
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 

ของสวนราชการ พ.ศ. 2545 

 

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงแกไขระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวน
ราชการ พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน  อาศัยอํานาจตามความนัยมาตรา 10 แหง

พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545  กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไวดังตอไปนี ้

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา   “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของ 

     สวนราชการ พ.ศ. 2545” 

ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับนับแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบนี้เปนตนไป 

ขอ 3    ใหยกเลิก 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ.2534 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 

     (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2539 

(2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 

     (ฉบับ ท่ี 3)  พ.ศ.2541 

(3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 

     (ฉบับท่ี 4)  พ.ศ.2543 

                               บรรดาระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง และหนังสือส่ังการอ่ืนใดในสวนท่ีกําหนดไวแลวใน
ระเบียบนี ้                      

     หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี ้ ใหใชระเบียบนีแ้ทน 

ขอ 4    ในระเบียบนี ้  

   “ขาราชการ”  หมายความวา  ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ 

     ขาราชการพลเรือน  ขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู  ขาราชการฝายตุลาการ 

     ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการ  ขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการ 
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     ฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัย 

     ขาราชการฝายรัฐสภาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา  ขาราชการตํารวจตามกฎหมาย
วาดวย 

     ระเบียบขาราชการตํารวจและขาราชการทหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร 

   “ลูกจาง” หมายความวา ลูกจางซ่ึงไดรับเงินคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย 

     เวนแตลูกจางชาวตางประเทศท่ีมีสัญญาจาง 
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    “การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการ

ฝกอบรม 

 สวนใหญมิใชขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของทางราชการ 

    “คาอาหาร”  หมายความวา คาอาหารเชา อาหารกลางวัน และอาหารเยน็ 

    “การประสานงานเร่ืองอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะ”  หมายความวา สวนราชการผู

จัด 

 ฝกอบรมเปนผูติดตอจัดอาหาร ท่ีพัก และหรือยานพาหนะ แตไมออกคาใชจายให และเรียกเก็บคาใชจาย
ดังกลาว 

 จากสวนราชการท่ีสงผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ 
    “ชวงระหวางการฝกอบรม”  หมายความวา ชวงเวลาต้ังแตเวลาส้ินสุดการ

ลงทะเบียน 

 หรือเวลาเร่ิมพธีิเปดการฝกอบรมจนถึงเวลาส้ินสุดการฝกอบรมตามหลักสูตรหรือโครงการ 

   ขอ  5   ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

      หมวด 1 

       ท่ัวไป 
 

   ขอ  6  หลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการเปนผูจัด หรือจัดรวมกับรัฐวิสาหกจิ 

หนวยงานอ่ืน 

 ของรัฐ หรือเอกชน ตองไดรับอนุมัติจากหวัหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
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   ขอ  7  การจัดฝกอบรม การเดินทางไปจดัและเขารับการฝกอบรม และการเดินทางไปดู

งาน 

 ในประเทศและหรือตางประเทศตามท่ีกําหนดในหลักสูตร ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจตามระเบียบ
สํานัก 

 นายกรัฐมนตรีวาดวยการอนมัุติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  โดยให
พิจารณา 
 อนุมัติเฉพาะผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้น  ตามจํานวนท่ีเห็นสมควร
และ 

ภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 

  ขอ  8  กรณกีารฝกอบรมท่ีกําหนดใหมีการลงทะเบียน สวนราชการผูจดัฝกอบรมจะ

กําหนดใหมี 

การลงทะเบียนกอนเวลาเร่ิมการฝกอบรมตามหลักสูตรหรือโครงการไดไมเกินกวาหนึ่งวนั 

  ขอ  9  กรณีสวนราชการมีความจําเปนตองจัดฝกอบรมใหแกขาราชการ  พนักงานหรือ

ลูกจาง 
ของหนวยงานท่ีมีกฎหมายจดัต้ังเปนการเฉพาะ  ใหเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามหลักเกณฑและ

อัตรา 
เชนเดยีวกับการจัดฝกอบรมใหแกขาราชการและลูกจางตามระเบียบนี ้
  ขอ  10  การฝกอบรมท่ีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานภายในประเทศหรือ

ตางประเทศ 

ท้ังหมดไมวาเปนเงิน  บริการ  หรือส่ิงของ  ใหงดเบิกคาใชจายตามระเบียบนี ้
               กรณีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานภายในประเทศ หรือตางประเทศ

บางสวน 

หากจําเปนตองเบิกคาใชจายสมทบใหเบิกคาใชจายสวนท่ีไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑของ
ระเบียบนี ้

เวนแตการฝกอบรมในตางประเทศใหเบิกคาใชจายสมทบไดไมเกินวงเงินท่ีไดรับความชวยเหลือภายใต
เง่ือนไขดังนี ้

(1) คาโดยสารเคร่ืองบิน กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเคร่ืองบินเพียงเท่ียว
เดียว 

ใหเบิกคาโดยสารเคร่ืองบินอีกหนึ่งเท่ียวในช้ันเดยีวกับท่ีไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิท่ีพึง
ไดรับ 

ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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         (4)  วิทยากร  ท่ีบรรยายในหลักสูตรระดับตนหรือระดับกลาง  ใหเทียบเทา

ขาราชการ 

ระดับ 8  กรณบีรรยายในหลักสูตรระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดบั 10 เวนแตบุคคลตาม (2) ท่ีมีช้ัน

ยศสูงกวา 
ใหใชช้ันยศทีสู่งกวานั้นได 

(5) กรณีสวนราชการเห็นสมควรเทียบระดับตําแหนงนอกเหนือจาก (1) ถึง (4)  ให

ขอ 

เทียบระดบัตําแหนงกับกระทรวงการคลัง  โดยแจงรายละเอียดตามแบบบัญชีหมายเลข 1 

                        หมวด 2 

                                                             คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมท่ีจัดในประเทศ 
 

   ขอ  14  การพจิารณาหาสถานท่ีเพื่อจัดฝกอบรม ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวน

ราชการ 

 เจาของงบประมาณ 

   ขอ  15  คาใชจายในการจดัฝกอบรม  ไดแก 

(1) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 

(3) คาวัสด ุเคร่ืองเขียน และอุปกรณ 
(4) คาพิมพและเขียนประกาศนยีบัตร 

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงตีพิมพ 
(6) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 

(7) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

(8) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดฝกอบรม 

(9) คาของสมนาคุณในการดูงาน 

(10) คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(11) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

(12) คาสมนาคุณวทิยากร 

(13) คาอาหาร 

(14) คาเชาท่ีพัก 

(15) คายานพาหนะ 
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คาใชจายตาม (1) ถึง (8) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง  ไมเกินราคามาตรฐานท่ี 

 กระทรวงการคลังกําหนด (ถามี) 

    คาใชจายตาม (9) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง คร้ังละไมเกนิ 1,500 บาท 

    คาใชจายตาม (10) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกนิอัตราใบละ 300 บาท 

    คาใชจายตาม (11) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกนิอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 

    คาใชจายตาม (12) (13) (14) และ (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา

ตามท่ีกําหนด 

 ไวในระเบียบนี้ 
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            (4.3)  การฝกอบรมระดับกลางและระดับสูง ท่ีจาํเปนตองใชวทิยากรท่ีมีความรู 

ความสามารถเปนพิเศษและจะเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนดขางตน  ใหอยูในดุลย
พินิจ 

ของปลัดกระทรวงเจาสังกัด  สวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง  ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับ 

ปลัดกระทรวงเปนผูใชดุลยพนิิจ 

(4.4) การฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากรไดรับ 

คาสมนาคุณจากหนวยงานอืน่แลว  ใหงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการ 

           ขอ  17  กรณีท่ีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหารใหและออกคาใชจายใหสําหรับบุคคล

