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คำนำ 

 ด้วยกระทรวงการคลัง ได้มีหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่  
7 มีนาคม 2561 เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินเล็กน้อย
เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอนในการดำเนินการ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน 

กองบริหารการคลัง กลุ่มบริหารงานพัสดุและยานพาหนะ ได้ตระหนักเห็นความสำคัญของ
การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างกรณีดังกล่าวข้างต้น  จึงได้จัดทำแนวทางการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
ในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงาน 
ในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน นำไปใช้ เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ อันจะส่งผลให้
สามารถปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 

                      กลุ่มบริหารงานพัสดุและยานพาหนะ กองบริหารการคลัง 
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน 

มีนาคม 2567 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวทาง 

1.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดหาพัสดุ 

1.2 เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ใช้ เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานด้านการจัดหาพัสดุที่ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  ให้ เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอน 
ในการดำเนินการ และปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน  
 

2. กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  

 แนวทางการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ นี้ จัดทำขึ้น ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัด
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของ
หน่วยงานของรัฐนั้น 

4. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทาง 
การปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การประชุมของหน่วยงานของรัฐ   

 
 ทั้งนี้   

1. หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายให้ถือปฏิบัติตามแนวทางที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวขนกำหนด 

2. ให้หน่วยงานถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและหนังสือที่เกี่ยวข้องจนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลงกฎ 
ระเบียบและหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
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3. สรุปสาระสำคัญ 
 

1. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัด
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องของ
หน่วยงานของรัฐนั้น 

 
➢  สามารถสรุปเนื้อหาสาระสำคัญ ได้ดังนี้ 

การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ผู้เข้าร่วมงานหรือผู้ เข้าร่วมประชุม  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ไม่ถือว่าเป็นการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ดังนั้น จึงไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ด้วยเช่นกัน 

           ทั้งนี้ หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามแนวทางที่กรมพินิจและคุ้มครอง
เด็กและเยาวชนกำหนด  

 
ข้อพึงระวัง  สำหรับ ค่าวัสดุ อุปกรณ์ ค่าเช่าห้องประชุม สำหรับการจัดประชุม หรือจัดการ

ฝึกอบรม ถือเป็นการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

   
 

2. หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทาง 
การปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ
การประชุมของหน่วยงานของรัฐ   

  
  ➢ สามารถสรุปเนื้อหาสาระสำคัญ ได้ดังนี้ 

1. มีการแบ่งค่าใช้จ่ายออกเป็น 2 ตาราง โดย  
     ตารางที่ 1 ให้ถือเป็นการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้ปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนด 

 ตารางที่ 2 ไม่ถือเป็นการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560 ดังนั้น  จึงไม่ต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ด้วยเช่นกัน 

 
2. สำหรับตารางที่ 1 ใช้กับกรณีที่ เป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่ เกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
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และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

2.1 ได้รับยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 วรรคหนึ่ง  (รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง) 

2.2 วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท (หนึ่งหม่ืนบาทถ้วน) 
2.3 ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปก่อน 

แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบ พร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยเสนอต่อผู้อำนวยการศูนย์ฝึกฯ 
ผู้อำนวยการสถานพินิจฯ หรือผู้อำนวยการกองบริหารการคลัง แล้วแต่กรณี ภายใน 5 วันทำการถัดไป  

2.4 เมื่อผู้อำนวยการ ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบ
ดังกล่าว เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
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4. ขั้นตอนการดำเนินการ 

กรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย  
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ทั้งนี้ วงเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม จัดทำบันทึกขออนุมัติการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ต้องการ 
พร้อมทั้งระบขุอความเห็นชอบให้ตนเองเป็นผู้จัดหาพัสดุ เพ่ือเป็นการลดขั้นตอน และอำนวยความสะดวกและ
รวดเร็วในการดำเนินงานตามภารกิจ โดยเสนอต่อผู้อำนวยการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้าส่วนอำนวยการ) ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
ก่อนเสนอต่อผู้อำนวยการ ดังนี้  

2.1 ตรวจสอบรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้างเข้าตามเงื่อนไขตามตารางที่ 1 หรือไม่ 
2.2 ตรวจสอบรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้างอยู่ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินโครงการ/

