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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
 

ความหมายของการฝึกอบรม การจัดงาน 
 

“การฝ  กอบรม” หมายความว ่า การอบรม การประช มทางว ิชาการหร ือเชิงปฏ ิบัต ิการ การ
ส ัมมนาทางว ิชาการหร ือเชิงปฏ ิบัต ิการ การบรรยายพ ิเศษ การฝ  กศ  กษา การด  งาน การฝ  กงานหร ือที่เรยีกช ื่อ
อย่างอื่นทั้งในประเทศและต ่างประเทศ โดยม ีโครงการหร ือหลกัส ตรและช ่วงเวลาจัดท ี่แน่นอนที่มีว ัตถ ประสงค 
เพื่อพัฒนาบ  คคลหรือเพิ่มประส ิทธ ิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศน ียบ ัตรวิชาช ีพ 

“การด งาน” หมายความว่า การเพิ่มพ นความร ้หรือประสบการณ ด้วยการสังเกตการณ ซ ่งก าหนด
ไว้ในโครงการหรือหลักส ตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประช มระหว่างประเทศให้มีการด งาน 
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประช มระหว่างประเทศและหมายความรวมถ งโครงการหรือ
หลักส ตรการฝึกอบรมเฉพาะการด งานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดข ้น 

“การจัดงาน” หมายความว่า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบาย
ของทางราชการ เช่น วันคล้ายวันสถาปนา งานนิทรรศการ แถลงข่าว ประกวดหรือแข่งขันฯ 
  
ประเภทการจัดฝึกอบรม มี 3 ประเภท ได้แก่ 
 

1. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผ ้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก ่งหน ่งเป็น
บ คลากรของรัฐ ซ ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงค ณว ฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับส ง ข้ารา ชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับส ง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า  

2. การฝ  กอบรมประเภท ข หมายความว ่า การฝ  กอบรมที่ผ  ้เข ้าร ับการฝ  กอบรมเก ินก ่งหน ่งเป็น
บ  คลากรของร ัฐ ซ ่งเป็นข ้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประด ับปฏ ิบัต ิงาน ระด ับ ช านาญงานและระด ับ
อาว  โส ข ้าราชการตำแหน่งประเภทว ิชาการระด ับปฏ ิบัต ิการ ระด ับ ช านาญการและระดบัช านาญการพิเศษ 
ข้าราชการต าแหน ่งประเภทอ านวยการระดับต้น หร ือ ตำแหน ่งท ี่เทียบเท่า 

3. การฝ  กอบรมบ  คคลภายนอก หมายความว ่า การฝ  กอบรมที่ผ ้เข ้าร ับการฝกึอบรมเก ินก ่งหน  ่ง
มิใช ่บ  คลากรของรัฐ 

 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 โครงการหรือหลักส ตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่นต้องได้รับอน มัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบ  

 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 

1. ค่าใช้จ ่ายเก ี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝ  กอบรม  
2. ค่าใช้จ ่ายในพิธีเป ิด – ป ิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสด  เครื่องเข ียนและอ  ปกรณ  
4. ค่าประกาศน ียบ ัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค ่าพิมพ เอกสารและสิ่งพิมพ  
 



2 
 

 
 

6. ค่าหน ังส ือสำหรับผ  ้เข ้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ ่ายในการติดต ่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอ  ปกรณ ตา่ง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช ้บรรจ เอกสารสำหรับผ  ้เข ้ารับการฝึกอบรม 
11. ค่าของสมนาค ณในการด งาน 
12. ค่าสมนาค ณวิทยากร 

  13. ค่าอาหาร  
14. ค่าเช่าที่พ ัก 
15. ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ ่ายตาม ข้อ 1 - 8 ให ้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 9 ให้เบิกได้ตามทีจ่่ายจริง แต่ไม่เกิน 50 บาทต่อคนต่อครัง้ ไม่เกิน 2 ครั้งต่อวัน 
ค่าใช้จ ่ายตาม ข้อ 10 ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ ่ายจริง ไม่เก ินอ ัตราใบละ 300 บาท 
ค่าใช้จ ่ายตาม ข้อ 11 ให ้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ ่ายจริง แห่งละไม่เก ิน 1,500 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 12 – 15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 

