาน การปฏบิัตติามระเบยีบ ผลการตรวจสอบ หมายเหต ุ

เลขที ่ วันที ่ งาน/การประชุม  (บาท) ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง   

           

           

           

   สรุปผลการตรวจสอบ    
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

   ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น  
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างกระดาษท าการ 
รหัสกระดาษท าการ XXX 

ลงชื่อ.........................................ผู้ตรวจสอบ 
   (................................................) 
ต าแหน่ง....................................... 
วันที่ ............................................ 

ลงชื่อ.........................................ผู้สอบทาน 
   (................................................) 
ต าแหน่ง....................................... 
วันที่ ............................................ 
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ล ำดับที่ ค ำถำม ค ำตอบ ระเบียบท่ีอ้ำงอิง 

1. ลูกจ้างเหมาบริการของส่วนราชการ 
ข้าราชการบ านาญ พระภิกษุสงฆ์ 
ถือเป็นบุคลากรของรัฐตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุ ม ระหว่ างป ระเทศ  
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
หรือไม ่

ระเบียบฯ ข้อ 4 ก าหนดนิยามค าว่า 
“บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า 
ข้ าราชการทุ กป ระ เภท  รวมทั้ ง
พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
ดั งนั้ น  ลู กจ้ า ง เหม าบริก ารขอ ง 
ส่วนราชการและพระภิกษุสงฆ์ ถือเป็น
บุคคลภายนอก เนื่องจากไม่ได้เป็น
บุคลากรของรัฐตามนิยามของระเบียบฯ 
ส าหรับข้าราชการบ านาญ กฎหมาย
ใช้ค าว่า “ผู้รับบ านาญ” เนื่องจาก 
พ้นสภาพการเป็นข้าราชการแล้ว  
จึงถือเป็นบุคคลภายนอก 

- ระเบียบฝึกอบรมฯ 
ข้อ 4 

2. กรณีเชิญข้าราชการบ านาญมาเป็น
วิทยากรจะจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ในอัตราเท่าใด 

ข้าราชการบ านาญถือเป็นบุคคลภายนอก 
ให้ใช้อัตราค่าสมนาคุณวิทยากรที่มิใช่
บุคลากรของรัฐ 

- ระเบียบฝึกอบรมฯ 
ข้อ 4 และข้อ 14 (2)(ข) 

 

3. การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร และ
ค่าพาหนะรับจ้างของวิทยากรใน
การฝึกอบรมต้องใช้เอกสารอะไร
เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

ผู้จัดการฝึกอบรมสามารถใช้แบบ
ใบส าคัญ รับ เงินส าหรับวิทยากร 
ฉบับ เดี ยว เป็ นหลักฐานการจ่ าย 
ค่าสมนาคุณวิทยากรและค่าพาหนะ
รับจ้างของวิทยากรได ้ 

- ระเบียบฝึกอบรมฯ 
ข้อ 14 (3) และข้อ 17(3) 

คิวอำร์โค้ด 
แบบใบส ำคัญรับเงิน

ส ำหรับวิทยำกร 
 

 
 
 

ค ำถำม - ค ำตอบ 

บทที่ 4 
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ล ำดับที่ ค ำถำม ค ำตอบ ระเบียบท่ีอ้ำงอิง 

4. หากผู้จัดการฝึกอบรมไม่สามารถ
จัดอาหารว่างและเครื่องดื่มได้ตาม
อัตราที่มติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
(สถานที่ราชการ ไม่เกิน 35 บาท/
มื้อ/คน สถานที่เอกชน ไม่เกิน 50 
บาท/มื้อ/คน) จะต้องด าเนินการ
อย่างไร 

กรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมมีความจ าเป็น 
ต้องเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
เกิ นกว่ าอัตราที่ มติ คณะรัฐมนตรี
ก าหนด ให้ระบุเหตุผลความจ าเป็น
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ/ผู้บริหาร
สายงานใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติการ
เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
ได้ เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด 

- ระเบียบฝึกอบรมฯ 
ข้อ 8 (9) 
- หนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด 
ที่  น ร  0 506 /ว  2 4  
ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 
2556 
- บันทึกข้อความ ที่ ตสน. 
ว 13/2559 ลงวันที่ 
22 มกราคม 2559 

 
คิวอำร์โค้ดบันทึก ตสน. 
 

