
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 

ของสวนราชการ พ.ศ. 2545 

 

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงแกไขระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวน
ราชการ พ.ศ.2534 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน  อาศัยอํานาจตามความนัยมาตรา 10 แหง

พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545  กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไวดังตอไปนี ้

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา   “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของ 

     สวนราชการ พ.ศ. 2545” 

ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับนับแตวันถัดจากวันประกาศใชระเบียบนี้เปนตนไป 

ขอ 3    ใหยกเลิก 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ.2534 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 

     (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2539 

(2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 

     (ฉบับ ท่ี 3)  พ.ศ.2541 

(3) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ 

     (ฉบับท่ี 4)  พ.ศ.2543 

                               บรรดาระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง และหนังสือส่ังการอ่ืนใดในสวนท่ีกําหนดไวแลวใน
ระเบียบนี ้                      

     หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี ้ ใหใชระเบียบนีแ้ทน 

ขอ 4    ในระเบียบนี ้  

   “ขาราชการ”  หมายความวา  ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ 

     ขาราชการพลเรือน  ขาราชการครูตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู  ขาราชการฝายตุลาการ 

     ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการ  ขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการ 
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     ฝายอัยการ ขาราชการพลเรือนในมหาวทิยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัย 

     ขาราชการฝายรัฐสภาตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา  ขาราชการตํารวจตามกฎหมาย
วาดวย 

     ระเบียบขาราชการตํารวจและขาราชการทหารตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการทหาร 

   “ลูกจาง” หมายความวา ลูกจางซ่ึงไดรับเงินคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย 

     เวนแตลูกจางชาวตางประเทศท่ีมีสัญญาจาง 
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    “การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการ

ฝกอบรม 

 สวนใหญมิใชขาราชการ พนักงาน หรือลูกจางของทางราชการ 

    “คาอาหาร”  หมายความวา คาอาหารเชา อาหารกลางวัน และอาหารเยน็ 

    “การประสานงานเร่ืองอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะ”  หมายความวา สวนราชการผู

จัด 

 ฝกอบรมเปนผูติดตอจัดอาหาร ท่ีพัก และหรือยานพาหนะ แตไมออกคาใชจายให และเรียกเก็บคาใชจาย
ดังกลาว 

 จากสวนราชการท่ีสงผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ 
    “ชวงระหวางการฝกอบรม”  หมายความวา ชวงเวลาต้ังแตเวลาส้ินสุดการ

ลงทะเบียน 

 หรือเวลาเร่ิมพธีิเปดการฝกอบรมจนถึงเวลาส้ินสุดการฝกอบรมตามหลักสูตรหรือโครงการ 

   ขอ  5   ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

      หมวด 1 

       ท่ัวไป 
 

   ขอ  6  หลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการเปนผูจัด หรือจัดรวมกับรัฐวิสาหกจิ 

หนวยงานอ่ืน 

 ของรัฐ หรือเอกชน ตองไดรับอนุมัติจากหวัหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
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   ขอ  7  การจัดฝกอบรม การเดินทางไปจดัและเขารับการฝกอบรม และการเดินทางไปดู

งาน 

 ในประเทศและหรือตางประเทศตามท่ีกําหนดในหลักสูตร ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจตามระเบียบ
สํานัก 

 นายกรัฐมนตรีวาดวยการอนมัุติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  โดยให
พิจารณา 
 อนุมัติเฉพาะผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้น  ตามจํานวนท่ีเห็นสมควร
และ 

ภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ 

  ขอ  8  กรณกีารฝกอบรมท่ีกําหนดใหมีการลงทะเบียน สวนราชการผูจดัฝกอบรมจะ

กําหนดใหมี 

การลงทะเบียนกอนเวลาเร่ิมการฝกอบรมตามหลักสูตรหรือโครงการไดไมเกินกวาหนึ่งวนั 

  ขอ  9  กรณีสวนราชการมีความจําเปนตองจัดฝกอบรมใหแกขาราชการ  พนักงานหรือ

ลูกจาง 
ของหนวยงานท่ีมีกฎหมายจดัต้ังเปนการเฉพาะ  ใหเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามหลักเกณฑและ

อัตรา 
เชนเดยีวกับการจัดฝกอบรมใหแกขาราชการและลูกจางตามระเบียบนี ้
  ขอ  10  การฝกอบรมท่ีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานภายในประเทศหรือ

ตางประเทศ 

ท้ังหมดไมวาเปนเงิน  บริการ  หรือส่ิงของ  ใหงดเบิกคาใชจายตามระเบียบนี ้
               กรณีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานภายในประเทศ หรือตางประเทศ

บางสวน 

หากจําเปนตองเบิกคาใชจายสมทบใหเบิกคาใชจายสวนท่ีไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑของ
ระเบียบนี ้

เวนแตการฝกอบรมในตางประเทศใหเบิกคาใชจายสมทบไดไมเกินวงเงินท่ีไดรับความชวยเหลือภายใต
เง่ือนไขดังนี ้

(1) คาโดยสารเคร่ืองบิน กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเคร่ืองบินเพียงเท่ียว
เดียว 

ใหเบิกคาโดยสารเคร่ืองบินอีกหนึ่งเท่ียวในช้ันเดยีวกับท่ีไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิท่ีพึง
ไดรับ 

ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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         (4)  วิทยากร  ท่ีบรรยายในหลักสูตรระดับตนหรือระดับกลาง  ใหเทียบเทา

ขาราชการ 

ระดับ 8  กรณบีรรยายในหลักสูตรระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดบั 10 เวนแตบุคคลตาม (2) ท่ีมีช้ัน

ยศสูงกวา 
ใหใชช้ันยศทีสู่งกวานั้นได 

(5) กรณีสวนราชการเห็นสมควรเทียบระดับตําแหนงนอกเหนือจาก (1) ถึง (4)  ให

ขอ 

เทียบระดบัตําแหนงกับกระทรวงการคลัง  โดยแจงรายละเอียดตามแบบบัญชีหมายเลข 1 

                        หมวด 2 

                                                             คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมท่ีจัดในประเทศ 
 

   ขอ  14  การพจิารณาหาสถานท่ีเพื่อจัดฝกอบรม ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวน

ราชการ 

 เจาของงบประมาณ 

   ขอ  15  คาใชจายในการจดัฝกอบรม  ไดแก 

(1) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 

(3) คาวัสด ุเคร่ืองเขียน และอุปกรณ 
(4) คาพิมพและเขียนประกาศนยีบัตร 

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงตีพิมพ 
(6) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 

(7) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

(8) คาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนในการจัดฝกอบรม 

(9) คาของสมนาคุณในการดูงาน 

(10) คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(11) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

(12) คาสมนาคุณวทิยากร 

(13) คาอาหาร 

(14) คาเชาท่ีพัก 

(15) คายานพาหนะ 
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คาใชจายตาม (1) ถึง (8) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง  ไมเกินราคามาตรฐานท่ี 

 กระทรวงการคลังกําหนด (ถามี) 

    คาใชจายตาม (9) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง คร้ังละไมเกนิ 1,500 บาท 

    คาใชจายตาม (10) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกนิอัตราใบละ 300 บาท 

    คาใชจายตาม (11) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกนิอัตราตามบัญชีหมายเลข 2 

    คาใชจายตาม (12) (13) (14) และ (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา

ตามท่ีกําหนด 

 ไวในระเบียบนี้ 
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            (4.3)  การฝกอบรมระดับกลางและระดับสูง ท่ีจาํเปนตองใชวทิยากรท่ีมีความรู 

ความสามารถเปนพิเศษและจะเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนดขางตน  ใหอยูในดุลย
พินิจ 

ของปลัดกระทรวงเจาสังกัด  สวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง  ใหผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับ 