หมายเหต ุ 
1. รายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสด  ต้องด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสด  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ยกเว้น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าเช่าที่พัก 

2. กระเป๋าหรือสิ่งท่ีใช้บรรจุเอกสารให้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่าน้ัน ท้ังน้ีไม่รวมวิทยากร 
 

บ ุคคลท่ีจะเบิกจ่ายค่าใช้จ ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบน้ี ได้แก ่

1. ประธานในพ ิธีเปิดหรือพิธีป ิดการฝ  กอบรม แขกผ ้มีเกียรติ และผ ้ต ิดตาม 
2. เจ้าหน ้าที่ 
3. วิทยากร 
4. ผ ้เข้ารับการฝึกอบรม  
5. ผ ้ส ังเกตการณ   
 

ความหมายของวิทยากร  

 วิทยากร ให้ค านิยามได้ ดังนี้ 
1. ผ ้บรรยาย 
2. ผ ้อภิปราย 
3. ผ ้ท าหน้าที่ให้ความร ้ (วิทยากรประจ ากล ่ม) 
4. ผ ้ด าเนินการอภิปราย 
5. ผ ้ช่วยวิทยากร 
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หลักเกณฑ ์การจา่ยค่าสมนาคุณวิทยากร 

1. ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาค ณวิทยากร ได้ไม่เกิน 1 คน 
2. ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาค ณ

วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถ งผ ้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
3. กรณ ีการแบ่งกล ่มฝึกปฏิบัติ หรือแบ่งกล ่มท ากิจกรรม หรือแบ่งกล ่มอภิปราย ซ ่งจ าเป็นต้องมี

วิทยากรประจ ากล ่ม ให้จ่ายค่าสมนาค ณวิทยากรได้ไม่เกินกล ่มละ 3 คน ถ้ามีวิทยากรประจ ากล ่มเกินกว่า 3 คน 
ให้เฉลี่ยค่าสมนาค ณวิทยากรในวงเงินที่จ่ายได้  

4. การนับช่ัวโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่
น้อยกว่า 50 นาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถ ง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาค ณ
วิทยากรได้ก ่งหน ่ง 
  
อ ัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  

1. การบรรยาย หรือการอภิปราย ส าหรับผ ้เข้ารับฟังการบรรยาย หรือการอภิปรายซ ่งมีว ฒิต่ า
กว่าปริญญาตรี เกินกว่าก ่งหน ่งของจ านวนผ ้เข้ารับฟังการบรรยาย หรือการ อภิปราย ให้จ่ายในอัตราช่ัวโมงละ 
ไม่เกิน 1,000 บาท ภาคปฏิบัติช่ัวโมงละ ไม่เกิน 800 บาท  

 2. การบรรยาย หร ือการอภ ิปราย สำหร ับผ  ้เข ้าร ับฟ ังการบรรยาย หร ือการอภ ิปรายซ ่งม ีว  ฒิ
ปร ิญญาตร ีข ้นไป เก ินกว ่าก ่งหน  ่งของจำนวนผ  ้เข้าร ับฟ ังการบรรยาย หรือการอภิปราย ให ้จ่ายในอ ัตราช ั่วโมงละ 
ไมเ่กิน 2,000 บาท ภาคปฏิบัต ิช ั่วโมงละ ไม่เกิน 1,000 บาท  

 3. การบรรยายเป  นภาษาอ ังกฤษ ให ้จ่ายในอ ัตราช ั่วโมงละ ไม่เก ิน 3,000 บาท ภาคปฏิบัต ิ
ช ั่วโมงละ ไม่เก ิน 1,500 บาท 

4. การบรรยาย หรือการอภิปราย ซ ่งนิมนต พระสงฆ  เป็นวิทยากร ให้จ่ายใน อัตราครั้งละไม่เกิน 
1,500 บาท โดยให้ผ ้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมลงช่ือเป็นผ ้รับเงินแทน ในใบส าคัญการเบิกจ่าย 
 