 
 
 
 

5. ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมที่มี
ลักษณะเป็นการซื้ อ/จ้ าง/เช่ า  
เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าพิมพ์
เอกสาร ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและ
อุปกรณ์ ฯลฯ ต้องด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบ ริ ห าร พั สดุ ภ าครั ฐ  
พ.ศ. 2560 ทุกรายการหรือไม่ 

รายการค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
ที่มีลักษณะเป็นการซื้อ/จ้าง/เช่า 
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมต้อง
ด าเนินการจัดหาตาม พ.ร.บ.พัสดุฯ  
ทุกรายการ ยกเว้น 3 รายการ คือ  

1. ค่าอาหาร  
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3. ค่าเช่าที่พัก  

 

- หนังสือคณะกรรมการ 
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด 
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ 
ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 
2560 

 
คิวอำร์โค้ด ว 395 
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ล ำดับที่ ค ำถำม ค ำตอบ ระเบียบท่ีอ้ำงอิง 

6. ผู้จัดการฝึกอบรมสามารถเบิก 
ค่าผ่านทางด่วน ค่าธรรมเนียม
ก า ร เข้ า ช ม ส ถ า น ที่ ต่ า ง  ๆ 
ค่าธรรมเนียมหนั งสือเดินทาง 
หรือค่าธรรมเนียมวีซ่าที่ก าหนดไว้
ใน โค ร งก ารห รื อ ห ลั ก สู ต รที่
หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติแล้ว 
ได้หรือไม ่

ในการเบิกค่าใช้จ่ายของส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม นอกเหนือจาก
รายการที่ก าหนดไว้ คือ 
1. ค่าใช้จ่ ายเกี่ยวกับการใช้และ 

การตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิดการอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร

และสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร

ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 
16. ค่าเครื่องแต่งตัว  กรณี การจัด

ฝึกอบรมในต่างประเทศ 
  ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมต้อง
ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
ก่อนการเบิ กจ่ าย  อย่ างไรก็ตาม 
ส าหรับค่าผ่านทางด่วนสามารถน าไป
แยกเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้ วยการเบิ กจ่ ายค่ าใช้ จ่ าย ใน 
การบริหารงานของส่วนราชการ  
พ.ศ. 2553 ได้ 

- ระเบียบฝึกอบรมฯ 
ข้อ 7 และข้อ 8  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้ วยการเบิ กจ่ าย
ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ก า ร
บ ริ ห า ร ง า น ข อ ง 
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
ข้อ 12 
- หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่  กค 0406.4/ว 96  
ลงวันที่  16 กันยายน 
2553  (ล าดั บที่  2 0 
ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ) 
 

คิวอำร์โค้ด ว 96 
 
 

 
 

7. กรณีเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม 
นับเวลาได้ 6 – 8 ชั่วโมง สามารถ
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงครึ่งวันได้หรือไม่ 

ไม่ ได้  ระ เบี ยบฝึ กอบรมฯ  ไม่ ได้
ก าหนดให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน 
ซึ่งต่างจากระเบียบค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการที่ก าหนดให้เบิก
ค่าเบี้ยเลี้ยงครึ่งวันได้ ในกรณีที่มิได้มี
การพักแรม และนับเวลาเดินทางได้
เกินหกชั่วโมงข้ึนไป 

- ระเบียบฝึกอบรมฯ 
ข้อ 18 (2) 
- พระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ. 2526 
และที่ แก้ ไขเพ่ิมเติม 
มาตรา 16 
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8. กรณีข้าราชการเดินทางไปฝึกอบรม
จะสามารถเบิกค่าเช่าที่พักแบบ
เหมาจ่ายได้หรือไม ่

ไม่ ได้  ผู้ เข้ ารับการฝึกอบรมหรือ
ผู้จัดการฝึกอบรม ไม่สามารถเบิก 
ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่ายได้ ให้ เบิก 
ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง และไม่เกิน
อัตราตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
(ว 5)  ทั้งนี้ การเบิกค่าเช่าที่พักแบบ
เหมาจ่ายมีเฉพาะการจัดฝึกอบรม
บุคคลภายนอก โดยเบิกจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็น
บุคลากรของรัฐตามระเบียบฝึกอบรมฯ 
ข้อ 19 เท่านั้น 