ปลัดกระทรวงเปนผูใชดุลยพนิิจ 

(4.4) การฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากรไดรับ 

คาสมนาคุณจากหนวยงานอืน่แลว  ใหงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการ 

           ขอ  17  กรณีท่ีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหารใหและออกคาใชจายใหสําหรับบุคคล

ตาม 

ขอ 11  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี ้

(1) การจัดอาหารใหจดัในชวงระหวางการฝกอบรม 

(2) กรณีการฝกอบรมท่ีบุคคลตามขอ 11  เดินทางไป – กลับ  ในแตละวัน   หามมิให 

สวนราชการผูจัดฝกอบรมจดัอาหารใหกอนเวลาเร่ิมการฝกอบรมหรือหลังเวลาส้ินสุดการฝกอบรมในแต
ละวัน 

  (3)   กรณีการฝกอบรมท่ีบุคคลตามขอ 11   สวนใหญจําเปนตองพักแรมในชวง 

ระหวางการฝกอบรม ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดอาหารใหแกผูท่ีจาํเปนตองพักแรมได 
(4) กรณีท่ีมีความจําเปนจะตองจัดอาหารใหเฉพาะวิทยากร  โดยไมจดัใหแกบุคคลอ่ืน 

ใหอยูในดุลพนิิจของหวัหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมพิจารณาตามความจําเปนและเหมาะสม 

(5) ใหเบิกคาอาหารไดเทาท่ีจายจริงตามระดับการฝกอบรมไมเกินอัตราตามบัญชี 
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หมายเลข 3 

           ขอ  18  กรณีท่ีสวนราชการผูจัดฝกอบรมจัดใหพกัแรมรวมกันและออกคาใชจายเกี่ยวกับ 

คาท่ีพักสําหรับบุคคลตามขอ  11  ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมพิจารณาจัดใหเฉพาะผูท่ีจําเปนตองพักแรม 

ในชวงระหวางการฝกอบรม  และใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี ้
(1) กรณีสถานท่ีพกัแรมของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ  ให 

หัวหนาสวนราชการผูจดัฝกอบรมพิจารณาจัดท่ีพักสําหรับบุคคลตามขอ 11  ตามความจําเปนและ

เหมาะสม 

(2) กรณีสถานท่ีพกัแรมของเอกชน 

(2.1) การจัดท่ีพกัสําหรับผูเขารับการฝกอบรมระดับตนและการฝกอบรม  

ระดับกลาง ผูสังเกตการณ  ขาราชการและลูกจางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีในการจดัฝกอบรมซ่ึงมี 

ระดับตําแหนงหรือช้ันยศไมสูงกวาระดับ 8 หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไปตอหนึ่งหอง 

เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปน ไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได 
(2.2) การจัดท่ีพกัสําหรับบุคคลท่ีนอกเหนือขอ (2.1) ใหหัวหนาสวนราชการ 

ผูจัดฝกอบรมพิจารณาตามความเหมาะสม 

(3) อัตราคาเชาท่ีพัก  ใหเบิกจาย  ดังนี ้
(3.1) กรณีพักแรมรวมกันในสถานท่ีของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ 

หนวยงานอ่ืนของรัฐ  ใหเบิกจายตามอัตราท่ีสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐเรียกเก็บ 
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(1.3) การฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหาร 1 ม้ือ  ใหเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทางไดไมเกิน 

2  ใน  3  ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย 

(1.4) การนับเวลาเพือ่คํานวณเบ้ียเล้ียงเดินทาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกาํหนด 

ไวในขอ 24 (4) 

(2)   การเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู   ท่ีพัก   ท่ีปฏิบัติราชการ    กับสถานท่ี 

จัดฝกอบรม  หามเบิกคาพาหนะรับจาง (รถแท็กซ่ี) 

 

                          หมวด 3 
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   คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ 
 