กิจกรรมหรือไม ่
2.3 ตรวจสอบรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

ที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนกำหนด หรือไม่ (หนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน  
ที่ ยธ 06103/ว 306 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2567 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553) 

3. ผู้อำนวยการ พิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และให้ความเห็นชอบผู้จัดหาพัสดุ 
4. ผู้จัดหาพัสดุ (ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปพลางก่อน   

เมื่อดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้ 
4.1 รายงานขอความเห็นชอบ ภายใน 5 วันทำการถัดไป  โดยเสนอต่อผู้อำนวยการ  

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
4.2 แนบหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ใบเสร็จรับเงิน (กรณียืมเงินราชการ) ใบแจ้งหนี้หรือ  

ใบส่งของ (กรณีขอเครดิต) 
5. หัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบรายงานพร้อมเอกสารหลักฐาน และเสนอต่อผู้อำนวยการ  

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบรายงานดังกล่าว 
6. เมื่อผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบดังกล่าว เป็น

หลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม และให้รวบรวมเอกสารดังกล่าว ส่งใช้เงินยืมราชการหรือขอเบิกเงินเพ่ือจ่าย
ชำระหนี้ให้แก่ผู้ประกอบการที่ให้เครดิต แล้วแต่กรณี ต่อไป 
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5. ผังแสดงขั้นตอนการทำงาน : FLOW CHART 
 

ขั้นตอน Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 
 
 
                      

  

จัดทำบันทึกขออนุมัติการดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามที่ต้องการ พร้อมทั้งระบุขอความ
เห็นชอบให้ตนเองเป็นผู้จัดหาพัสดุ เพ่ือเป็น
การลดขั้นตอน และอำนวยความสะดวก
และรวดเร็วในการดำเนินงานตามภาระกิจ 
โดยเสนอต่อผู้อำนวยการ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 1 ชม. บันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

2                        ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

    ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบบันทึกขออนุมัติการดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง  ก่อนเสนอต่อผู้อำนวยการ 
ดังนี้  
1.1 ตรวจสอบรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง
เข้าตามเงื่อนไขตามตารางท่ี 1 หรือไม่ 
1.2 ตรวจสอบรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้างอยู่
ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่ ได้รับอนุมัติ ให้ดำเนิน
โครงการหรือไม ่
1.3 ตรวจสอบรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราการ
เบิกจ่ายที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและ
เยาวชนกำหนด (หนังสือกรมพินิจและ
คุ้มครองเด็กและเยาวชน ที่ ยธ 06103/

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
(หัวหน้าส่วนอำนวยการ 

และการจัดการ) 

2 ชม. บันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

 เริ่มต้น 

บันทึกข้อความ- 
ขออนุมัติดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
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ขั้นตอน Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง           ไม่อนุมัติ 
 
 

ว 306 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2567 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลั งว่าด้ วยการเบิกจ่าย
ค่ าใช้ จ่ าย ในการบริหารงานของส่ วน
ราชการ พ.ศ. 2553 

 
3  

 
 

 
    
 อนุมัติ 

พิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
และให้ความเห็นชอบผู้จัดหาพัสดุ 

 
 
 

 

ผู้อำนวยการ รอเวลาอนุมัติ บันทึกข้อความขออนุมัติ
ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

4  ผู้จัดหา (ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม) 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุไปพลางก่อน   
เมื่ อด ำเนิ น การจั ดซื้ อ จั ด จ้ า ง เส ร็ จ สิ้ น
เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้ 
6.1 รายงานขอความเห็นชอบ ภายใน 5 

วันทำการถัดไป โดยเสนอต่อผู้อำนวยการ  
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

ผู้จัดหา  
(ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม) 

4-7 ชม. 1. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
2. ร าย งา น ข อ ค วา ม
เห็นชอบพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 

พิจารณา
อนุมัติ 

  

 

 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง 
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ขั้นตอน Flow Chart รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  6.2 แนบหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง  
เช่น ใบเสร็จรับเงิน (กรณียืมเงินราชการ) 
ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งของ (กรณีขอเครดิต) 
 
 
 

  3.  

