


 

ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานการส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินการส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
เพ่ือให้การส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมของส านักงานนโยบายและแผนฯ เป็นไปอย่างมีระบบ มีมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างแท้จริงแก่
องค์การ ผู้ที่ต้องการเข้าร่วมฝึกอบรม หรือผู้ที่สนใจได้ใช้เป็นแนวทางในการเข้าร่วมฝึกอบรม หรือน าไปปรับใช้
ให้เกิดประโยชน์ในการฝึกอบรมต่อไป ทั้งนี้ คณะผู้จัดท าขอน้อมรับข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพ่ือน ามา
ปรับปรุงให้คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ดียิ่งขึ้น 
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บทที่ 1 บทน ำ 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 การพัฒนาบุคลากรของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ส่วนใหญ่ที่
ผ่านมาจะด าเนินการโดยวิธีการจัดฝึกอบรมให้ความรู้ในเรื่องต่าง ๆ ภายในส านักงาน และส่งบุคลากรเข้าร่วม
การฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก ในแต่ละปีมีการส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมหลายหลักสูตร ซึ่งการเข้าร่วม
ในแต่ละครั้งต้องผ่านขั้นตอนในการเข้ารับการฝึกอบรม ทั้งนี้ หากบุคลากรได้ทราบ และมีการเตรียมการที่ดี 
ในการเสนอชื่อเข้าฝึกอบรม จะท าให้การด าเนินการส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และเกิดประสิทธิภาพ ถูกต้องตามข้ันตอน 
 
1.2 วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานการส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานต่าง ๆ ที่ชัดเจน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

1.๒ เพ่ือเผยแพร่ให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน บุคลากรภายนอก หรือผู้ใช้บริการ เข้าใจ
รายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานฯ เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับ
ความต้องการ 

 
1.3 ขอบเขต 
 คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงาน (Work Flow) ตั้งแต่  
กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้งเวียนหลักสูตรฝึกอบรมให้แก่บุคลากรทราบ การขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือ 
เข้าร่วมฝึกอบรม การส่งรายชื่อบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรม จนถึงติดตามการรายงานผลการไปอบรม พร้อมทั้ง
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมของ ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
 
1.4 ค ำจ ำกัดควำม 
 ส่วนรำชกำร หมายความถึง ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) 
 เลขำธิกำร หมายความถึง เลขาธิการส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 รองเลขำธิกำร หมายความถึง รองเลขาธิการส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 กลุ่มงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล (กบค.) หมายความถึง กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ
ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 บุคลำกร หมายความถึง ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ของส านักงานนโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 กอง/กลุ่มอิสระ หมายความถึง หน่วยงานภายในของส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
 หน่วยงำนภำยนอก หมายความถึง หน่วยงานทุกภาคส่วนที่เป็นผู้จัดหลักสูตรการฝึกอบรม 
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1.5 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 เลขาธิการส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หรือรองเลขาธิการ
ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ อนุมัติ คัดเลือก
บุคลากรเข้าร่วมการฝึกอบรม  

 ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่รับทราบ ก ากับ ดูแล และเสนอเลขาธิการผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์เงื่อนไขของหลักสูตร ด าเนินการ 
ส่งบุคลากรเข้าร่วมการฝึกอบรม เสนอเลขาธิการผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และติดตามผลการไปอบรมของ
บุคลากร 
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ภายใน 7 วัน  
หลังจากกลับจากฝกึอบรม 

บทที่ 2 กระบวนงำนกำรส่งบุคลำกรเข้ำร่วมกำรฝึกอบรม 

2.1 กระบวนงำน (Work Flow) 

 การส่งบุคลากรเข้าร่วมการฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก ส่วนราชการด าเนินการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กบค. แจ้งเวียนหลักสูตรฝึกอบรม 
ให้กอง/กลุ่มอิสระ  

หน่วยงานภายนอกมหีนังสือ
ประชาสัมพันธห์ลักสูตรมายังส่วนราชการ  

หน่วยงานภายนอกมปีระชาสัมพันธ์ทาง
ช่องทางอื่น ๆ และบุคลากรค้นคว้าดว้ย
ตนเอง โดยไม่มีหนังสือประชาสัมพันธ์

มายังส่วนราชการ 

หน่วยงานภายนอกประชาสัมพันธ์
หลักสูตรการฝึกอบรม 

กอง/กลุ่มอิสระแจ้งรายชื่อผู้สนใจเข้ารว่มฝึกอบรมมายัง กบค.  
(อาจส่งมาพร้อมเอกสารประกอบการสมัคร แล้วแต่เง่ือนไขของหลักสูตร) (1 – 3 วัน) 

กบค. ท าหนังสืออนุมัติตวับุคคล
เสนอเลขาธิการ/รองเลขาธิการที่

ได้รับมอบหมายลงนาม 

กรณีที่หน่วยงานภายนอกไม่ต้องคัดเลือกบุคคล 
เข้าร่วมฝึกอบรม  

กรณีที่หน่วยงานภายนอกต้องคัดเลือกบคุคล
เข้าร่วมฝึกอบรม  

เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว กบค. ส่งหนังสือ
ดังกล่าวให้ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม เพื่อท า

เร่ืองสมัครเข้าร่วมฝึกอบรมด้วยตนเอง และ
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย (ถา้มี) (1 วัน) 

กบค. จัดท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล
เข้าร่วมฝึกอบรม (2 วัน) 

กบค. จัดท าหนังสือขออนุมัติสมัครเข้ารับ 
การคัดเลือก และเมื่อได้รับอนุมัติแลว้จึงท าหนังสือ

แจ้งรายชื่อไปยังหนว่ยงานภายนอก ( 4 วัน) 

หน่วยงานภายนอกมหีนังสือหรือประกาศแจ้ง
รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกให้เข้าร่วมฝึกอบรม 

กบค. จัดท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล
เข้าร่วมฝึกอบรม (2 วัน) 

เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว กบค. ส่งหนังสือดังกล่าว
ให้ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 