  ขอ  22  คาใชจายในการจดัฝกอบรมตามขอ 15  ท่ีหนวยงานผูจัดฝกอบรมเรียกเก็บเปน 

คาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกนัท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน  ใหผูเขารับการฝกอบรม
เบิกจาย 

ได  ดังนี้ 
(1) การฝกอบรมท่ีสวนราชการ หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ องคการมหาชน 

รัฐวิสาหกจิท่ีตั้งข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา  จัดหรือรวมกันจัด  ใหเบิกจายไดเทาท่ีจาย
จริง 
ในอัตราท่ีหนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 

(2) การฝกอบรมท่ีหนวยงานอ่ืนนอกเหนือจาก (1)  จัดหรือรวมกันจดั 

(2.1) คาลงทะเบียน รวมคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม ไมเกินคนละวันละ 400 

บาท 

(2.2) คาลงทะเบียน รวมคาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองดื่มไมเกินคนละ 

วันละ 600 บาท 

(2.3) การเบิกคาลงทะเบียนตาม (2.1) และ (2.2) ตองมีระยะเวลาการฝกอบรม 

ในแตละวนัเกนิกวา 3 ช่ัวโมงคร่ึงข้ึนไป  หากระยะเวลาการฝกอบรมในแตละวันไมเกิน 3 ช่ัวโมงคร่ึงให

เบิก    

คาลงทะเบียนไดกึ่งหนึ่ง 
  ขอ  23  กรณหีนวยงานผูจดัฝกอบรมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาท่ีพัก  และ 

คายานพาหนะ  ใหท้ังหมด หรือกรณีท่ีคาลงทะเบียนตามขอ 22  ไดรวมคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาท่ี

พัก 

และคายานพาหนะไวท้ังหมด  ใหผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณงดเบิกคาใชจายดังกลาว 

  ขอ  24  กรณหีนวยงานผูจดัฝกอบรมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาท่ีพัก  และหรือ 

คายานพาหนะบางสวน หรือกรณีท่ีคาลงทะเบียนไดรวมคาอาหาร  คาท่ีพัก  และหรือคายานพาหนะ
บางสวน 

ใหผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมเฉพาะสวนท่ีหนวยงาน
ผูจัด 

ฝกอบรมมิไดออกให  โดยอนุโลมตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ เวนแตการเบิก
เบ้ียเล้ียง 
เดินทาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี ้

(1) การฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหารทุกม้ือใหงดเบิกเบ้ียเล้ียงเดนิทาง 
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(2) การฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหาร 2 ม้ือ  ใหเบิกเบ้ียเล้ียงเดนิทางไดไมเกนิ 1 ใน 

3 

ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย 
11 

 

            หมวด 4 

          คาใชจายเกีย่วกับการฝกอบรมท่ีจัดในตางประเทศ 
 

   ขอ  28  คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมท่ีจัดในตางประเทศ  ใหปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ 
ในหมวด 2 เวนแต 

(1) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่มใหเบิกจายเพิ่มจากบัญชีหมายเลข 2  หนึ่งเทา 

(2) คาอาหาร คนละวันละไมเกนิ 2,500  บาท 

(3) คาท่ีพัก  ไมเกนิอัตราตามบัญชีหมายเลข 5 

ขอ  29  คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ  ในการเดินทางไป

ฝกอบรม 

ตางประเทศท่ีหนวยงานผูจดัในประเทศจัด   หรือหนวยงานของตางประเทศจดั   ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑ 
ในหมวด 3 เวนแต 

(1) คาลงทะเบียน  ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงในอัตราท่ีหนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 

(2) กรณีหนวยงานผูจัดประสานงานเร่ืองอาหาร  ท่ีพัก  และหรือยานพาหนะ  ให
เบิก 

คาใชจายดังกลาวตามจํานวนเงินตอคนท่ีหนวยงานผูจดัแจงตามหลักเกณฑดังนี ้
(2.1) คาอาหาร  ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง คนละวนัละไมเกนิ 2,500 บาท 