5  
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบรายงานพร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเสนอต่อผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบรายงานดังกล่าว 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 (หัวหน้าส่วนอำนวยการ 

และการจัดการ) 

1 ชม. 1. บั น ทึ ก ข้ อ ค วาม ข อ
อนุมัติดำเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
2. รายงานขอความเห็นชอบ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

6        ไม่อนุมัติ เมื่อผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบเรียบร้อย
แล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบ
ดั งกล่ าว  เป็ น หลั ก ฐาน การตรวจรับ 
โดยอนุโลม และให้รวบรวมเอกสารดังกล่าว 
ส่งใช้เงินยืมราชการหรือขอเบิกเงินเพ่ือจ่าย
ชำระหนี้ให้แก่ผู้ประกอบการที่ให้ เครดิต 
แล้วแต่กรณี ต่อไป 
 

ผู้อำนวยการ รอเวลาอนุมัติ 1. บั นทึ กข้ อความขอ
อนุมัติดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
2. ร าย งาน ข อ ค วาม
เห็นชอบเห็นชอบพร้อม
เอกสารหลักฐาน 

บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา
อนุมัติ 

สิ้นสุด 
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6. ตัวอย่าง การนับวันครบกำหนดรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม ว.119 

   ผู้จัดหาพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อขนมสำหรับเป็นรางวัลให้แก่เด็กและเยาวชนภายใต้โครงการสำหรับ
เด็กและเยาวชน และครอบครัวหรือผู้ปกครอง เสร็จสิ้นเมื่อวันที่ 1 ธันวาคม 2566   โดยวันที่ 5 และ 11  ธันวาคม 
2566  เป็นวันหยุดราชการ  
   ดังนั้น ผู้จัดหาพัสดุ จะต้องจัดทำรายงานขอความเห็นขอบการจัดซื้อ ภายใน 5 วันทำการถัดไป 
คือ ภายในวันที่ 12 ธันวาคม 2566  

 
 

เดือน ธันวาคม 2566 
อา. จ. อ. พ. พฤ ศ. ส. 

     1 2 
3 (1) 4 5 (2) 6 (3) 7 (4) 8 9 

10 11    (5) 12 13 14 15 16 
17 18 19 20 21 22 23 
24 25 26 27 28 29 30 
31       

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่จัดซ้ือจัดจ้างเสร็จสิ้น 

วันที่ต้องรายงานขอความเห็นชอบการจดัซ้ือ 
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7. ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง     
 
7.1 ตัวอย่างการขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและมอบหมายผู้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                                                                                            โทร.                                     . 

ที ่ยธ                                         วันที่                                                                 . 

เรื่อง  ขออนุมัตดิำเนินการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือดำเนินโครงการ/กิจกรรม/การจัดประชุม                                    .                                           

เรียน   ผู้อำนวยการ.................................................. 

 เรื่องเดิม 
 ตามที่....(ระบุผู้อนุมัติ/เห็นชอบ เช่น ผู้อำนวยการ).........ได้อนุมัติให้ดำเนิน....(ให้อ้างถึงโครงการ/
กิจกรรม/การประชุม ที่ได้รับอนุมัติ พร้อมรายละเอียดโดยสังเขป)..................นั้น 

 ข้อเท็จจริง 
 (ระบุชื่อ กอง/กลุ่ม/ฝ่าย/หรือชื่อผู้รับผิดชอบในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม/การจัดประชุม)................. 
ขอเรียนว่า มีความประสงค์ขอจัดซื้อจัดจ้าง............เพ่ือใช้สำหรับการดำเนิน โครงการ/กิจกรรม/การจัดประชุม
............................โดยมี รายละเอี ยดดั งนี้ ......(ระบุ รายการที่ พั สดุ ที่ จ ะขอจั ดซื้ อ /จั ด จ้ าง) . .. .. .. .. .. .. .. .. . . 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น........(ระบุจำนวนเงินที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง)...................บาท (........................................) พิจารณาแล้ว 
เพ่ือให้การดำเนินโครงการ/กิจกรรม/การประชุมดังกล่าวข้างต้นเป็นไปด้วยความคล่องตัว เรียบร้อย และบรรลุ
วัตถุประสงค์ จึงเห็นควรมอบหมายให้............. (ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการ/กิจกรรม/ 
การประชุม)........................................................ตำแหน่ง......(ระบุชื่อตำแหน่ง).................... เปน็ผู้ดำเนนิการจัดซ้ือจดัจา้ง
พัสดุภายในโครงการ/กิจกรรม/การประชุม.............................................ภายในวงเงิน................................บา ท 
(..........................................) ไปพลางก่อน และให้รายงานขอความเห็นชอบพร้อมด้วยหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเสนอต่อ
ผู้อำนวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้าส่วนอำนวยการและการจัดการ) ภายใน 5 วันทำการถัดไป  

 กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ  
ในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ของหน่วยงานของรัฐ 

 ข้อเสนอและพิจารณา 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
       (ลงชื่อ).............................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
                (..............................................) โครงการ/กิจกรรม/การประชุม   
                                       ตำแหน่ง...................................................       
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ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น/ 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้าส่วนอำนวยการและการจัดการ) 
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................ 
                           
                      (ลงชื่อ)...........................................หัวหน้ากอง/กลุ่ม/ฝ่าย/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                           (........................................) 
                                                 ตำแหน่ง............................................   
 

 
           อนุมัต ิ
 
 
 

    (ลงชื่อ).......................................ผู้อำนวยการ 
           (........................................) 
  ตำแหน่ง............................................ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี  
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7.2 ตัวอย่างรายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                                                                                     โทร.                                             . 

ที ่ยธ                       วันที่ (ภายใน 5 วันทำการนับถัดจากวันจัดซื้อจัดจ้าง).............................  

เรื่อง รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้าง  (ระบุชื่อโครงการ/กิจกรรม/การประชุม).......................................... 

เรียน   ผู้อำนวยการ........................................ 

 เรื่องเดิม 
 ตามที่ผู้อำนวยการ..................ได้มอบหมายให้...(ระบุชื่อ-สกุล)...............................................ตำแหน่ง
......(ระบุชื่อตำแหน่ง).................... เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภายในโครงการ/กิจกรรม/การประชุม........(ระบุชื่อ
โครงการ/กิจกรรม/การประชุม)...................................โดยอนุมัติ ให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างภายในวงเงิน
................................บาท (................................ ...............) ไปพลางก่อน และให้รายงานขอความเห็นชอบพร้อมด้วย
หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างเสนอต่อผู้อำนวยการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้าส่วนอำนวยการและการจัดการ) ภายใน 5 
วันทำการถัดไป นั้น 

 ข้อเท็จจริง 
  ขอเรียนว่า ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง....................................................จำนวน.................รายการ  
 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ................................บาท (.................................. ...............) เพ่ือใช้ในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม/
การประชุม ดังกล่าวข้างต้นเรียบร้อยแล้ว  โดยมีรายละเอียดดังนี้   
.........(ระบุรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น รายการที่จัดซื้อจัดจ้าง ราคาต่อหน่วย  มูลค่าทั้งสิ้น ชื่อกิจการร้านค้า/
ผู้ประกอบการ เลขที่เอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง วันที่จัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น) ............................... 
....................................................................................................................................... ........................................................
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ .............. 

การจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวข้างต้น เป็นไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวันที่ ๗ 
มีนาคม ๒5๖๑ เรื่องแนวทางการปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงานค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตามตารางที่ 1 ลำดับที่.....(ระบุลำดับที่ของค่าใช้จ่ายที่
จัดซื้อจัดจ้าง)........ โดยการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท และได้ตรวจรับพัสดุและรับมอบพัสดุดังกล่าว 
ถูกต้องครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว ซึ่งเป็นไปตามแนวทางที่กำหนด ในการนี้ ได้แนบหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างมาพร้อมแล้ว 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้   

 กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน
การดำเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ
หน่วยงานของรัฐ 
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 ข้อเสนอและพิจารณา 
 จึงเรียนมาโปรดพิจารณา 

1. ให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวข้างต้น และให้ถือรายงานนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับ
พัสดุโดยอนุโลม 

2. อนุมัติให้จ่ายเงินจำนวน.....................บาท (...................... ..............................) 

 

 
  (ลงชื่อ).......................................ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
      (........................................) 
                 ตำแหน่ง............................................    
 