- ระเบียบฝึกอบรมฯ 
ข้อ 16 ข้อ 18 (1) และ
ข้อ 19 
- หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่ ว น ที่ สุ ด  ที่  ก ค 
0406.4/ ว 5 ลงวันที่ 
14 มกราคม 2556 

 
คิวอำร์โค้ด ว 5 

 

 
 
 
 

9. การเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไป
ฝึกอบรม กรณีที่ส่วนราชการผู้จัด 
การฝึกอบรมมิได้จัดอาหารเช้า
ให้ แ ก่ ผู้ เข้ า รั บ ก ารฝึ ก อบ รม  
แต่สถานที่ พักแรมได้มีบริการ
อาหารเช้าให้ จะต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยง
ส าหรับอาหารเช้าด้วยหรือไม่ 

กรณีผู้จัดการฝึกอบรมได้จัดที่พักให้แก่
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งสถานที่พัก
ได้มีการจัดอาหารเช้าให้กับผู้เข้าพัก 
และใบเสร็จรับเงินค่าที่พักก็มิได้แสดง
รายการค่าอาหารเช้าไว้ ให้ถือว่า 
ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมมิได้
ด า เนิ นการจัด เลี้ ยงอาหารให้แก่ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม จึงไม่ต้องหัก 
ค่าเบี้ยเลี้ยงส าหรับอาหารมื้อเช้า
ดังกล่าว 

- ระเบียบฝึกอบรมฯ 
ข้อ 18 (2) 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 0409.6/ว 392 
ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2548 

 
คิวอำร์โค้ด ว 392 

 

 
 
 
 
 

 
 



 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ
พ.ศ. 2549 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง  มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่่าปี 2556 

- หนังสือส่านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่่า และเพ่ิมขีดความสามารถของ
ผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 

- หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก
ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 35 ลงวันที่ 2 มีนาคม 2563 เรื่อง การอนุมัติ
หลักการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกรณียกเลิกหรือเลื่อนการเดินทางไปราชการ การจัดฝึกอบรม การจัดงาน 
และการจัดประชุมระหว่างประเทศ อันเป็นผลสืบเนื่องมาจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส  
โคโรนา 2019 (Coronavirus Disease 2019: COVID-19) 

- คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และ  
การประชุมระหว่างประเทศ ของกรมบัญชีกลาง (มีนาคม 2557) 

- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส่าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลาง (กันยายน 2546) 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

(แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ กระทรวงการคลัง
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงก าหนดระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙” 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
 (๑)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 (๒)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 บรรดาหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติใดที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
 “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้าส่วนราชการ 
ซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 
 “บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้  และให้หมายความ
รวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 
 “เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้า
ส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ  อาทิเช่น พนักงานพิมพ์ดีด 
พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่ามและผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหว่างประเทศ เป็นต้น 
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ  
ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับ
ทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 “การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ  
ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

๒ 

๒ 



๒ 
 

 “การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
 “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับการฝึกอบรม
ตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
 “การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทยโดยมีผู้แทนจากสอง
ประเทศข้ึนไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
 “การดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลัง
การฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมเฉพาะการดูงาน
ภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
 “ผู้แทน” หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี 
หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 
 “ผู้เข้าร่วมประชุม” หมายความว่า ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศท่ีเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ 
 ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

ข้อ ๖ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
 การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ข้อ ๗ ในกรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได ้ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

หมวด ๒ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที ่๑ 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

 ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 
 (๑)   ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 (๒)   ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
 (๓)   ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
 (๔)   ค่าประกาศนียบัตร 
 (๕)   ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
 (๖)   ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (๗)   ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 