เพื่อท าเร่ืองขออนุมัติค่าใช้จ่าย (ถา้มี) (1 วัน) 

ติดตามการรายงานผลการเข้าร่วม
การฝึกอบรม  
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2.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ขั้นตอนในการการส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรม 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
1 หน่วยงานภายนอก

ประชาสัมพันธ์หลักสูตร
การฝึกอบรม 

บุคลากรสามารถเข้าร่วมฝึกอบรมกับ
หน่วยงานภายนอกได้ โดยอาจเป็น
หลักสูตรที่มีหนังสือประชาสัมพันธ์มายัง
ส่วนราชการ หรือเป็นหลักสูตรที่หน่วยงาน
ภายนอกจัด และบุคลากรค้นคว้าด้วย
ตนเอง โดยไม่มีหนังสือประชาสัมพันธ์มายัง
ส่วนราชการก็ได้ 

หน่วยงาน
ภายนอก 

ขึ้นอยู่กับ
วันปิดรับ
สมัคร 

2 กบค. แจ้งเวียนหลักสูตร
ฝึกอบรมให้กอง/กลุ่มอิสระ 

กรณีหน่วยงานภายนอกมีหนังสือ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมมายังส่วน
ราชการ 
กบค. ศึกษา และวิเคราะห์หลักสูตร เพ่ือ
แจ้งเวียนกอง/กลุ่มอิสระที่มีคุณสมบัติ หรือ
เงื่อนไขตรงตามที่หลักสูตรก าหนด 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ขึ้นอยู่กับ
วันปิดรับ
สมัคร 

3 กอง/กลุ่มอิสระแจ้งรายชื่อ
ผู้สนใจเข้าร่วมฝึกอบรม
มายัง กบค. 

กอง/กลุ่มอิสระ แจ้งรายชื่อผู้ที่สนใจเข้า
ร่วมฝึกอบรม โดยจัดท าเป็นบันทึกข้อความ 
หรือใบน าส่ง ผ่านผู้อ านวยการกอง/กลุ่ม
อิสระ มายัง กบค.  
ทั้งนี้ หากหน่วยงานภายนอกก าหนดให้ส่ง
ใบสมัคร พร้อมเอกสารประกอบการสมัคร
ให้เลขาธิการพิจารณา จะต้องจัดส่งมาให้ 
กบค. พร้อมหนังสือแจ้งรายชื่อด้วย 

ในกรณีทีบุ่คลากรค้นคว้าหลักสูตรด้วย
ตนเอง โดยไม่มีหนังสือประชาสัมพันธ์มายัง
ส่วนราชการ ให้แนบรายละเอียดของ
หลักสูตรมายัง กบค. ด้วย 

กอง/กลุ่มอิสระ  1 - ๓ วัน 

4 กบค. จัดท าหนังสือเสนอ
เลขาธิการ เพื่อลงนาม 

กรณทีี่หน่วยงานภายนอกไม่ต้องคัดเลือก
บุคคลเข้าร่วมฝึกอบรม 
- กบค. จัดท าหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเข้า
ร่วมฝึกอบรม (เอกสารหมายเลข ๑) 
* แต่หากหน่วยงานภายนอกจ ากัดจ านวน
คนเข้าร่วมฝึกอบรม และมีบุคลากร
ประสงค์จะเข้าร่วมมากกว่าจ านวนที่
หน่วยงานภายนอกก าหนด กบค. จะเสนอ

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๒ วัน 
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ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
รายชื่อโดยเรียงตามล าดับอาวุโสให้
เลขาธิการ หรือรองเลขาธิการที่ได้รับ
มอบหมาย เป็นผู้พิจารณาคัดเลือกผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
 
กรณีท่ีหน่วยงานภายนอกต้องคัดเลือก
บุคคลเข้าร่วมฝึกอบรม 
๑. กบค. จัดท าหนังสือขออนุมัติสมัครเข้า
รับการคัดเลือก (เอกสารหมายเลข ๒) 
๒. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว จัดท าหนังสือแจ้ง
รายชื่อผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกไปยัง
หน่วยงานภายนอก พร้อมเอกสารประกอบการ
สมัคร (ถ้ามี) (เอกสารหมายเลข ๓) 
๓. เมื่อหน่วยงานภายนอกมีหนังสือ หรือ
ประกาศแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก และ
มีรายชื่อของบุคลากรปรากฎ ให้จัดท า
หนังสือเพ่ือขออนุมัติตัวบุคคลเข้าร่วม
ฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 

๔ วัน 
(ข้ึนอยู่กับ
ระยะเวลา

การ
ประกาศ

รายชื่อจาก
หน่วยงาน
ภายนอก) 

5 ส่งหนังสืออนุมัติตัวบุคคล
ไปยัง กอง/กลุ่มอิสระ 

กรณทีี่หน่วยงานภายนอกไม่ต้องคัดเลือก
บุคคลเข้าร่วมฝึกอบรม 
- ส่งหนังสืออนุมัติตัวบุคคลฉบับจริง ให้
ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม หากมีผู้เข้าร่วม
ฝึกอบรมมากกว่า 1 คน จะส่งฉบับจริง
ให้กับผู้มีชื่อเป็นอันดับแรก และส่งส าเนา
ให้กับบุคลากรท่านอ่ืน เพ่ือใช้ในการสมัคร
เข้าร่วมฝึกอบรม และขออนุมัติค่าใช้จ่าย
เข้าร่วมฝึกอบรม (ถ้ามี) โดยเบิกเงินจาก
งบประมาณของกอง/กลุ่มอิสระภายใต้
สังกัด ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕49 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 