ตาม 

ขอ 11  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี ้

(1) การจัดอาหารใหจดัในชวงระหวางการฝกอบรม 

(2) กรณีการฝกอบรมท่ีบุคคลตามขอ 11  เดินทางไป – กลับ  ในแตละวัน   หามมิให 

สวนราชการผูจัดฝกอบรมจดัอาหารใหกอนเวลาเร่ิมการฝกอบรมหรือหลังเวลาส้ินสุดการฝกอบรมในแต
ละวัน 

  (3)   กรณีการฝกอบรมท่ีบุคคลตามขอ 11   สวนใหญจําเปนตองพักแรมในชวง 

ระหวางการฝกอบรม ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหารใหแกผูท่ีจาํเปนตองพักแรมได 
(4) กรณีท่ีมีความจําเปนจะตองจัดอาหารใหเฉพาะวิทยากร  โดยไมจดัใหแกบุคคลอ่ืน 

ใหอยูในดุลพนิิจของหวัหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมพิจารณาตามความจําเปนและเหมาะสม 

(5) ใหเบิกคาอาหารไดเทาท่ีจายจริงตามระดับการฝกอบรมไมเกินอัตราตามบัญชี 
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หมายเลข 3 

           ขอ  18  กรณีท่ีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดใหพกัแรมรวมกันและออกคาใชจายเกี่ยวกับ 

คาท่ีพักสําหรับบุคคลตามขอ  11  ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมพิจารณาจัดใหเฉพาะผูท่ีจําเปนตองพักแรม 

ในชวงระหวางการฝกอบรม  และใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี ้
(1) กรณีสถานท่ีพกัแรมของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ  ให 

หัวหนาสวนราชการผูจดัฝกอบรมพิจารณาจัดท่ีพักสําหรับบุคคลตามขอ 11  ตามความจําเปนและ

เหมาะสม 

(2) กรณีสถานท่ีพกัแรมของเอกชน 

(2.1) การจัดท่ีพกัสําหรับผูเขารับการฝกอบรมระดับตนและการฝกอบรม  

ระดับกลาง ผูสังเกตการณ  ขาราชการและลูกจางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีในการจดัฝกอบรมซ่ึงมี 

ระดับตําแหนงหรือช้ันยศไมสูงกวาระดับ 8 หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไปตอหนึ่งหอง 

เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปน ไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได 
(2.2) การจัดท่ีพกัสําหรับบุคคลท่ีนอกเหนือขอ (2.1) ใหหัวหนาสวนราชการ 

ผูจัดฝกอบรมพิจารณาตามความเหมาะสม 

(3) อัตราคาเชาท่ีพัก  ใหเบิกจาย  ดังนี ้
(3.1) กรณีพักแรมรวมกันในสถานท่ีของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ 

หนวยงานอ่ืนของรัฐ  ใหเบิกจายตามอัตราท่ีสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐเรียกเก็บ 
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(1.3) การฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหาร 1 ม้ือ  ใหเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทางไดไมเกิน 

2  ใน  3  ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย 

(1.4) การนับเวลาเพือ่คํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกาํหนด 

ไวในขอ 24 (4) 

(2)   การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู   ท่ีพัก   ท่ีปฏิบัติราชการ    กับสถานท่ี 

จัดฝกอบรม  หามเบิกคาพาหนะรับจาง (รถแท็กซ่ี) 

 

                          หมวด 3 
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   คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ 
 

  ขอ  22  คาใชจายในการจดัฝกอบรมตามขอ 15  ท่ีหนวยงานผูจัดฝกอบรมเรียกเก็บเปน 

คาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกนัท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน  ใหผูเขารับการฝกอบรม
เบิกจาย 

ได  ดังนี้ 
(1) การฝกอบรมท่ีสวนราชการ หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ องคการมหาชน 

รัฐวิสาหกจิท่ีตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา  จัดหรือรวมกันจัด  ใหเบิกจายไดเทาท่ีจาย
จริง 
ในอัตราท่ีหนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 