๓ 

๓ 

๓ 



๓ 
 

 (๘)   ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
 (๙)   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 (๑๐) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
 (๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (๑๓) ค่าอาหาร 
 (๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
 (๑๕) ค่ายานพาหนะ 
 ค่าใช้จ่ายตาม (๑) ถึง (๙) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
 ค่าใช้จ่ายตาม (๑๐) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
 ค่าใช้จ่ายตาม (๑๑) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
 ค่าใช้จ่ายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ ๙ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
 ข้อ ๑๐ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
 (๑)  ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 (๒)  เจ้าหน้าที่ 
 (๓)  วิทยากร 
 (๔)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (๕)  ผู้สังเกตการณ์ 
 ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการต้นสังกัด
ให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 
 ข้อ ๑๑ การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ ๑๐ (๑) (๒) (๓) และ (๕) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได ้ดังนี้ 
 (๑)  บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการ
หรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
 (๒)  บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
 (๓)  วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
 (๔)  นอกจาก (๑) (๒) หรือ (๓) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบต าแหน่งตามความเหมาะสม 
โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (๒) เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา 
 ข้อ ๑๒ การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ ๑๐ (๔) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังนี้ 
 (๑)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง 
 (๒)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น 

๓ 

๓ 

๓ 

๓ 



๔ 
 

ข้อ ๑๓ การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัด
ฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ ๑๐ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 
 ข้อ ๑๔ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
 (๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
   (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ๑ คน 
   (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 
ไม่เกิน ๕ คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
   (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่ม
ท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 
   (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
   (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทาน
อาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลา
การฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
 (๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
   (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่าสมนาคุณ
ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
   (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 
๑,๖๐๐ บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 
๑,๒๐๐ บาท 
   (ค) กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการ
ฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ 
โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
   (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  เว้นแต่จะท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
 (๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑ ท้ายระเบียบนี้ 
เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ ๑๐ ให้ส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชีหมายเลข ๑ ท้ายระเบียบนี้ 
 ข้อ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่ พักหรือออกค่าเช่าที่ พักให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐  
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข ๒  
และบัญชีหมายเลข ๓ ท้ายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๓ 

๓ 

๓ 

๓ 



๕ 
 

 (๑) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ 
หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
 (๒) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน 
ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจ
พักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 
 (๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พัก
ห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 ข้อ ๑๗ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะ
ส าหรับบุคคลตามข้อ ๑๐ ให้ส่วนราชการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน 
ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 (๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการฝึกอบรมตามสิทธิ
ของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 
   (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
   (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ช านาญงาน 
   (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
  ทั้งนี ้ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 (๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงิน
ค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร
เอกสารหมายเลข ๑ ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ ๑๘ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้
บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐ แต่ถ้าบุคคล
ตามข้อ ๑๐ (๔) หรือ (๕) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ใน 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 
 (๑)  ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ ๑๖ 
 (๒)  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้ค านวณเวลาเพ่ือเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แล้วแต่กรณี โดยให้นับ 
ยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้น
เกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวันแล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ในกรณีที่ผู้จัดการ
ฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตรา
เบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
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ข้อ ๑๙ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ 
ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากร
ของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๘ และให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาด
ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) ค่าอาหาร 
   (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ ๒ มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ ๘๐ บาท ต่อวัน 
   (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ ๑ มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ ๑๖๐ บาท ต่อวัน 
   (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง ๓ มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ ๒๔๐ บาท ต่อวัน 
 (๒) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ ๕๐๐ บาท ต่อวัน 
 (๓) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้ ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกเอกสารหมายเลข ๒ 
ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๒๐ การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ ตามบัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้งหมด
จากหน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีท่ีส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ ในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 ข้อ ๒๒ กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่า
ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ และถ้าใช้เครื่องบินโดยสาร 
เป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลัง  
ที่ก าหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงิน
โดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรงให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ ๒๓ ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน ๖๐ วัน 
นับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 