(2.2) คาท่ีพัก  ไมเกนิอัตราตามบัญชีหมายเลข 5 

(2.3) คายานพาหนะตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ 19 

                 

                                           หมวด 5 

             คาใชจายเกี่ยวกับการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

   ขอ  30  การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศเทานั้น 

   ขอ  31  คาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาการฝกอบรมระดับตน  โดย

ให 
 ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีไดกําหนดไวในหมวด 2  เวนแต 
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(1) คาอาหาร 

กรณีจดัฝกอบรมในสถานท่ีของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 

        ครบทุกม้ือ  ไมเกินคนละวันละ  150  บาท 

          ไมครบทุกม้ือ  ไมเกนิคนละวันละ   75  บาท 

   กรณีจดัฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

            ครบทุกม้ือ  ไมเกินคนละวนัละ   250  บาท 

            ไมครบทุกม้ือ  ไมเกนิคนละวนัละ  125  บาท   

(2) คาท่ีพัก  ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง  ไมเกินคนละวันละ  300  บาท  เวนแต

กรณ ี

มีความจําเปนหรือไมเหมาะสมท่ีจะพักสองคนข้ึนไปตอหนึ่งหองใหเบิกจายไดไมเกนิคนละวนัละ  600  

บาท 

   สําหรับบุคคลตามขอ 11 (1) ถึง (4)  ใหหวัหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมใช

ดุลยพินิจ 

พิจารณา  หากประสงคจะจดัท่ีพักใหในอัตราสูงกวาท่ีกําหนดก็ใหเบิกจายได   แตอัตราคาท่ีพักตองไมเกิน
สิทธิ 

ท่ีพึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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(2)  ใหสวนราชการท่ีสงผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ เบิกจายเงินยืม 

ใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  เพื่อจายเปนคาใชจายตามรายการตาม (1)  ใหแกสวน

ราชการ 

ผูจัดฝกอบรม 

   กรณีหลักสูตรหรือโครงการฝกอบรม  มีระยะเวลาเกินกวา 60 วัน ใหเบิกจายเงิน

ยืม 

ใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเปนงวด  งวดละไมเกิน 60 วัน 

(3)  กรณีสวนราชการผูจัดฝกอบรมไดรับใบเสร็จรับเงินเปนคาอาหาร  คาท่ีพักและ 

 หรือคายานพาหนะท่ีออกใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเปนรายบุคคลใหผูเขารับการ
ฝกอบรม 

 หรือผูสังเกตการณนําใบเสร็จรับเงินดังกลาวเปนหลักฐานในการชดใชเงินยืมตอไป 

    กรณีสวนราชการผูจัดฝกอบรมไดรับใบเสร็จรับเงินเปนคาอาหาร  คาท่ีพัก  และ 
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 หรือคายานพาหนะท่ีออกในนามสวนราชการผูจัดฝกอบรมเปนยอดรวม  ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรม
จัดทํา 
 รายละเอียดคาใชจายตามแบบใบแจงรายการคาใชจายระหวางการฝกอบรมทายระเบียบ  พรอมแนบสําเนา 
 ใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงเจาหนาท่ีท่ีหัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมมอบหมายเปนผูรับรองสําเนา  และแจงให 
 สวนราชการท่ีสงผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณทราบอยางชาไมเกิน 5 วันทําการ  นับแตวนั

ส้ินสุด 

 การฝกอบรม  ท้ังนี้  จะแจงรวมหรือเปนรายบุคคลก็ได 
    กรณีหลักสูตรการฝกอบรมมีระยะเวลาเกินกวา  60  วัน    ใหจัดทํารายละเอียด 

 คาใชจายเปนงวด  งวดละไมเกิน  60  วัน 

(4)  หลักเกณฑตาม (2) – (3)  ใหใชบังคับกรณีการเบิกคาใชจาย สําหรับบุคคลตาม 

ขอ 11 (1)  ถึง  (4)  ดวย 

  ขอ  37  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมโดยอนุโลมตามพระราชกฤษฎีกา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  สําหรับวิทยากรท่ีเบิกคาใชจายในการเดินทางจากตนสังกัด  และ
สําหรับ 