 

  

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น/ 
ความเห็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (หัวหน้าส่วนอำนวยการและการจัดการ) 
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................ 
                           
                      (ลงชื่อ)...........................................หัวหน้ากอง/กลุ่ม/ฝ่าย/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                                           (........................................) 
                                                 ตำแหน่ง............................................   
 

 
        เห็นชอบ/อนุมัต ิ
 
 
 

    (ลงชื่อ).......................................ผู้อำนวยการ 
           (........................................) 
  ตำแหน่ง............................................ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี   
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8. การดำเนินการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

            กรณีที่หน่วยงานมีการจัดซื้อจัดจ้างตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7  
มีนาคม 2561 เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างลงในทะเบียนคุมการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ได้จัดทำ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ตามแนวทางที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนกำหนด เพ่ือรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำประกาศผล 
ผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่ไม่ได้
ดำเนินการในระบบ e-GP ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
ที่ กค ๐๔๐๕.๒/ว ๖๒ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ ต่อไป 
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   ภาคผนวก 
 
 















บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน กองบริหารการคลัง โทร. ๐ ๒๑๔๑ ๖๔๙๒

ที่ ยธ ๐๖๑๐๓/ว.๓๐๖ วันที่ ๑๑ มีนาคม ๒๕๖๗

เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓

เรียน หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน

                ตามที่กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนได้กำหนด หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายฝึกอบรม การจัดงาน 
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ ดังต่อไปนี้ 
                ๑.หนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน กองคลัง กลุ่มงานการเงิน ที่ ยธ ๐๖๑๐๓/ 
ว ๙๐๓ ลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๗ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย    
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
                ๒.หนังสือกรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน สำนักงานเลขานุการกรม ด่วนที่สุด ที่ ยธ 
๐๖๐๐๑/ว ๑๘๒๙ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ และค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ    
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม นั้น

                กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน ขอเรียนว่า เพื่อให้การบริหารจัดการงบประมาณของ
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชนมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เกิดความคุ้มค่า และเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อทางราชการ จึงได้แก้ไขหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายตาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยธ ๐๖๑๐๓/ว.๓๐๖



- ๒ -

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 
๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม และหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ โดยยกเลิกหนังสือฉบับที่อ้างถึงจำนวน ๒ ฉบับ 
ดังกล่าว และให้ใช้ฉบับนี้แทน ทั้งนี้ ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๖๗ เป็นต้นไป

                จึงเรียนมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติ

ยธ ๐๖๑๐๓/ว.๓๐๖



















































ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

------------------------------------- 

โดยที่เป็นการเห็นสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ให้เหมาะสมยิ่งข้ึน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ.  2502 
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงก าหนดระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี 
  ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า“ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน              
และการประชุมระหว่างประเทศ” 
 ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้ยกเลิก 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2539 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545 

บรรดาหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติใดที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบน้ี ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 
ข้อ 4 ในระเบียบน้ี 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน

ที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ซึ่ง ไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มี          
หัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ งานตามระเบียบ น้ี                        
และให้หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 

“เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้ง
จากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ อาทิเช่น 
พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่ามและผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุม              
ระหว่างประเทศ เป็นต้น 

“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา           
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน        
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี วัตถุประสงค์                
เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
 



“การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ
และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น
และระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากร   
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงมิใช่
บุคลากรของรัฐ 

“ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ    
การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

“การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย              
โดยมีผู้แทนจากสองประเทศข้ึนไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

“การดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  ซึ่งก าหนดไว้      
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน             
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร     
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

“ผู้แทน” หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 

“ผู้เข้าร่วมประชุม”หมายความว่า ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศที่ เข้าร่ วมการประชุม             
ระหว่างประเทศ 

ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด 1  
บททั่วไป 

--------------------- 

 ข้อ 6 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศให้เป็นไปตามระเบียบน้ี 
 “การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้ถือปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด” 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 7 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่
ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 2 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่ 1 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

---------------------- 

 ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปน้ี 
(1) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) ค่าประกาศนียบัตร 
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7) ค่าใช่จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(10) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13) ค่าอาหาร 
(14) ค่าเช่าที่พัก 