ส่วนที ่๒ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อ ๒๔ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ 
ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจ านวนที่เห็นสมควร  โดยค านึงถึงความจ าเป็น และเหมาะสม 
ในการปฏิบัติงาน 
 ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
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ข้อ ๒๖ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๕ ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือ 
ผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร   
ค่าเช่าที่ พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์  ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมหรือ 
ผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว  
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๕ ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วนหรือส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดหรือรับผิดชอบให้บางส่วน  
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด  หรือส่วนที่ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๘ 
 ข้อ ๒๗ กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรม
บางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
 (๑)  กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ แล้ว แม้จะต่ ากว่าสิทธิที่ได้รับก็ให้งดเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบิน แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้น
เดียวกับท่ีได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
 (๒)  กรณีมีการจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิก
ค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับค่าเช่าที่พักท่ีได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิ
ที่พึงได้รับ 
 (๓)  กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบเฉพาะ
ส่วนที่ขาด แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้
ในขอ้ ๑๘  
 การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย กรณีได้รับความ
ช่วยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข ๓ ท้ายระเบียบนี้ พร้อมแนบส าเนาหนังสือของส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ให้ความ
ช่วยเหลือเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือไม่ได้ระบุวงเงินให้ความช่วยเหลือไว้ 
ให้ค านวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
 ข้อ ๒๘ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนจัดการ
ฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดภายใน  ๖๐ วันนับแต่วันเดินทาง
กลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

หมวด ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 ข้อ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นเหมาะสม และประหยัด 
 กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าความในข้อ ๑๕ ข้อ ๑๖ และข้อ ๑๗ มาใช้บังคับ แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร 
ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้น าความในข้อ ๑๘ มาใช้บังคับ และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้างด าเนินการดังกล่าว  
ให้น าความในข้อ ๒๒ วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย 

๓ 

๓ 

๓ 

๓ 



๘ 
 

หมวด ๔ 
ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 

 ข้อ ๓๐ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ ตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
 (๑)  ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 (๒)  เจ้าหน้าที่ 
 (๓)  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 (๔)  วิทยากร 
 (๕)  ผู้เข้าร่วมประชุม 
 ข้อ ๓๑ ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด ยกเว้นค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ  
ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 ข้อ ๓๒  การประชุมระหว่างประเทศที่มีการจัดอาหาร  ที่ พัก หรือยานพาหนะให้แก่บุคคลตามข้อ  ๓๐  
ให้ส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะได้ ดังนี้ 
 (๑) การประชุมระหว่างประเทศที่ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาขึ้นไป ให้เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 (๒) การประชุมระหว่างประเทศนอกจาก (๑) ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
   (ก) ค่าอาหารและเครื่องดื่ม กรณีจัดครบทุกมื้อไม่เกินคนละ ๑,๒๐๐ บาทต่อวัน กรณีจัดไม่ครบทุกมื้อไม่เกิน
คนละ ๘๐๐ บาทต่อวัน 
   (ข) ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ ๒,๐๐๐ บาทต่อวัน 
   (ค) ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 ข้อ ๓๓ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้อ 14 ส่วนอัตราค่าสมนาคุณวิทยากรให้เบิกจ่าย
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 ข้อ ๓๔ เจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศให้ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานคนละไม่เกิน 
๒๐๐ บาทต่อวัน 
 ข้อ ๓๕ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และอัตรา
ที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 
 ข้อ ๓๖ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ 
 ข้อ ๓๗ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๓๖ ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วมประชุมไว้ทั้งหมด  
หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมได้ออกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด
ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๓๖ ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วนหรือส่วนราชการหรือ
หน่วยงานผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด หรือออกให้บางส่วน ให้ผู้เข้าร่วมประชุม
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่มิได้ออกให้จากส่วนราชการต้นสังกัดได้ตามข้อ ๓๒ 
 
 



๙ 
 

 ข้อ ๓๘ กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศได้รับความช่วยเหลือ  ค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาดได้ตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๓๙ กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่างประเทศไม่ว่าทั้งหมด  
หรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ ๓๑ ถึงข้อ ๓๖ โดยให้น าความในข้อ ๒๒ วรรคสอง  
มาใช้บังคับด้วย 

บทเฉพาะกาล 

 ข้อ ๔๐ กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศตาม
ระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่ในวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังต่อไปจน
แล้วเสร็จ 
 

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

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนพิเศษ ๙๘ ง วันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๔๙ 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ ซึ่งได้พิมพ์ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๖ ตอนพิเศษ ๑๘๓ ง 
วันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๒ 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ ซึ่งได้พิมพ์ข้อความใหม่แทนแล้ว ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๙ ตอนพิเศษ ๑๔๑ ง 
วันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๕๕ 

 
 
 
 