(มีต่อ) 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

๑ วัน 



๖ 

 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
กรณทีี่หน่วยงานภายนอกต้องคัดเลือก
บุคคลเข้าร่วมฝึกอบรม 
- ส่งหนังสืออนุมัติตัวบุคคลฉบับจริง ให้
ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม หากมีผู้เข้าร่วม
ฝึกอบรมมากกว่า 1 คน จะส่งฉบับจริง
ให้กับผู้มีชื่อเป็นอันดับแรก และส่งส าเนา
ให้กับบุคลากรท่านอ่ืน เพ่ือใช้ในการขอ
อนุมัตคิ่าใช้จ่ายเข้าร่วมฝึกอบรม (ถ้ามี) 
โดยเบิกเงินจากงบประมาณของกอง/กลุ่ม
อิสระภายใต้สังกัด ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. ๒๕49 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6 ติดตามการรายงานผลการ
เข้าร่วมฝึกอบรม 

เมื่อบุคลากรได้รับการฝึกอบรมแล้ว จะต้อง
จัดส่งรายงานผลการไปประชุม/อบรม/
สัมมนา (เอกสารหมายเลข 4) เสนอแก่
เลขาธิการ หรือรองเลขาธิการที่ได้รับ
มอบหมาย ผ่าน ผู้บังคับบัญชาของตน และ
ส าเนาเอกสารดังกล่าวมาที่ กบค. เพ่ือจัดเก็บ
ข้อมลูประวัติการฝึกอบรมลงระบบต่อไป 

กลุ่มงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล/ 

ผู้เข้าร่วมการ
ฝึกอบรม 

ภายใน ๗ 
วันหลัง
กลับจาก

การ
ฝึกอบรม 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๗ 

 

เอกสำรอ้ำงอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2552 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2555 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๘ 

 

ภำคผนวก 
ภาคผนวกท่ี 1 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 - ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเข้าร่วมฝึกอบรม 
 - ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
 - ตัวอย่างหนังสือแจ้งรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
 - ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการไปประชุม/อบรม/สัมมนา 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๙ 

 

เอกสำรหมำยเลข 1 

 (ตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเข้ำร่วมฝึกอบรม) 
 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  ส านักงานเลขานุการกรม  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  โทร  ๖๗๑๖   
ที่   ทส ๑๐๐๑.๓/  วันที่              
เรื่อง   ขออนุมัติบุคคลเข้าร่วมการอบรมหลักสูตร........  

เรียน  เลขาธิการ สผ. ผ่าน รองเลขาธิการ สผ. ที่ก ากับส านักงานเลขานุการกรม     

เรื่องเดิม 
…… อ้างหนังสือ หรือประกาศการรับสมัครของหน่วยงานภายนอก....... 

ข้อเท็จจริง 
 สลก./กบค. ได้แจ้งเวียนกอง/กลุ่มอิสระแล้ว มีผู้สนใจเข้าร่วมอบรมหลักสูตร........ จ านวน ..... ราย 

ดังนี้ 
1. ชื่อ – นามสกุล....……..  ต าแหน่ง....……......... สังกัดกอง/กลุ่มอิสระ....... 
2. ชื่อ – นามสกุล....……..  ต าแหน่ง....……......... สังกัดกอง/กลุ่มอิสระ....... 
3. ชื่อ – นามสกุล....……..  ต าแหน่ง....……......... สังกัดกอง/กลุ่มอิสระ....... 

ข้อกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อพิจำรณำ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัตเิจ้าหน้าที่เข้าร่วมการฝึกอบรมหลักสูตร............................... 

 

          (ลงชื่อ) ……….……........…………………… 

          (……….……........……………………) 
         เลขานุการกรม 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

เอกสำรหมำยเลข 2 

(ตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติสมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก) 
 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร  ส านักงานเลขานุการกรม  กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล  โทร  ๖๗๑๖   
ที่   ทส ๑๐๐๑.๓/  วันที่             
เรื่อง   ขออนุมัติสมัครเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร........ 

เรียน   เลขาธิการ สผ. ผ่าน รองเลขาธิการ สผ. ที่ก ากับส านักงานเลขานุการกรม 

เรื่องเดิม 
…… อ้างหนังสือ หรือประกาศการรับสมัครของหน่วยงานภายนอก....... 

ข้อเท็จจริง 
 สลก./กบค. ได้แจ้งเวียนกอง/กลุ่มอิสระแล้ว มีผู้สนใจสมัครเข้าร่วมอบรมหลักสูตร........  

จ านวน ..... ราย ดังนี้ 
1. ชื่อ – นามสกุล....……..  ต าแหน่ง....……......... สังกัดกอง/กลุ่มอิสระ....... 
2. ชื่อ – นามสกุล....……..  ต าแหน่ง....……......... สังกัดกอง/กลุ่มอิสระ....... 
3. ชื่อ – นามสกุล....……..  ต าแหน่ง....……......... สังกัดกอง/กลุ่มอิสระ....... 

ข้อกฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อพิจำรณำ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัตเิจ้าหน้าที่เข้าร่วมการฝึกอบรมหลักสูตร............................... 
2. ลงนามในใบรับรองของผู้บังคับบัญชาระดับหัวหน้าส่วนราชการ (ถ้ามี) 
3. ลงนามในหนังสือถึงหัวหน้าหน่วยงานภายนอก 

 

 

         (ลงชื่อ) ……….……........…………………… 

            (……….……........……………………) 
             เลขานุการกรม 

 

 
 



๑๑ 

 

เอกสำรหมำยเลข 3 

(ตัวอย่ำงหนังสือแจ้งรำยชื่อผู้สมัครเข้ำรับกำรคัดเลือก) 

 
ที ่ทส ๑๐๐๑.๓/   ส านักงานนโยบายและแผน 

   ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
118/1 อาคารทิปโก้ 2 ถนนพระรามที่ ๖  
แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

 วันที่………………………………… 

เรื่อง  แจ้งชื่อผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร........ 

เรียน  หัวหน้าหน่วยงานภายนอก 

อ้างถึง  

สิ่งที่ส่งมาด้วย ...(ถ้ามี)... 

…… อ้างหนังสือ หรือประกาศการรับสมัครของหน่วยงานภายนอก....... 

 ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม พิจารณาแล้ว ขอเสนอชื่อ  
ชื่อ – นามสกุล....…….. ต าแหน่ง....……......... สมัครเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร........  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 (ลงชื่อ) ……….……........…………………… 

  (……….……........……………………) 

           เลขาธิการ 
      ส านักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

เอกสำรหมำยเลข 4 

(ตัวอย่ำงแบบฟอร์มรำยงำนผลกำรไปประชุม/อบรม/สัมมนำ) 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร   
ที่   ทส   วันที่              
เรื่อง   รายงานผลการไปประชุม/การอบรม/การสัมมนา  

เรียน  เลขาธิการ สผ. / รองเลขาธิการ สผ. 

  ตามค าสั่ง/หนังสือ ที่....................... ลงวันที่........................ ให้ข้าพเจ้า.................................
พร้อมด้วย................................ เดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนา ที่ ..................................................................... 
เรื่อง....................................................................................................................... ............................................... 
ระหว่างวันที่............. เดือน........................ พ.ศ................ ถึงวันที่............. เดือน........................ พ.ศ................ 
จัดโดย....................................................................................................................... ............................................ 
รวมเป็นเวลา................วัน 

  บัดนี้ การปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ได้รับมอบหมายได้เสร็จเรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าขอรายงานผล
การไปประชุม/อบรม/สัมมนา ดังต่อไป 
  .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  ข้าพเจ้า จ าน าความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ทักษะ หรือ อ่ืน ๆ ที่ได้รับในการไป
ประชุม/อบรม/ส้มมนา ในครั้งนี้ มาเพ่ือพัฒนางานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  .................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................ .............................. 

  จากความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ทักษะ หรืออ่ืนๆ ที่ได้รับในการไปประชุม/อบรม
สัมมนา ในครั้งนี้ ท่านจะเสนอแนะแนวทางในการพัฒนาองค์กร ดังนี้ 
  .................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 ลงชื่อ......................................................ผู้รายงาน 
       (.....................................................) 

           ต าแหน่ง.............................................................  

 



๑๓ 

 

  ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 
  .................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 
 ลงชื่อ...................................................... 

       (.....................................................) 

           ต าแหน่ง.............................................................  

 

  ความคิดเห็นของเลขาธิการ/รองเลขาธิการ 
  ..................................................................................................................................................  
.............................................................................................................................................................................. 

 
 ลงชื่อ...................................................... 

       (.....................................................) 

           ต าแหน่ง.............................................................  

 

หมำยเหตุ ส่งรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ภายใน 7 วัน หลังสิ้นสุดการประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา 
และส่งส าเนารายงานมาให้ กบค./สลก. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๔ 

 

ภาคผนวกท่ี 2 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2552 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2555 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจาย  ในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 
บรรดาหลักเกณฑ  หรือแนวปฏิบัติใดที่มีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงไมมีฐานะ
เปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ”  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท  รวมทั้งพนักงาน  ลูกจางของสวนราชการ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

“เจาหนาที่”  หมายความวา  บุคลากรของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้  
และใหหมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยดวย 

“เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ”  หมายความวา  บุคคลซ่ึงมิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
และไดรับแตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการประชุม



หนา   ๑๘ 
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ระหวางประเทศ  อาทิเชน  พนักงานพิมพดีด  พนักงานบันทึกขอมูล  พนักงานแปล  ลามและผูจดบันทึก  
สรุปประเด็นในการประชุมระหวางประเทศ  เปนตน 

“การฝกอบรม”  หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ   
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน   
หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน
ที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การฝกอบรมระดับตน”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒   

“การฝกอบรมระดับกลาง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘   

“การฝกอบรมระดับสูง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ  
ต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 

“การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง  
มิใชบุคลากรของรัฐ 

“ผูเขารับการฝกอบรม”  หมายความรวมถึง  บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใชบุคลากรของรัฐ
ที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  

“การประชุมระหวางประเทศ”  หมายความวา  การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศ   
ที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ  รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด  หรือจัดรวมกัน  
ในประเทศไทยโดยมีผูแทนจากสองประเทศขึ้นไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา  

“การดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ   
ซ่ึงกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุม 
ระหวางประเทศ  ใหมีการดูงาน  กอน  ระหวาง  หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ   
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และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงาน
ของรัฐจัดข้ึน 

“ผูแทน”  หมายความวา  ผูแทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผูแทนดังกลาวซ่ึงไดรับความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี  หรือไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด  ประธานรัฐสภา  หัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการของขาราชการ
แตละประเภท  แลวแตกรณี 

“ผูเขารวมประชุม”  หมายความวา  ผูแทน  และผูแทนของตางประเทศที่เขารวมการประชุม
ระหวางประเทศ 

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ขอ ๖ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ขอ ๗ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
นอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือที่กําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติไดตามระเบียบนี้   
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม   
และประหยัด  ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  โดยยึดถือประโยชนของทางราชการเปนหลัก 

หมวด  ๒ 
คาใชจายในการฝกอบรม 

 
 

ขอ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการเปนผู จัด  หรือจัดรวมกับ
หนวยงานอื่นตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  เพื่อเบิกจายคาใชจาย   
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๙ การจัดการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควรและให
พิจารณาในดานการเงินกอนดวย 
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ขอ ๑๐ การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 
ขอ ๑๑ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
(๕) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย  แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัด  ใหทําไดเมื่อสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัด 
ตกลงยินยอม 

ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิไดเปน
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว  ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศคร้ังสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว  
(๓) วิทยากรในการฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๘   

ในการฝกอบรมระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๑๐  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)  ที่มีชั้นยศ
สูงกวา  ใหใชชั้นยศที่สูงกวานั้นได 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหนงตามความเหมาะสม   โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม   (๒)   
เปนเกณฑในการพิจารณา 

ขอ ๑๓ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ   ๑๑   (๔)   ที่มิได เปนบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับตน  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๑   
ถึงระดับ  ๒ 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
ถึงระดับ  ๘ 
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(๓) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับสูง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 
ขอ ๑๔ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ

ไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมหรือตนสังกัด 

ขอ ๑๕ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
ไดเทาที่จายจริง  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  เพื่อประโยชนของทางราชการ  
ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา
ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๑๖ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได 

ไมเกิน  ๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ  ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่เชนเดียวกับวิทยากรดวย 
 (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย

หรือสัมมนา  หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 
และจําเปนตองมวิีทยากรประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 

 (จ) เพื่อประโยชนในการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร  การนับชั่วโมงการฝกอบรม   
ใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม  โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม  
แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที  กรณีกําหนดเวลา   
การฝกอบรมไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวาย่ีสิบหานาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม

ระดับตน  การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท   
และสําหรับการฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท 
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 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร  ในการฝกอบรมระดับตน  
การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท  และสําหรับ
การฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู  ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ  
เพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ  
เจาของงบประมาณ 

 (ง) การฝกอบรมที่สวนราชการเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากรไดรับ
คาสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอื่นแลว  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากร
จากทางราชการ 

 (จ) กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา
สวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ที่จะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน  และในอัตรา 
ที่เหมาะสม  แตตองไมเกินอัตราตาม  (ก) 

ขอ ๑๗ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ  ๑๑   
ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกคาอาหารไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑  
ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๑๘ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา
คาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน  การฝกอบรม
ระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  
เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ  ไมสูงกวา
ขาราชการระดับ  ๘  หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณี
ที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผู จัดการฝกอบรม 
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อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ   
ต้ังแตขาราชการระดับ  ๙  หรือเทียบเทาข้ึนไป  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได  

ขอ ๑๙ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  จัดยานพาหนะในการฝกอบรม  และออกคา
พาหนะสําหรับบคุคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ
หรือหนวยงานอื่นใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะใหจัดยานพาหนะโดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้ 

 (ก) การฝกอบรมระดับตนหรือการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ
ของขาราชการระดับ  ๕  หรือเทียบเทา  สําหรับการฝกอบรมระดับกลางใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ 
ของขาราชการระดับ  ๖  หรือเทียบเทา 

 (ข) การฝกอบรมระดับสูง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๑๐  หรือเทียบเทา  
เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจใหเดินทาง 
โดยชั้นหนึ่ง 

ขอ ๒๐ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะทั้งหมด 
หรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคล
ตามขอ  ๑๑  แตถาบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  และ  (๕)  เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับต้ังแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แลวแตกรณี  
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน  เพื่อเปนคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม  ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คํานวณได
ในอัตรามื้อละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน 

การคํานวณเวลาตามวรรคสองใหนับย่ีสิบส่ีชั่วโมงเปนหนึ่งวัน  ถาไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมง 
หรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงและสวนที่ไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมงหรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงนั้นมากกวาสิบสองชั่วโมง  
ใหถือเปนหนึ่งวัน 



หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๒๑ กรณีเปนการจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก  ถาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  
ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  เบิกจายคาใชจาย
ใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐  และใหสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากร
ของรัฐตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) คาเบี้ยเลี้ยง   
 (ก) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง  ๓  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๑๒๐  บาท  

ตอวัน 
 (ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๒  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ  ๔๐  บาท  

ตอวัน 
 (ค) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๑  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๘๐  บาท  

ตอวัน 
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ตอวัน 
(๓) คาพาหนะเดินทางยกเวนคาโดยสารเครื่องบิน  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ

ผูจัดการฝกอบรมที่จะพิจารณาใหเบิกจายตามที่จายจริง  หรือใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามความจําเปน
และเหมาะสม 

การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๒ การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ  ใหเบิกจายไดเฉพาะ

ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐ  หรือเจาหนาที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๓ คาใชจายเปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ

อยางอื่นสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงาน
ผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

ขอ ๒๔ กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไดรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะของผูเขารับ
การฝกอบรมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไดออกคาใชจายเกี่ยวกับ
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  ใหผูเขารับ
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกจายคาใชจายดังกลาว 



หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผู เขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือ 
เฉพาะสวนที่ขาดหรือสวนที่มิไดออกใหตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

ขอ ๒๕ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการผู จัดการฝกอบรมได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศ  ใหงดเบิกจายคาใชจาย   
สวนกรณีที่สวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบ
ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

กรณีที่บุคลากรของรัฐได รับอนุมั ติให เ ดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดยได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทั้งหมด  ใหงดเบิกจายคาใชจาย  สวนกรณีไดรับ
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่  
ไมไดรับความชวยเหลือไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แตตองไมเกิน
วงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ  ภายใตเง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป-กลับแลว  แมจะตํ่ากวาสิทธิที่ไดรับ   
ก็ใหงดเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน  สวนกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  
ใหเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือแตตองไมสูงกวา 
สิทธิที่พึงไดรับ 

(๒) กรณีมีการจัดที่พักให  ใหงดเบิกจายคาเชาที่พัก  ถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พัก 
ตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง  แตเมื่อรวมกับคาเชา
ที่พกัที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  สวนกรณีมีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรมการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

(๔) กรณีมิไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัว  ใหเบิกจายไดตามบัญชีหมายเลข  ๔   
ทายระเบียบนี้  ถาไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัว
สมทบเฉพาะสวนที่ขาด 



หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคสอง  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียด
คาใชจายกรณีไดรับความชวยเหลือทายระเบียบนี้   พรอมแนบสําเนาหนังสือของสวนราชการ 
หรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  และกรณีหนวยงานที่ให 
ความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว  ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือ   
โดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ 

ขอ ๒๖ กรณีสวนราชการผู จัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการ 
หรือหลักสูตรการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตรา  
คาใชจายตามระเบียบนี้  และถาใชเคร่ืองบินโดยสารเปนยานพาหนะในการเดินทางไปฝกอบรมใน
ตางประเทศ  ใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเร่ืองดังกลาวดวย 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 
ขอ ๒๗ ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม  และรายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจัดการ  