(15) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 

แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 9 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่าน้ัน แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)        
พ.ศ. 2555 
 ข้อ 10 บุคคลที่เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบน้ี ได้แก่ 

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าที่ 
(3) วิทยากร 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5) ผู้สังเกตการณ์ 

        ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก
ส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลง
ยินยอม แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 11 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (1) (2) (3) และ (5) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังน้ี 
 (1) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
 (2) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
 (3) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่า
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
 (4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบต าแหน่ง
ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา  
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 



 ข้อ 12 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (4) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังน้ี 

(1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 13 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการไปยัง   
สถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ 10 ให้อยู่ ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม                             
หรือส่วนราชการต้นสังกัด แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน       
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังน้ี  

(1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (ก) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
  (ข) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ 

วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
 (ค) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา  
หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมี วิทยากรประจ ากลุ่ม 
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 (ง) ช่ัวโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉล่ีย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
 (จ) การนับช่ัวโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรบัประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า      
ห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ได้กึ่งหน่ึง 
 (2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม 
ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 
 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้า ร า ชก า ร
ป ร ะ เ ภ ท  ก  ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประ เภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 
 (ค) กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา
ที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 



 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคณุ
จากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม    
เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
 (3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1  
ท้ายระเบียบน้ี เป็นหลักฐานการจ่าย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน       
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการ       
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้ เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่ เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชีหมายเลข 1                    
ท้ายระเบียบน้ี แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ข้อ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 
และบัญชีหมายเลข 3 ท้ายระเบียบน้ี และตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

 (1) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และ
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องคู่   เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือ
เหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

 (2) การจัดที่พักให้แก่ ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น      
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภททั่วไป         
ระดับปฏิบัติ งาน  ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้ งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม    
อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือ
ต าแหน่งที่ เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเ ชี่ยวชาญ 
ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 (3) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือ
วิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 17 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิ ดชอบ
ค่ายานพาหนะส าหรับบุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
 (1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการ
ฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังน้ี 
 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ได้ให้เดินทางโดยช้ันหน่ึง 



 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 
 ทั้งน้ี ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 (3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
จะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงิน    
ส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ   
ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 
 (1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 16 
 (2) ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้ค านวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทาง
ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่
กรณี โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ี
ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงน้ันเกินกว่าสิบสองช่ัวโมงให้ถือเป็นหน่ึงวัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตรา
เบี้ยเล้ียงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเล้ียงเดินทางที่
ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้า รับการ
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 และให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
 (1) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
80 บาท ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
160 บาท ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน
คนละ 240 บาท ต่อวัน 
 (2) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 
 (3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 



 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อน้ี ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
เอกสารหมายเลข 2 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 20 การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะ               
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบน้ี แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 21 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีที่
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับ
ความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี   แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 22 กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี และถ้าใช้
เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและ
หนังสือกระทรวงการคลังที่ก าหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหน่ึง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่ายแต่ถ้าเป็นการจ่ายเงิน
โดยกรมบัญชีกลางเพื่อ เข้าบัญชีให้กับ ผู้รับจ้าง  หรือ ผู้มีสิทธิรับ เงินโดยตร งให้ใช้รายงานในระบบ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 60 วัน
นับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ส่วนที่ 2  
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 ข้อ 24 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติ เฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการน้ันตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น 
และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 25 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 



 ข้อ 26 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน หรือส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด  หรือรับผิดชอบ
ให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบน้ันได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18  แก้ไขโดย
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
 ข้อ 27 กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปฝึกอบรมบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือได้ตามพระราชกฤษ ฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือภายใต้เงื่อนไข ดังน้ี  
 (1) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ แล้ว แม้จะต่ ากว่าสิทธิที่ได้รับก็ให้งดเบิก
ค่าโดยสารเครื่องบิน แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน   
อีกหน่ึงเที่ยวในช้ันเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
 (2) กรณีมีการจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ ากว่าสิทธิ         
ที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับค่าเช่าที่พักที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว 
แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
 (3) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง
สมทบเฉพาะส่วนที่ขาด แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม การเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหน่ึง ให้จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย            
กรณีได้รับความช่วยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข 3 ท้ายระเบียบน้ี พร้อมแนบส าเนาหนังสือของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือไม่ได้ระบุ
วงเงินให้ความช่วยเหลือไว้ ให้ค านวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี  
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 28 ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือสังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน
จัดการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดภายใน 60 วันนับแต่
วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 