 
รวบรวมโดย  
กลุ่มตรวจสอบภายใน สศช. 
๑๐ เมษายน ๒๕๕๖ 
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บัญชีหมายเลข ๑ 
 

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 
(บาท : วัน : คน ) 

 
 

 
 

ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ ในต่างประเทศ ในประเทศ ในต่างประเทศ 
จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการ 
ประเภท ก 
 

ไม่เกิน ๗๐๐ ไม่เกิน ๕๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ ไม่เกิน ๑,๐๐๐ ไม่เกิน ๗๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการ 
ประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน ๕๐๐ ไม่เกิน ๓๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ ไม่เกิน ๘๐๐ ไม่เกิน ๖๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 



บัญชีหมายเลข ๒ 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 
 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 

๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 

 
 
 

หมายเหตุ : ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
  ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เช่าเข้าพัก 
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข ๓ 
 

อัตราค่าเช่าทีพ่ักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
 

ไม่เกิน ๘,๐๐๐ ไม่เกิน ๕,๖๐๐ ไม่เกิน ๕,๖๐๐ ไม่เกิน ๓,๙๐๐ ไม่เกิน ๓,๖๐๐ ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน ๖,๐๐๐ ไม่เกิน ๔,๒๐๐ ไม่เกิน ๔,๐๐๐ ไม่เกิน ๒,๘๐๐ ไม่เกิน ๒,๔๐๐ ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 

 
หมายเหตุ : (๑) ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
 (๒) ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักท่ีสถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เช่าเข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป 
 (๓) ประเภท ก ประเภท ข และ ประเภท ค หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ตามบัญชีแนบท้ายบัญชีนี้ 
 
 
 



 บัญชีประเทศจ าแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 

 ประเภท ก ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 

๑.  ญี่ปุ่น 
๒.  สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
๓.  สหพันธรัฐรสัเซีย 
๔.  สมาพันธรัฐสวิส 
๕.  สาธารณรัฐอิตาลี 
๖.  ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
๗.  ราชอาณาจักรสเปน 
๘.  สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
๙.  สหรฐัอเมริกา 
๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
๑๓. แคนาดา 
๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๑๕. ไต้หวัน 
๑๖. เติร์กเมนิสถาน 
๑๗. นิวซีแลนด ์
๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
๑๙. ปาปัวนิวกีน ี
๒๐. มาเลเซีย 
๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
๒๓. ราชรัฐอันดอร์รา 
๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๒๕. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
๒๖. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 
๓๑. รัฐสลุต่านโอมาน 
๓๒. โรมาเนีย 
 



 
๓๓. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซลิ 
๓๔. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต)้ 
๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๓๘. สาธารณรัฐชลิ ี
๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
๔๐. สาธารณรัฐตุรก ี
๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
๔๕. สาธารณรัฐเปร ู
๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 
๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮ่องกง 
 
 



ประเภท ข ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 

๑.  เครือรัฐบาฮามาส 
๒.  จอร์เจีย 
๓.  จาเมกา 
๔.  เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
๕.  มาซิโดเนีย 
๖.  ยูเครน 
๗.  รัฐกาตาร์ 
๘.  รัฐคูเวต 
๙.  รัฐบาห์เรน 
๑๐. รัฐอิสราเอล 
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
๑๕. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๖. สหภาพพม่า 
๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๙. สาธารณรัฐกานา 
๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส) 
๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
๒๗. สาธารณรัฐจิบูต ี
๒๘. สาธารณรัฐชาด 
๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 
๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
๓๕. สาธารณรัฐตูนิเซีย 



 
๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
๓๘. สาธารณรัฐบุรุนด ี
๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
๔๔. สาธารณรัฐมาล ี
๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์ 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 
 

ประเภท ค ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดในประเภท ก. และประเภท ข. 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข ๔ 
ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรม 

ในต่างประเทศ 
__________________________ 

๑. รายชื่อประเทศท่ีไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(๑)   สหภาพพม่า 
(๒)   เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓)   สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(๔)   ราชอาณาจักรกัมพูชา 
(๕)   สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖)   มาเลเซีย 
(๗)   สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
(๘)   สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
(๙)   สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ 
(๑๒) ปาปัวนิวกินี 
(๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 