 
การเบิกจ่ายค่าอาหาร 

 ในโครงการหรือหลักส ตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหาร ให้เบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง แต่
ไม่เกินอัตราค่าอาหารในระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

 การจัดอาหารให้พิจารณาจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ ตามความจ าเป็น
เหมาะสม ประหยัด โดยอย ่ในด ลพินิจของหัวหน้าส่วนงานผ ้จัดการฝึกอบรม  
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 อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม (บาท : วัน : คน) 
 

 
ประเภทการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของทางราชการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

จัดครบท กม้ือ จัดไม่ครบท กม้ือ จัดครบท กม้ือ จัดไม่ครบท กม้ือ 

1. การฝึกอบรม ประเภท ก ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 

2. การฝึกอบรม ประเภท ข ไม่เกิน 150 บาทต่อม้ือ ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 
3. การฝึกอบรมบ คคลภายนอก 

รวมถ งนิสิต 
ไม่เกิน 150 บาทต่อม้ือ ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

 
หมายเหตุ กรณีพักค้างคืนและค่าเช่าที่พักได้รวมอาหารเช้าไว้ด้วยแล้ว ให้เบิกค่าอาหาร ในอัตราจัดไม่ครบท กมื้อ 
 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าเชา่ท่ีพัก 

ในโครงการหรือหลักส ตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก
ได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

1. การจัดที่พักให้แก่ผ ้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมประเภทข้าราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรมบ คคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนข ้นไปโดยให้พักห้องพักค ่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่
เหมาะสมหรือมีเหต จ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผ ้อื่นได้ หัวหน้าส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคน
เดียวได ้

2. การจัดที่พักให้แก่ผ ้สังเกตการณ หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาว โส ให้พักรวมกันต้ังแต่ 2 คนข ้นไปโดยให้พักห้องพักค ่ เว้นแต่เป็นกรณี
ที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหต จ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผ ้อื่นได้ หัวหน้าส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพัก
คนเดียวได้ ส่วนผ ้สังเกตการณ หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับส ง หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับส ง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงค ณว ฒิ และ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก ได้  

อัตราค่าเช่าท่ีพัก (บาท : วัน : คน) 
 

ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักค  ่

1. การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 
2. การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
3. การฝึกอบรมบ คคลภายนอก     

รวมถ งนิสิต 
ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

หมายเหตุ  ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพัก 1 ห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเก บ 
กรณีที่ผ ้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
    ค่าเช่าห้องพักค ่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก บ กรณีที่ผ ้เช่า
เข้าพักรวมกันต้ังแต่ 2 คนข ้นไป 



5 
 

 
 

 
การเบิกจ่ายค่ายานพาหนะ 

 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะ 
ให้ส่วนงานด าเนินการตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

 1. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนงานที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง โดยใช้ใบรับรองการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
เป็นหลักฐานการจ่าย พร้อมแนบใบเสร จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิงเป็นหลักฐานในการเบิก 

2. กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการ
ฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอน โลม ดังนี้ 

 2.1 การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับส ง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ช้ันธ รกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยช้ันธ รกิจ
ได้ให้เดินทางโดยช้ัน 1 

 2.2 การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับช านาญงาน 

 2.3 การฝึกอบรมบ คคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับปฏิบัติงาน 

3. กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อย ่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมจะ
เบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน 
เป็นหลักฐานการจ่าย ในอัตราครั้งละ 400 บาท 

4. กรณีวิทยากรเป็นบ คคลภายนอก ประสงค จะใช้รถยนต ส่วนตัวในการเดินทาง วิทยากรต้องท า
หนังสือแจ้งให้ทราบด้วยว่าจะเดินทางโดยใช้พาหนะสว่นตัว รถยนต หมายเลขทะเบียนใด และผ ้จัดท าเรื่องเสนอ
ขออน มัติจากหัวหน้าส่วนงานให้วิทยากรใช้และเบิกเงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว ในอัตรากิโลเมตรละ 4 
บาท หลักฐานประกอบการเบิกคือ ระยะทางการเดินทางตามกรมทางหลวงแผ่นดินหรือตามทางหลวงชนบท
เป็นหลัก ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง และของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน เช่น ตรอก ซอก ซอย ต่าง ๆ 
ให้ผ ้เดินทางเป็นผ ้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