(2) การฝกอบรมท่ีหนวยงานอ่ืนนอกเหนือจาก (1)  จัดหรือรวมกันจดั 

(2.1) คาลงทะเบียน รวมคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม ไมเกินคนละวันละ 400 

บาท 

(2.2) คาลงทะเบียน รวมคาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองดื่มไมเกินคนละ 

วันละ 600 บาท 

(2.3) การเบิกคาลงทะเบียนตาม (2.1) และ (2.2) ตองมีระยะเวลาการฝกอบรม 

ในแตละวนัเกนิกวา 3 ช่ัวโมงคร่ึงข้ึนไป  หากระยะเวลาการฝกอบรมในแตละวันไมเกิน 3 ช่ัวโมงคร่ึงให

เบิก    

คาลงทะเบียนไดกึ่งหนึ่ง 
  ขอ  23  กรณหีนวยงานผูจดัฝกอบรมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาท่ีพัก  และ 

คายานพาหนะ  ใหท้ังหมด หรือกรณีท่ีคาลงทะเบียนตามขอ 22  ไดรวมคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาท่ี

พัก 

และคายานพาหนะไวท้ังหมด  ใหผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณงดเบิกคาใชจายดังกลาว 

  ขอ  24  กรณหีนวยงานผูจดัฝกอบรมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาท่ีพัก  และหรือ 

คายานพาหนะบางสวน หรือกรณีท่ีคาลงทะเบียนไดรวมคาอาหาร  คาท่ีพัก  และหรือคายานพาหนะ
บางสวน 

ใหผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมเฉพาะสวนท่ีหนวยงาน
ผูจัด 

ฝกอบรมมิไดออกให  โดยอนุโลมตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เวนแตการเบิก
เบ้ียเล้ียง 
เดินทาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี ้

(1) การฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหารทุกม้ือใหงดเบิกเบ้ียเล้ียงเดนิทาง 
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(2) การฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหาร 2 ม้ือ  ใหเบิกเบ้ียเล้ียงเดนิทางไดไมเกนิ 1 ใน 

3 

ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย 
11 

 

            หมวด 4 

          คาใชจายเกีย่วกับการฝกอบรมท่ีจัดในตางประเทศ 
 

   ขอ  28  คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมท่ีจัดในตางประเทศ  ใหปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ 
ในหมวด 2 เวนแต 

(1) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่มใหเบิกจายเพิ่มจากบัญชีหมายเลข 2  หนึ่งเทา 

(2) คาอาหาร คนละวันละไมเกนิ 2,500  บาท 

(3) คาท่ีพัก  ไมเกนิอัตราตามบัญชีหมายเลข 5 

ขอ  29  คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ  ในการเดินทางไป

ฝกอบรม 

ตางประเทศท่ีหนวยงานผูจดัในประเทศจัด   หรือหนวยงานของตางประเทศจดั   ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑ 
ในหมวด 3 เวนแต 

(1) คาลงทะเบียน  ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงในอัตราท่ีหนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 

(2) กรณีหนวยงานผูจัดประสานงานเร่ืองอาหาร  ท่ีพัก  และหรือยานพาหนะ  ให
เบิก 

คาใชจายดังกลาวตามจํานวนเงินตอคนท่ีหนวยงานผูจดัแจงตามหลักเกณฑดังนี ้
(2.1) คาอาหาร  ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง คนละวนัละไมเกนิ 2,500 บาท 

(2.2) คาท่ีพัก  ไมเกนิอัตราตามบัญชีหมายเลข 5 

(2.3) คายานพาหนะตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ 19 

                 

                                           หมวด 5 

             คาใชจายเกี่ยวกับการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

   ขอ  30  การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศเทานั้น 

   ขอ  31  คาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาการฝกอบรมระดับตน  โดย

ให 
 ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีไดกําหนดไวในหมวด 2  เวนแต 
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(1) คาอาหาร 