บุคคลตามขอ  11(2) (5) และ (6) ท่ีเปนขาราชการหรือลูกจางของทางราชการ  ใหแนบโครงการหรือ

หลักสูตร 

การฝกอบรมและหลักฐานการอนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรมเพ่ือประกอบการขอเบิกเงิน 

  ขอ  38  การเบิกคาใชจายสมทบกรณีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานอ่ืน   ใหจดัทํา 

รายละเอียดคาใชจาย ตามแบบรายละเอียดคาใชจายกรณท่ีีไดรับความชวยเหลือทายระเบียบ  พรอมแนบ
สําเนาหนังสือของหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ   เพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายและกรณี
หนวยงานท่ีใหความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไวใหคํานวณเงินคาใชจายท่ีไดรับความ
ชวยเหลือโดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบ 

  ขอ  39  การเบิกคาใชจายใหบุคคลภายนอก   ตามขอ 33   ใหใชแบบใบสําคัญรับเงิน 

คาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอก  พรอมแนบโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝกอบรมเพ่ือประกอบการเบิกจาย 
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   ขอ  40  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทุกกรณ ีไมตองมีเอกสารประกอบ

ฎีกา 
 เพียงแตหมายเหตุหลังฎีกาวาเบิกเปนคาใชจายในการเดนิทางไปฝกอบรมหลักสูตรใด    จํานวนเงินเทาใด 

 ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ีเทาใด 

   ขอ  41  กรณท่ีีระเบียบกําหนดใหแนบบญัชีลายมือช่ือจํานวนบุคคลเพ่ือประกอบการ

เบิกจาย 

 ใหหวัหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมใชดลุยพินิจพจิารณาอนุมัติใหเบิกจายไดตามความจําเปนและหมาะ
สม 

 ในกรณีท่ีผูเขารับการฝกอบรม  ผูสังเกตการณ   หรือขาราชการและลูกจางท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาท่ี 

 ในการจดัฝกอบรมไมสามารถเขารวมในการฝกอบรมได   เนื่องจากมีเหตุจําเปน   เจ็บปวย   มีราชการ
สําคัญ 

 เรงดวน  เปนตน  ทําใหจํานวนเงนิคาใชจายท่ีขอเบิกไมตรงกับจํานวนลายมือช่ือของบุคคลดังกลาว 

   ขอ  42  หลักฐานการเบิกคาใชจายกรณีอ่ืน ๆ  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน

และ 

 การนําเงินสงคลังของสวนราชการ   หรือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังในหนาท่ีของ
อําเภอ 

 และก่ิงอําเภอ  แลวแตกรณ ี

   ขอ  43  ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมประเมินผลการฝกอบรม   และรายงานตอหวัหนา 

 สวนราชการผูจัดฝกอบรมภายใน 60 วัน  นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 

           สําหรับผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณท่ีเขารับการฝกอบรมท่ีหนวยงานอ่ืน 

 เปนผูจัดใหจดัทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการตนสังกัดภายใน   60   วัน 

 นับต้ังแตวันเดนิทางกลับจากการฝกอบรมถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 

   ขอ  44  การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมนอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้ ใหขอ

ทํา 
 ความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

      ประกาศ  ณ  วนัท่ี  25  ธันวาคม  พ.ศ. 2545 

 

              สมคิด  จาตุศรีพิทักษ 
          (นายสมคิด  จาตุศรีพิทักษ) 

                                   รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
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 วันที่………..เดือน………………พ.ศ …………...ถึงวันที่………….เดือน……………….พ.ศ. ………….. 
     ----------------------------------------- 