ฝกอบรมภายใน  ๖๐  วัน  นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 
สําหรับผู เขารับการฝกอบรมหรือผู สังเกตการณที่ เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ 

หรือหนวยงานอื่นเปนผูจัดการฝกอบรม  ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ  
ตนสังกัดภายใน  ๖๐  วัน  นับต้ังแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

หมวด  ๓ 
คาใชจายในการจัดงาน 

 
 

ขอ ๒๘ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
เชน  การจัดงานวันคลายวันสถาปนาของสวนราชการ  การจัดงานนิทรรศการ  การจัดงานแถลงขาว   
การจัดการประกวดหรือแขงขัน  หรือการจัดกิจกรรมตาง  ๆ  เปนตน  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของ  
งบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด 

ขอ ๒๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางดําเนินการตามขอ  ๒๘  ก็ใหดําเนินการได   
โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจาง   
ในการจัดงานเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

หมวด  ๔ 
คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

 
 

ขอ ๓๐ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  ตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
(๔) วิทยากร 
(๕) ผูเขารวมประชุม 
ขอ ๓๑ คาใชจายกอน  ระหวาง  และหลังการจัดประชุมระหวางประเทศ  ใหเบิกจายได 

เทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด  ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  เงินรางวัลของเจาหนาที่  
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๓๒ การประชุมระหวางประเทศที่มีการจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะใหแกบุคคล
ตามขอ  ๓๐  ใหสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศเบิกจายคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะได  
ดังนี้ 

(๑) การประชุมระหวางประเทศที่กําหนดผูเขารวมประชุมเปนบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือ
สมาชิกรัฐสภาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 

(๒) การประชุมระหวางประเทศนอกจาก  (๑)  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกิน
อัตรา  ดังนี้ 

 (ก) คาอาหารและเครื่องด่ืม  กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๑,๒๐๐  บาทตอวัน   
กรณีจัดไมครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๘๐๐  บาทตอวัน 

 (ข) คาเชาที่พักไมเกินคนละ  ๒,๐๐๐  บาทตอวัน 
 (ค) คาพาหนะใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 



หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๓๓ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑขอ  ๑๖  สวนอัตราคาสมนาคุณ
วิทยากรใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณ 

ขอ ๓๔ เจาหนาที่ซ่ึงปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศใหไดรับเงินรางวัลเฉพาะวันที่
ปฏิบัติงานคนละไมเกิน  ๒๐๐  บาทตอวัน 

ขอ ๓๕ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานลักษณะพิเศษใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑและอัตราที่หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนด 

ขอ ๓๖ คาใชจายที่ เปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม   หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน   
ที่เรียกชื่ออยางอื่นสําหรับผูเขารวมประชุม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่ผูจัดการประชุมระหวางประเทศ
เรียกเก็บ 

ขอ ๓๗ กรณีค าใชจายตามขอ   ๓๖   ไดรวมคาอาหาร   คาเชาที่พัก   หรือคาพาหนะ 
ของผูเขารวมประชุมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไดออกคาใชจาย
เกี่ยวกับคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารวมประชุม  ใหผูเขารวมประชุม 
งดเบิกจายคาใชจาย 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๓๖  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผูเขารวมประชุมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาด  หรือสวนที่มิได
ออกใหจากสวนราชการตนสังกัดไดตามขอ  ๓๒ 

ขอ ๓๘ กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศไดรับความชวยเหลือ  คาใชจาย
จากสวนราชการหรือหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวน 
ที่ขาดไดตามระเบียบนี้ 

ขอ ๓๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางจัดการประชุมระหวางประเทศก็ใหดําเนินการได
โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  และใหใชใบเสร็จของผูรับจาง  
จัดการประชุมระหวางประเทศเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ ๔๐ กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุม
ระหวางประเทศตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  หรือตามที่ไดรับ
อนุมัติจากกระทรวงการคลังกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือ
หลักเกณฑหรือตามที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังตอไปจนแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

ทนง  พิทยะ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 
(บาท : วัน : คน) 

 
 การฝกอบรมในสถานทีข่องสวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ   

หรอืหนวยงานอืน่ของรัฐ การฝกอบรมในสถานทีข่องเอกชน 

ระดับการฝกอบรม ในประเทศ ในประเทศ 
 จดัครบทกุมือ้ จัดไมครบทุกมื้อ 

ในตางประเทศ 
จดัครบทกุมือ้ จดัไมครบทกุมือ้ 

ในตางประเทศ 

 

๑ .  การฝกอบรมระดับตน   
การฝกอบรมระดับกลาง  
แ ล ะ ก า ร ฝ ก อ บ ร ม
บุคคลภายนอก 

 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 

 

ไมเกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๑,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท :  วัน  :  คน) 
 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกัคนเดยีว คาเชาหองพกัคู 
 

๑. การฝกอบรมระดับตน 
การฝกอบรมระดับกลางและ 
การฝกอบรมบคุคลภายนอก 

 

๒. การฝกอบรมระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๑,๒๐๐  
 
 
 

ไมเกิน ๒,๐๐๐  

 

ไมเกิน ๗๕๐  
 
 
 

ไมเกิน ๑,๑๐๐  

หมายเหต ุ: คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึง่หองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพัก
รวมกันตั้งแตสองคนขึน้ไป



บัญชีหมายเลข ๓ 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพักคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

 

๑. การฝกอบรมระดับตนและ 
 การฝกอบรมระดับกลาง 
 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 

 

 

ไมเกิน ๖,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๘,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๒๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๘๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๙๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๔๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๑,๗๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

หมายเหต ุ: (๑)  คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักรวมกนัตั้งแตสองคนขึน้ไป 
               (๓)  ประเภท  ก. ประเภท  ข. และ  ประเภท  ค. หมายถึง  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทายบัญชีนี้   



บัญชีหมายเลข ๔ 
 

คาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรม 
ในตางประเทศ 

 

__________________________ 
 
 ๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกจายคาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 