กรณีจดัฝกอบรมในสถานท่ีของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 

        ครบทุกม้ือ  ไมเกินคนละวันละ  150  บาท 

          ไมครบทุกม้ือ  ไมเกนิคนละวันละ   75  บาท 

   กรณีจดัฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

            ครบทุกม้ือ  ไมเกินคนละวนัละ   250  บาท 

            ไมครบทุกม้ือ  ไมเกนิคนละวนัละ  125  บาท   

(2) คาท่ีพัก  ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง  ไมเกินคนละวันละ  300  บาท  เวนแต

กรณ ี

มีความจําเปนหรือไมเหมาะสมท่ีจะพักสองคนข้ึนไปตอหนึ่งหองใหเบิกจายไดไมเกนิคนละวนัละ  600  

บาท 

   สําหรับบุคคลตามขอ 11 (1) ถึง (4)  ใหหวัหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมใช

ดุลยพินิจ 

พิจารณา  หากประสงคจะจดัท่ีพักใหในอัตราสูงกวาท่ีกําหนดก็ใหเบิกจายได   แตอัตราคาท่ีพักตองไมเกิน
สิทธิ 

ท่ีพึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

13 

 

(2)  ใหสวนราชการท่ีสงผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ เบิกจายเงินยืม 

ใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  เพื่อจายเปนคาใชจายตามรายการตาม (1)  ใหแกสวน

ราชการ 

ผูจัดฝกอบรม 

   กรณีหลักสูตรหรือโครงการฝกอบรม  มีระยะเวลาเกินกวา 60 วัน ใหเบิกจายเงิน

ยืม 

ใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเปนงวด  งวดละไมเกิน 60 วัน 

(3)  กรณีสวนราชการผูจัดฝกอบรมไดรับใบเสร็จรับเงินเปนคาอาหาร  คาท่ีพักและ 

 หรือคายานพาหนะท่ีออกใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเปนรายบุคคลใหผูเขารับการ
ฝกอบรม 

 หรือผูสังเกตการณนําใบเสร็จรับเงินดังกลาวเปนหลักฐานในการชดใชเงินยืมตอไป 

    กรณีสวนราชการผูจัดฝกอบรมไดรับใบเสร็จรับเงินเปนคาอาหาร  คาท่ีพัก  และ 
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 หรือคายานพาหนะท่ีออกในนามสวนราชการผูจัดฝกอบรมเปนยอดรวม  ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรม
จัดทํา 
 รายละเอียดคาใชจายตามแบบใบแจงรายการคาใชจายระหวางการฝกอบรมทายระเบียบ  พรอมแนบสําเนา 
 ใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงเจาหนาท่ีท่ีหัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมมอบหมายเปนผูรับรองสําเนา  และแจงให 
 สวนราชการท่ีสงผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณทราบอยางชาไมเกิน 5 วันทําการ  นับแตวนั

ส้ินสุด 

 การฝกอบรม  ท้ังนี้  จะแจงรวมหรือเปนรายบุคคลก็ได 
    กรณีหลักสูตรการฝกอบรมมีระยะเวลาเกินกวา  60  วัน    ใหจัดทํารายละเอียด 

 คาใชจายเปนงวด  งวดละไมเกิน  60  วัน 

(4)  หลักเกณฑตาม (2) – (3)  ใหใชบังคับกรณีการเบิกคาใชจาย สําหรับบุคคลตาม 

ขอ 11 (1)  ถึง  (4)  ดวย 

  ขอ  37  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมโดยอนุโลมตามพระราชกฤษฎีกา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  สําหรับวิทยากรท่ีเบิกคาใชจายในการเดินทางจากตนสังกัด  และ
สําหรับ 

บุคคลตามขอ  11(2) (5) และ (6) ท่ีเปนขาราชการหรือลูกจางของทางราชการ  ใหแนบโครงการหรือ

หลักสูตร 

การฝกอบรมและหลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรมเพ่ือประกอบการขอเบิกเงิน 

  ขอ  38  การเบิกคาใชจายสมทบกรณีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานอ่ืน   ใหจดัทํา 