 6.  ค่าพาหนะ ส าหรับแขกของมหาวิทยาลัย คณะ สถาบัน ส านัก หรือหน่วยงานที่เทียบเทา่ และ
ผ ้ติดตาม ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง 
   
การจัดการฝึกอบรมท่ีไม่จัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ 

 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือ
จัดให้บางส่วน ให้ส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ เจ้าหน้าที่ ตามหลักเกณฑ และวิธีการที่
ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี ้

 ค่าเบี ้ยเลี ้ยงเดินทาง ให้ค านวณเวลาเพื ่อเบิกจ่ายเบี้ยเลี ้ยงเดินทางโดยให้นับตั ้งแต่ เวลาที่
เดินทางออกจากสถานที่อย ่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถ งสถานที่อย ่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน
ตามปกติ แล้วแต่กรณี  
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 โดยให้นับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถ ง 24 ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมงและส่วนที่ไม่ถ ง 24 
ช่ัวโมงหรือเกิน 24 ช่ัวโมงนั้นเกินกว่า 12 ช่ัวโมง ให้ถือเป็น 1 วัน  

 ในกรณีที่ผ ้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่
ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

 อัตราค่าเบ้ียเลี้ยง และค่าเช่าท่ีพัก   (บาท : วัน : คน) 
 

ประเภท ค่าเบี้ยเลี้ยง 
(เหมาจ่าย) 

ค่าเช่าที่พัก (จ่ายจรงิ) 
ห้องพกัคนเดียว ห้องพกัค  ่

ประเภททั่วไป : อาว โส ลงมา  
ประเภทวิชากร : ระดับช านาญการพิเศษ ลงมา 
ประเภทอ านวยการ : ระดับต้นหรือ ระดับ 8 ลงมา 

240  1,500 850 

ประเภททั่วไป : ทักษะพิเศษ 
ประเภทวิชาการ : ระดับเช่ียวชาญ ข ้นไป 
ประเภทผ ้อ านวยการ : ระดับส ง 
ประเภทบริหาร : ระดับต้น, ส ง หรือ ระดับ 9 ข ้นไป 

270  2,200 1,200 

 
  
การจ้างจัดฝึกอบรม 

 กรณีส่วนงานที่จัดการฝึกอบรมประสงค จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักส ตรการฝึกอบรม
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ การจ่ายเงินค่าจ้าง
จัดฝึกอบรมให้ใช้ใบเสร จรับเงินของผ ้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย 
 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้า
ส่วนงานพิจารณาอน มัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และ
ประหยัด  

 กรณีส่วนงานที่จัดงาน จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผ ้มีเกียรติ 
ผ ้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือผ ้เข้าร่วมงาน ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ และอัตราเช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

 กรณีส่วนงานที่จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการ
ฝึกอบรม แขกผ ้มีเกียรติ ผ ้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผ ้เข้ารับการฝึกอบรม และผ ้สังเกตการณ   ให้ถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ และอัตราเช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

 กรณี  ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานด้านฟื้นฟ ท าน บ าร งศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และประเพณี  
เช่น การจัดเครื่องไทยธรรม จต ปัจจัยถวายพระในพิธีทางศาสนา ค่าจัดพิมพ บัตรอวยพร หรือหนังสือที่ระล กใน
โอกาสต่าง ๆ เป็นต้น ให้เบิกจ่ายได้ ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานส าหรับประเพณีงานปีใหม่ งานสงกรานต  งานแสดงม ทิตาจิตแก่ผ ้
เกษียณอาย  ให้เบิกจ่ายในอัตราดังนี้ 
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1. ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน เช่น ค่าใช้จ่ายในการตกแต่งสถานที่ ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ค่า

วัสด  และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน ให้ใช้จ่ายอย่างประหยัดและตามความจ าเป็นอย่าง
แท้จริง โดยให้อย ่ในด ลยพินิจของผ ้มีอ านาจอน มัติ 