1.  ช่ือ ……………………………………………………………………………………………………….. 
2.  การฝกอบรมระดับ…………………………………..จํานวนผูเขารับการฝกอบรมและหรือผูสังเกตการณ 
     ทั้งหมด………………..คน 
3.  คาอาหาร 
     Ο  เชา จํานวน……….มื้อ  อัตรามื้อละ………….. บาท              เปนเงิน……..บาท 

      Ο  กลางวัน จํานวน……… มื้อ  อัตรามื้อละ………….. บาท                เปนเงิน……..บาท  
               Ο  เย็น จํานวน……… มื้อ  อัตรามื้อละ………….. บาท                เปนเงิน…….บาท 
           รวมคาอาหาร……….บาท 
 
      คาที่พัก 
      Ο  สถานท่ีพักแรมของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
      Ο  สถานท่ีพักแรมของเอกชน 
                     Ο  หองพักคู        อัตราคนละ……………บาท       จํานวน………..วัน     เปนเงิน….. …..บาท 
                     Ο  หองพักคนเดียว      อัตราคนละ……………บาท          จํานวน……….วัน     เปนเงิน……….บาท     
             รวมคาที่พัก……….บาท 

4.  คายานพาหนะ 
     Ο   เครื่องบิน              อัตราคนละ……………บาท           จํานวน………ครั้ง      เปนเงิน………..บาท  

      Ο   รถยนต                 อัตราคนละ……………บาท            จํานวน……...ครั้ง      เปนเงิน………..บาท 
      Ο   รถไฟ                   อัตราคนละ……………บาท            จํานวน………ครั้ง    เปนเงิน………..บาท 
      Ο   เรือ                      อัตราคนละ……………บาท            จํานวน………..ครั้ง    เปนเงิน……….บาท 
      Ο   อื่น ๆ …………………………………………………………………………………………….บาท 
               รวมคายานพาหนะ…….……บาท 
 
                  ลงช่ือ………………………ผูรับรองหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
              (……………………. ) 
              ตําแหนง ………………………….. 
                 วันที่……..เดือน…………..พ.ศ. 
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หมายเหตุ 

 
ประเภท  ก.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
 
1.  เครือรัฐออสเตรเลีย           2.  สาธารณรัฐออสเตรีย 
3.  ราชอาณาจักรเดนมารก           4.  สาธารณรัฐฟนแลนด 
5.  สหพันธสาธารณรัฐเยอรมัน           6.  ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
7.  ราชอาณาจักรนอรเวย                            8.  ราชอาณาจักรสวีเดน 
9.  สมาพันธรัฐสวิส (สวิตเซอรแลนด)                          10.  ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 

              11.  แคนาดา                                           12.  สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต) 
              13.  สาธารณรัฐโปรตุเกส              14.  ไตหวัน 
              15.  สหพันธสาธารณรัฐบราซิล                            16.   สาธารณรัฐโปแลนด            
              17.  กัมพูชา                                             18.  ราชรัฐลักเซมเบิรก 
              19.  สาธารณรัฐชิลี                 20.  นิวซีแลนด 
              21.  ฮองกง                 22.  สาธารณรัฐฟลิปปนส 
              23.  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย                24.  สาธารณรัฐตุรกี 
              25.  สหรัฐอาหรบัเอมิเรตส                                       26.  สาธารณรัฐฮังการี    
      
              27.  สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย                              28.  สาธารณรัฐไอซแลนด 
              29.  ราชอาณาจักรโมร็อกโก                 30.  มอริเชียส 
              31.  สาธารณรัฐเช็ก                   32.  สาธารณรัฐสโลวัก 
              33.  ราชรัฐโมนาโก                   34.  สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
              35.  สหพันธรัฐรัสเซีย                  36.  ญี่ปุน 
              37.  สหรัฐอเมรกิา                   38.  สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและ
ไอรแลนดเหนือ 
              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.  ไดแก  ประเทศ รัฐ เมืองอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดในประเภท ก.  และประเภท ข. 
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