รายละเอียดคาใชจาย ตามแบบรายละเอียดคาใชจายกรณท่ีีไดรับความชวยเหลือทายระเบียบ  พรอมแนบ
สําเนาหนังสือของหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ   เพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายและกรณี
หนวยงานท่ีใหความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไวใหคํานวณเงินคาใชจายท่ีไดรับความ
ชวยเหลือโดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบ 

  ขอ  39  การเบิกคาใชจายใหบุคคลภายนอก   ตามขอ 33   ใหใชแบบใบสําคัญรับเงิน 

คาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอก  พรอมแนบโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝกอบรมเพ่ือประกอบการเบิกจาย 

 

 

 

 

 

14 
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   ขอ  40  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทุกกรณ ีไมตองมีเอกสารประกอบ

ฎีกา 
 เพียงแตหมายเหตุหลังฎีกาวาเบิกเปนคาใชจายในการเดนิทางไปฝกอบรมหลักสูตรใด    จํานวนเงินเทาใด 

 ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ีเทาใด 

   ขอ  41  กรณท่ีีระเบียบกําหนดใหแนบบญัชีลายมือช่ือจํานวนบุคคลเพ่ือประกอบการ

เบิกจาย 

 ใหหวัหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมใชดลุยพินิจพจิารณาอนุมัติใหเบิกจายไดตามความจําเปนและหมาะ
สม 

 ในกรณีท่ีผูเขารับการฝกอบรม  ผูสังเกตการณ   หรือขาราชการและลูกจางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาท่ี 

 ในการจดัฝกอบรมไมสามารถเขารวมในการฝกอบรมได   เนื่องจากมีเหตุจําเปน   เจ็บปวย   มีราชการ
สําคัญ 

 เรงดวน  เปนตน  ทําใหจํานวนเงนิคาใชจายท่ีขอเบิกไมตรงกับจํานวนลายมือช่ือของบุคคลดังกลาว 

   ขอ  42  หลักฐานการเบิกคาใชจายกรณีอ่ืน ๆ  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน

และ 

 การนําเงินสงคลังของสวนราชการ   หรือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของ
อําเภอ 

 และก่ิงอําเภอ  แลวแตกรณ ี

   ขอ  43  ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมประเมินผลการฝกอบรม   และรายงานตอหวัหนา 

 สวนราชการผูจัดฝกอบรมภายใน 60 วัน  นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 

           สําหรับผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณท่ีเขารับการฝกอบรมท่ีหนวยงานอ่ืน 

 เปนผูจัดใหจดัทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการตนสังกัดภายใน   60   วัน 

 นับต้ังแตวันเดนิทางกลับจากการฝกอบรมถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

   ขอ  44  การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมนอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้ ใหขอ

ทํา 
 ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

      ประกาศ  ณ  วนัท่ี  25  ธันวาคม  พ.ศ. 2545 

 

              สมคิด  จาตุศรีพิทักษ 
          (นายสมคิด  จาตุศรีพิทักษ) 

                                   รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
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แบบใบแจงรายการคาใชจายระหวางการฝกอบรม 

 
 หลักสูตร………………………………………………………………………...ในประเทศหรือตางประเทศ 
 วันที่………..เดือน………………พ.ศ …………...ถึงวันที่………….เดือน……………….พ.ศ. ………….. 
     ----------------------------------------- 

1.  ช่ือ ……………………………………………………………………………………………………….. 
2.  การฝกอบรมระดับ…………………………………..จํานวนผูเขารับการฝกอบรมและหรือผูสังเกตการณ 
     ทั้งหมด………………..คน 
3.  คาอาหาร 
     Ο  เชา จํานวน……….มื้อ  อัตรามื้อละ………….. บาท              เปนเงิน……..บาท 

      Ο  กลางวัน จํานวน……… มื้อ  อัตรามื้อละ………….. บาท                เปนเงิน……..บาท  
               Ο  เย็น จํานวน……… มื้อ  อัตรามื้อละ………….. บาท                เปนเงิน…….บาท 
           รวมคาอาหาร……….บาท 
 