(๑) สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอนิโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซยี 
(๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรลีังกา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
(๑๒) ปาปวนวิกิน ี
(๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยตมิอร-เลสเต 

 ๒.  ขาราชการระดับ  ๕  หรือตําแหนงที่เทียบเทาลงมา  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตวัเหมาจายไดคนละ          
๗,๕๐๐  บาท  ขาราชการะดับ ๖ หรือตําแหนงที่เทยีบเทาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัวเหมาจายไดคนละ 
๙,๐๐๐ บาท 
 ๓. ผูที่เคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ 
คาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใดไมวาจะเบกิจายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ 
ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหาง
จากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางออก 
จากประเทศไทย  หรือมีระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่รับราชการ
ประจําในตางประเทศ  
  



หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  เพื่อใหสอดคลองกับตําแหนงขาราชการพลเรือน
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  
และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒”   

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกบทนิยามคําวา  “การฝกอบรมระดับตน”  “การฝกอบรมระดับกลาง”   

“การฝกอบรมระดับสูง”  ในขอ  ๔  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“การฝกอบรมประเภท  ก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ขาราชการตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  
ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมประเภท  ข”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  
ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ  
ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

ขอ ๔ ใหยกเลิกความใน  (๓)  ของขอ  ๑๒  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๑๑ 
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“(๓)  วิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  
ระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ข  และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)   
ที่มีระดับตําแหนงหรือชั้นยศสูงกวา  ใหใชระดับตําแหนงหรือชั้นยศที่สูงกวานั้นได” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๓  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๓  การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจาย
คาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ข  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความใน  (ก)  และ  (ข)  ของขอ  ๑๖  (๒)  แหงระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใช
ความตอไปนี้แทน 

  “(ก) วิทยากรที่ เปนบุคลากรของรัฐ   ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 
การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

  (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตามขอ  (ก)  ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 
การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๘  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๘  ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา  
คาเชาที่พัก  ตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผู เขารับการฝกอบรม  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไม
เหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดให 
พักหองพักคนเดียวได   
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(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  ใหพักรวมกัน
ต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวม
กับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณ
หรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและ
ระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  
หรือตําแหนงที่เทียบเทา  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๙  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๙  กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะในการฝกอบรมและออกคา
ยานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผู จัดการฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะ   
จากสวนราชการหรือหนวยงานอื่น  ใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ  ใหจัดยานพาหนะ  โดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้   

 (ก) การฝกอบรมประเภท  ก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

 (ข) การฝกอบรมประเภท  ข  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน 

 (ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ  ตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๑  บัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  และบัญชี
หมายเลข  ๔  ทายระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการ
ประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 ๒.  การฝกอบรมประเภท  ข  
และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

(บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอืน่ของรฐั 

ไมเกิน  ๓๐๐ 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 

ไมเกิน  ๘๐๐ 

ไมเกิน  ๑,๐๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ไมเกิน  ๖๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 



หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท  :  วัน  :  คน) 
ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 

 

๑. การฝกอบรมประเภท  ก 

๒. การฝกอบรมประเภท  ข 
 และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๒,๐๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๑,๒๐๐  บาท 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๑,๑๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๗๕๐  บาท 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :- คาเชาหองพักคนเดียว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ
กรณีท่ีผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
 คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพัก
รวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไป 

 

 

 



หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 ๒.  การฝกอบรมประเภท  ข 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 

  (บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๖,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๘,๐๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ก.* 

ไมเกิน  ๔,๒๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพักคู ไมเกิน  ๔,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ข.* 

ไมเกิน  ๒,๘๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๙๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

ไมเกิน  ๒,๔๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ค.* 

ไมเกิน  ๑,๗๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

หมายเหตุ  :-  (๑)  คาเชาหองพักคนเดยีว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดยีว 
 

       (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณีที่ผูเชาเขาพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป 
 

 
      *(๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถึง  ประเทศ  รฐั  เมือง  ตามบัญชแีนบทายบัญชนีี ้



หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท  ก.  ประเภท  ข.  และประเภท  ค.  แนบทายบัญชีหมายเลข  ๓ 
ประเภท ก  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังนี ้
๑. ญี่ปุน  
๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
๔. สมาพันธรัฐสวิส 
๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
๖. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม  
๗. ราชอาณาจักรสเปน  
๘. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
๙. สหรัฐอเมริกา 
๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร 
๑๓. แคนาดา 
๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๑๕. ไตหวัน 
๑๖. เติรกเมนิสถาน 
๑๗. นิวซีแลนด 
๑๘. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
๑๙. ปาปวนิวกีน ี
๒๐. มาเลเซีย 
๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิรก 



หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๒๓. ราชรัฐอันดอรรา 
๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๒๕. ราชอาณาจักรเดนมารก 
๒๖. ราชอาณาจักรนอรเวย 
๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 
๓๑. รัฐสุลตานโอมาน 
๓๒. โรมาเนีย 
๓๓. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
๓๔. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต) 
๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
๔๐. สาธารณรัฐตุรกี 
๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต 
๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด 



หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๔๗. สาธารณรัฐฟนแลนด 
๔๘. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 
๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๕๗. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
๖๒. สาธารณรัฐไอซแลนด 
๖๓. สาธารณรัฐไอรแลนด 
๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮองกง 
ประเภท ข   ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี้ 
๑. เครือรัฐบาฮามาส 
๒. จอรเจีย 
๓. จาเมกา 
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 



หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๕. มาซิโดเนีย 
๖. ยูเครน 
๗. รัฐกาตาร 
๘. รัฐคูเวต 
๙. รัฐบาหเรน 
๑๐. รัฐอิสราเอล 
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๖. สหภาพพมา 
๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๙. สาธารณรัฐกานา 
๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร  (ไอเวอร่ีโคส) 
๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 
๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
๒๗. สาธารณรัฐจิบูตี 
๒๘. สาธารณรัฐชาด 
๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 



หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
๓๕. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 
๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตินา 
๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
ประเภท  ค  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากทีกํ่าหนดในประเภท ก.  และประเภท  ข. 



หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีหมายเลข  ๔ 
คาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 

ในตางประเทศ 
 

 

๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 
 (๑) สหภาพพมา 
 (๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 (๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 (๔) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
 (๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
 (๖) มาเลเซีย 
 (๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 (๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
 (๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 (๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 (๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
 (๑๒) ปาปวนิวกินี 
 (๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
 (๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 
๒. คาเครื่องแตงตัว  ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินอัตรา  ดังนี้ 
 ๒.๑ คนละ  ๗,๕๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน   
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
 ๒.๒ คนละ  ๙,๐๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ระดับ

ทักษะพิเศษ 
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  

ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
  (๓) ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ  ระดับตน  ระดับสูง 
  (๔) ขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  ระดับตน  ระดับสูง 



หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๓. ผูที่เคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว  หรือเคย
ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือ 
ระเบียบอื่นใดไมวาจะเบิกจายจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  หรือเคยไดรับความชวยเหลือ
จากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ   ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ   
ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศ 
คร้ังสุดทายที่ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางออกจากประเทศไทย  หรือมี
ระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่ รับราชการประจํา 
ในตางประเทศ” 

ขอ ๑๐ ขอกําหนดของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  
และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบนี้  ยังมิใหใชบังคับกับ 
การฝกอบรมระดับตน   การฝกอบรมระดับกลาง   การฝกอบรมระดับสูง   และการฝกอบรม
บุคคลภายนอก  ที่สวนราชการดําเนินการอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  โดยใหดําเนินการตอไป 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
พ.ศ.  ๒๕๔๙  จนกวาจะแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

กรณ  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



  หน้า   ๑ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓) 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

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

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

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ  ๖  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
“การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซ่ึงมิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด” 
ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

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

นอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  หรือกําหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

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

“หมวด  ๒ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๑ 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 



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

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

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

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

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

(๑) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตําแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แล้วแต่กรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับตําแหน่งไว้แล้ว 
(๓) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

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

ข้อ ๑๒ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔ )   ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  ดังนี้ 

(๑) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

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

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

๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ให้จ่าย 

ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหน้าที่
เช่นเดยีวกับวิทยากรด้วย 

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

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

(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมหรือ 

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

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

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

 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  ถ้าวิทยากรได้รับ 
ค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม  เว้นแต่จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

(๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  
ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐   
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชี
หมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้ 

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

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

(๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม  
หรือวิทยากร  ให้พักห้องพกัคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้  และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ ๑๗ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบ
ค่ายานพาหนะสําหรับบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน  ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจรงิ 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  ให้จัดยานพาหนะตามระดับ 
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
โดยอนุโลม  ดังนี้ 

 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ  แต่ถ้าไม่สามารถ
เดินทางโดยช้ันธุรกิจได้ให้เดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

 ทั้งนี้  ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  ส่วนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ  ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้   
โดยให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

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

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

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

(๑) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๒  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๘๐  บาท  ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๑  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน

คนละ  ๑๖๐  บาท  ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง  ๓  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

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

เอกสารหมายเลข  ๒  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ ๒๐ การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้

เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ  ต่างประเทศ  หรือระหว่างประเทศ  ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ส่วนกรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ
ในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

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

ข้อ ๒๓ ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๒ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อ ๒๔ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร  โดยคํานึงถึง
ความจําเป็น  และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน  ค่าธรรมเนียม  หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัด 
การฝึกอบรมเรียกเก็บ 

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

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

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

(๑) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  แล้ว  แม้จะต่ํากว่าสิทธิที่ได้รับ 
ก็ให้งดเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ให้เบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ  แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
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(๒) กรณีมีการจัดที่พักให้  ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ํากว่า
สิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง  แต่เม่ือรวมกับค่าเช่าที่พัก 
ที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว  จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(๓) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ํากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด  แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม  การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

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

ข้อ ๒๘ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้นสังกัดภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ” 

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

“หมวด  ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

ขอ้ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

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

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

“ข้อ  ๓๙  กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่าง
ประเทศไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนนิการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๓๑  ถึงข้อ  ๓๖  
โดยให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 
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ข้อ ๘ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานใดที่ได้ดําเนินการตามระเบียบ 
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  หรือที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังในวันก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
ต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 

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

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

 จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

 
๑. การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ก 
 
 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝกึอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 

๑.   การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ค่าเชา่ห้องพกัคนเดียว หมายความวา่ คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักหน่ึงห้องท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
              ค่าเชา่ห้องพักคู่  หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป



บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝกึอบรมในต่างประเทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเชา่ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 
ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว 
ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ค่าเช่าหอ้งพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 

 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
     และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไม่เกิน ๘,๐๐๐ 
 

ไม่เกิน ๖,๐๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๒๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๙๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๘๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 

ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 
 
 
 

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



บัญชีประเทศจาํแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 
 

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

๓๐. ราชอาณาจกัรสวีเดน 



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

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



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



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



บัญชีหมายเลข ๔ 
คา่เครือ่งแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตา่งประเทศ 
__________________________ 

 

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

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

(๑) ขา้ราชการตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

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

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

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



บาท

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

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

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

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

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

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

เอกสารหมายเลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน

 สําหรับวิทยากร

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

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

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

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



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

ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ วัน เดือน ปี ลายมือชื่อ

(บาท) (บาท) (บาท) ที่รับเงิน ผู้รับเงิน

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

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

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

ที่อยู่
รวมเป็นเงิน

(บาท)
ลําดับที่ ชื่อ - สกุล

เอกสารหมายเลข ๒

แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

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

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



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

เอกสารหมายเลข ๓

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

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง

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

๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ

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



 
 

คณะท ำงำนจัดท ำเอกสำร 

กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม 

โทรศัพท์ 0 2265 6500 ตอ่ 6716-8 , 0 2265 6524 โทรสาร 0 2265 6511 

 

 