๒. ค่าเครื่องแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
๒.๑ คนละ ๗,๕๐๐ บาท ได้แก่ 
 (๑) ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 (๒) ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
๒.๒ คนละ ๙,๐๐๐ บาท ได้แก่ 
 (๑) ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
 (๒) ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ 
   ระดับทรงคุณวุฒิ 
 (๓) ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
 (๔) ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 

๓. ผู้ที่เคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศมาแล้ว  หรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวจาก 
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใดไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ถ้าต้องเดินทางไป
ฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกเมื่อการเดินทางครั้งใหม่มีระยะห่างจากการเดิ นทางไป
ต่างประเทศครั้งสุดท้ายที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกิน ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางออกจากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว่า 
๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยส าหรับผู้ที่รับราชการประจ าในต่างประเทศ 



เอกสารหมายเลข ๑ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบส าคัญรับเงิน 
ส าหรับวิทยากร 

 
 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม  
 โครงการ/หลักสูตร  

 วันที่ เดือน พ.ศ.   

 ข้าพเจ้า อยู่บ้านเลขท่ี  
ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จังหวัด  
ได้รับเงินจาก ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

บาท   
 

 จ านวนเงิน ( ) 

 (ลงชื่อ) ผู้รับเงิน 
 
 (ลงชื่อ) ผู้จ่ายเงิน 



เอกสารหมายเลข ๒ 
 

แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ...............................................................................................  โครงการ / หลักสูตร ......................................................................................... 
วันที่ ....... เดือน ..................... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ ....... เดอืน ..................... พ.ศ. .......... จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ........................... คน 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรม .......................................................................................... ........................กระทรวง............................................... 
ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 
 
ล าดับที ่ ชื่อ – สกลุ ที่อยู ่ ค่าอาหาร 

(บาท) 
ค่าเชา่ทีพ่ัก 

(บาท) 
ค่าพาหนะ 

(บาท) 
รวมเปน็เงิน 

(บาท) 
วนั เดือน ป ี

ที่รบัเงนิ 
ลายมือชือ่ 
ผูร้บัเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 

        

  รวมเปน็เงินทัง้สิน้       
 
 
 
 ลงชื่อ ............................................................................ ผู้ จ่ายเงิน 
  ( ........................................................................ ) 
 ต าแหน่ง .........................................................................  



เอกสารหมายเลข ๓ 
 

แบบรายละเอียดค่าใชจ้่ายกรณีท่ีได้รับความช่วยเหลือ 
 
โครงการ / หลักสูตร ...................................................................................ณ ประเทศ........................................................ 
 ตั้งแต่วันที่ ............................................................ถึงวันที่ ................................................................. 
 
ชื่อ ............................................................................................................................. ........................ 
ต าแหน่ง ...............................................................ระดับ ............................กอง ............................... 
หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ ...........................................................................................................  
 

ค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือ 
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ...................................................................ในวงเงิน .................................. บาท 
๒. ค่าเช่าที่พัก อัตราวันละ ............................. บาท จ านวน ................. วัน ในวงเงิน .................................. บาท 
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ............................ บาท จ านวน ................. วัน ในวงเงิน .................................. บาท 
๔. ................................................................................. .................................ในวงเงิน .................................. บาท 
๕. .......................................................................................................... ........ในวงเงิน .................................. บาท 
๖. ........................................................................................................ ..........ในวงเงิน .................................. บาท 

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

ค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกสมทบ 
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ...................................................................ในวงเงิน .................................. บาท 
๒. ค่าเช่าที่พัก อัตราวันละ ............................. บาท จ านวน ................. วัน ในวงเงิน .................................. บาท 
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ............................ บาท จ านวน ................. วัน ในวงเงิน .................................. บาท 
๔. ค่าเครื่องแต่งตัว ในวงเงิน .................................. บาท 
๕. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ ในวงเงิน .................................. บาท 
๖. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ ในวงเงิน .................................. บาท 
๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ ในวงเงิน .................................. บาท 
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า ในวงเงิน .................................. บาท 

 รวมเป็นเงิน ................................................ บาท 
 
 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง 
 
 ลงชื่อ ................................................................... ผู้เดินทาง 
 ( ................................................................. ) 
 ...................../......................../...................... 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