      คาที่พัก 
      Ο  สถานท่ีพักแรมของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
      Ο  สถานท่ีพักแรมของเอกชน 
                     Ο  หองพักคู        อัตราคนละ……………บาท       จํานวน………..วัน     เปนเงิน….. …..บาท 
                     Ο  หองพักคนเดียว      อัตราคนละ……………บาท          จํานวน……….วัน     เปนเงิน……….บาท     
             รวมคาที่พัก……….บาท 

4.  คายานพาหนะ 
     Ο   เครื่องบิน              อัตราคนละ……………บาท           จํานวน………ครั้ง      เปนเงิน………..บาท  

      Ο   รถยนต                 อัตราคนละ……………บาท            จํานวน……...ครั้ง      เปนเงิน………..บาท 
      Ο   รถไฟ                   อัตราคนละ……………บาท            จํานวน………ครั้ง    เปนเงิน………..บาท 
      Ο   เรือ                      อัตราคนละ……………บาท            จํานวน………..ครั้ง    เปนเงิน……….บาท 
      Ο   อื่น ๆ …………………………………………………………………………………………….บาท 
               รวมคายานพาหนะ…….……บาท 
 
                  ลงช่ือ………………………ผูรับรองหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
              (……………………. ) 
              ตําแหนง ………………………….. 
                 วันที่……..เดือน…………..พ.ศ. 
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หมายเหตุ 

 
ประเภท  ก.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
 
1.  เครือรัฐออสเตรเลีย           2.  สาธารณรัฐออสเตรีย 
3.  ราชอาณาจักรเดนมารก           4.  สาธารณรัฐฟนแลนด 
5.  สหพันธสาธารณรัฐเยอรมัน           6.  ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
7.  ราชอาณาจักรนอรเวย                            8.  ราชอาณาจักรสวีเดน 
9.  สมาพันธรัฐสวิส (สวิตเซอรแลนด)                          10.  ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 

              11.  แคนาดา                                           12.  สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต) 
              13.  สาธารณรัฐโปรตุเกส              14.  ไตหวัน 
              15.  สหพันธสาธารณรัฐบราซิล                            16.   สาธารณรัฐโปแลนด            
              17.  กัมพูชา                                             18.  ราชรัฐลักเซมเบิรก 
              19.  สาธารณรัฐชิลี                 20.  นิวซีแลนด 
              21.  ฮองกง                 22.  สาธารณรัฐฟลิปปนส 
              23.  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย                24.  สาธารณรัฐตุรกี 
              25.  สหรัฐอาหรบัเอมิเรตส                                       26.  สาธารณรัฐฮังการี    
      
              27.  สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย                              28.  สาธารณรัฐไอซแลนด 
              29.  ราชอาณาจักรโมร็อกโก                 30.  มอริเชียส 
              31.  สาธารณรัฐเช็ก                   32.  สาธารณรัฐสโลวัก 
              33.  ราชรัฐโมนาโก                   34.  สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
              35.  สหพันธรัฐรัสเซีย                  36.  ญี่ปุน 
              37.  สหรัฐอเมรกิา                   38.  สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและ
ไอรแลนดเหนือ 
              39.  ราชอาณาจักรสเปน    40.  สาธารณรัฐอิตาลี 
              41.  สาธารณรัฐสิงคโปร            
 61.  ยูเครน     62.  สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
 63.  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา  64.  สหรัฐเม็กซิโก   
 65.  มาเลเซีย     66.  ราชอาณาจักรเนปาล 
 67.  สาธารณรัฐแอฟริกาใต    68.  สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 69.  สาธารณรัฐยูกันดา    70.  สาธารณรัฐแซมเบีย 
 71.  สาธารณรัฐซิมบับเว    72.  สาธารณรัฐตูนิเซีย 
 
 ประเภท ค.  ไดแก  ประเทศ รัฐ เมืองอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดในประเภท ก.  และประเภท ข. 
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