หมวด  3  
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

---------------------- 

 ข้อ 29 การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นเหมาะสม และประหยัด 
 กรณทีี่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าความในข้อ 15 ข้อ 16 และข้อ 17 มาใช้บังคับ แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงาน
ไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้น าความในข้อ 18 มาใช้บังคับ  และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้าง
ด าเนินการดังกล่าว ให้น าความในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 4  
ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างต่างประเทศ 

---------------------- 

 ข้อ 30 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ ตามระเบียบน้ี ได้แก่ 
 (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 (2) เจ้าหน้าที่ 
 (3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 (4) วิทยากร 
 (5) ผู้เข้าร่วมประชุม 
 ข้อ 31 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ยกเว้นค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 
 ข้อ 32 การประชุมระหว่างประเทศที่มีการจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะให้แก่บุคคลตามข้อ 30 ให้
ส่วนราชการผู้จัดการการประชุมระหว่างประเทศเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะได้ดังน้ี 
 (1) การประชุมระหว่างประเทศที่ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิก
รฐัสภาขึ้นไป ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 (2) การประชุมระหว่างประเทศนอกจาก (1) ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
 (ก) ค่าอาหารและเครื ่องดื ่ม  กรณีจัดครบทุกมื ้อไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวัน 
กรณีจัดไม่ครบทุกม้ือไม่เกินคนละ 800 บาทต่อวัน 
 (ข) ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน 
 (ค) ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 ข้อ 33 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้อ 16 ส่วนอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร   
ให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 



 ข้อ 34 เจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศให้ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
คนละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
 ข้อ 35 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 
 ข้อ 36 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ 
 ข้อ 37 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 36 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วมประชุมไว้
ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมได้ออกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก             
หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 36 ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วนหรือ          
ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดหรือออกให้
บางส่วนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่มิได้ออกให้จากส่วนราชการ
ต้นสังกัดได้ตามข้อ 32 
 ข้อ 38 กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศได้รับความช่วยเหลือ ค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาดได้ตามระเบียบน้ี 
 ข้อ 39 กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่างประเทศ
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 31 ถึงข้อ 36 โดยให้น าความ
ในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

บทเฉพาะกาล 
---------------------- 

 ข้อ 40 กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
ตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่ในวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง
ก่อนวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจาก
กระทรวงการคลังต่อไปจนแล้วเสร็จ 

 

 



บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

 จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

 
๑. การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ก 
 
 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝกึอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 

๑.   การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ค่าเชา่ห้องพกัคนเดียว หมายความวา่ คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักหน่ึงห้องท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
              ค่าเชา่ห้องพักคู่  หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป



บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝกึอบรมในต่างประเทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเชา่ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 
ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว 
ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ค่าเช่าหอ้งพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 

 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
     และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไม่เกิน ๘,๐๐๐ 
 

ไม่เกิน ๖,๐๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๒๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๙๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๘๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 

ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 
 
 
 

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



บัญชีประเทศจาํแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 
 

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

๓๐. ราชอาณาจกัรสวีเดน 



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

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



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



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



บัญชีหมายเลข ๔ 
คา่เครือ่งแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตา่งประเทศ 
__________________________ 

 

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

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

(๑) ขา้ราชการตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

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

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

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



บาท

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

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

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

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

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

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

เอกสารหมายเลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน

 สําหรับวิทยากร

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

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

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

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



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

ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ วัน เดือน ปี ลายมือชื่อ

(บาท) (บาท) (บาท) ที่รับเงิน ผู้รับเงิน

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

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

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

ที่อยู่
รวมเป็นเงิน

(บาท)
ลําดับที่ ชื่อ - สกุล

เอกสารหมายเลข ๒

แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

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

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



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

เอกสารหมายเลข ๓

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

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง

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

๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ

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