2. ค่าอาหารให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ไม่เกิน 300 บาทต่อคน 
3. ค่าของที่ระล กส าหรับผ ้เกษียณอาย  ให้เบิกจ่ายไม่เกิน 5,000 บาทต่อคน 

 ค่าสนับสน นการจัดท ากิจกรรมที่จัดในนามสมาคมศิษย เก่า หรือชมรมศิษย เก่า เพื่อสร้างความ
ผ กพันกับมหาวิทยาลัย ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 5,000 บาทต่อกิจกรรม 
 ค่าสนับสน นการจัดท ากิจกรรมเพื่อสร้างความผ กพันระหว่างส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย ให้
เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ไม่เกิน 10,000 บาทต่อกิจกรรม 
 ค่าใช้จ่ายสนับสน นการจัดท ากิจกรรมของสมาคมศิษย เก่าหรือชมรมศิษย เก่า และค่าสนับสน น
การจัดท ากิจกรรมเพื่อสร้างความผ กพันระหว่างส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย ให้ใช้จ่ายอย่างประหยัดและตาม
ความจ าเป็นอย่างแท้จริง โดยให้อย ่ในด ลยพินิจของผ ้มีอ านาจอน มัติ  

 กรณีส่วนงานประสงค จะจ้างด าเนินการดังกล่าว การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายให้ใช้ใบเสร จรับเงินของ
ผ ้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย 
 
หลักฐานการจ่ายเงิน 

 ใบเสร จรับเงินอย่างน้อยต้องมรีายการ ดังต่อไปนี ้
1. ช่ือ สถานที่อย ่ หรือที่ท าการ เลขประจ าตัวผ ้เสียภาษี หรือเลขประจ าตัวประชาชนของผ ้ออก

ใบเสร จรับเงิน/ผ ้ขาย 
2. ช่ือของผ ้ซื้อหรือผ ้ใช้บริการ 

 3. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 4. รายการแสดงการรบัเงินระบ ว่าเป็นค่าอะไร 
 5. จ านวนเงินทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 
 6. ลายมือช่ือของผ ้รบัเงิน 

 กรณีการจ่ายเงินไม่อาจเรียกใบเสร จรับเงินจากผ ้รับเงินได้ ให้ผ ้รับเงินลงช่ือรับเงินในใบส าคัญ
รับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน รับรองส าเนาถ กต้อง 

 หลักฐานการจ่ายเงินต้องพิมพ หรือเขียนด้วยหม ก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้ว
พิมพ หรือเขียนใหม่ และให้ผ ้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับไว้ท กแห่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะเศรษฐศาสตร  ศรรีาชา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  วิทยาเขตศรรีาชา 
199 ม.6 ถ.ส ข มวิท ต.ท ่งส ขลา อ.ศรีราชา 
จ.ชลบ รี 20230 TEL/ FAX : 038-352-902 
เลขประจ าตัวผ ้เสียภาษี 099 4000 159 382 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจดัฝึกอบรม การจัดงาน 

1. รายงานผลการด าเนินงาน 
2. เงินสดคงเหลือ (ถ้าม)ี 
3. ใบส าคัญรับเงินสร  ปค่าใช้จ่ายรวม (ทั้งกรณียืมเงินและไม่ได้ยืมเงิน) 
4. บันท กขออน มัติเบ ิกค ่าใช้จ ่ายในการจัดโครงการฯ (หลังเสร จส้ินโครงการฯ) 
5. สร  ปรายจ ่ายของโครงการฯ 
6. แบบ บจ.2 
7. ส าเนาสญัญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
8. ใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง (งานพสัด  เป็นผ ้จัดท า 
9. บันท กขออน มัติจัดซือ้/จัดจ้าง (งานพสัด  เป็นผ จ้ัดท า) 
10. บันท กรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง (งานพัสด  เป็นผ ้จัดท า) 
11. บนัท กขอใหจ้ัดซื้อ/จัดจ้าง และรายการจัดซื้อ/จัดจ้าง (ผู้จัดโครงการฯ เป็นผู้จัดท า) 
12. บันท กขออน มัตโิครงการฯ ที่ได้รับอน  มัติแล้ว (ฉบับจรงิ) 
13. ใบส าคัญรับเงินค่าสมนาค ณว ิทยากร ระบ  ระยะเวลา จำนวนช ั่วโมง จ านวนเงิน 
14. ใบเสร  จรับเงินค่าอาหาร ระบ มื้อเช้า/กลางวัน/เย น จ านวนคน จ านวนมื้อ 
15. ใบเสร  จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ระบ  จ านวนคน จ านวนมื้อ 
16. ใบเสร  จรับเงินค่าวัสด  / ค ่าใช ้สอยในการจัดโครงการฯ 
17. ใบเสร  จรับเงินค่าเช่ารถยนต  
18. ลายมือช ื่อผู้เข้าร่วมโครงการฯ ในแต่ละวัน ยกเว้นประธานในพิธีเปิด ปิด การฝึกอบรม 

วิทยากร แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม (แต่ต้องมีรายละเอียดให้งานการเงิน ทราบ) 
19. สำเนาแต่งตั้งคณะท างานในการจัดโครงการฯ (ถ้ามี) 
20. ส าเนาหนังส ือเช ิญว ิทยากร 
21. หนังส ือตอบร ับของวิทยากร (ถ้ามี) 
22. หนังส ือเช ิญผ ้เข้าร่วมโครงการฯ (ถ้ามี) 
 
กรณีเดินทางไปจัดฝึกอบรมประช ม/จัดงาน/สมัมนานอกสถานที่ต่างจังหวัด 
23. บันท กขออน มัติเดินทางเพื่อจัดฝึกอบรม/ประช ม/สัมมนาและอน มัติตัวบ คคล 
24. ใบรบัรองการจ่ายเงินค่าใช ้จ ่ายในการเดินทาง (ส าหรับกรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง) 
25. รายงานผลการปฏ ิบัติงาน (ส าหรับกรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง) 

หมายเหต ุ 1. ลงลายมือชื่อพร ้อมว ันท่ี ลงบนหลักฐานการจ ่ายเงินท ุกฉบับ 
   2. จัดเรียงเอกสารตามล าดับข้างต้น 
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เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประช ม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประช ม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประช ม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

4. ระเบียบ การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
5. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่ส ด ที่ กค 0406.4/ ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ

บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ การจ่ายเงินสมนาค ณวิทยากร 

และค่าตอบแทนบทความ พ.ศ. 2540 ประกาศ ณ วันที่ 31 กรกฎาคม พ.ศ. 2540 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ และอัตราการเบิกจ่ายเงินบาง

ประเภทจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  (ฉบับที่ 2) ประกาศ ณ วันที่ 12 มกราคม พ.ศ. 2550 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ และอัตราการเบิกจ่ายเงินบาง

ประเภทจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  (ฉบับที่ 2) ประกาศ ณ วันที่ 11 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ และอัตราการเบิกจ่ายเงินบาง

ประเภทจากเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  (ฉบับที่ 3) ประกาศ ณ วันที่ 13 ต ลาคม พ.ศ. 2551 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ และอัตราการเบิกจ่ายเงินบาง

ประเภทจากเงินรายได้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  (ฉบับที่ 4) ประกาศ ณ วันที่ 6 ต ลาคม พ.ศ. 2559 
11. ประกาศมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร  เรือ่ง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนการสอนระดับปรญิญาตรี 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  วิทยาเขตศรีราชา (ฉบับที่ 2) ประกาศ ณ วันที่ 13 ต ลาคม พ.ศ. 2551 
12. หลักเกณฑ และวิธีการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยใช้เงินรายได้ (พ.ศ. 2554) 
13. ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  เ รื่ อง  ก าหนดอัตราค่าใ ช้จ่ายส าหรับนิสิต

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ในการจัดกิจกรรมนิสิต ประกาศ ณ วันที่ 17 เมษายน พ.ศ. 2562 
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