
ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม
การจัดงาน และการประชุม
ระหว�างประเทศ

สํานักงานคลังจังหวัดแพร



ระเบียบ
ที�มีผลใช้บังคับ

1. ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วย         
ค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรมและ                
การประชุมระหวา่งประเทศ พ.ศ.2549

2. ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วย         
ค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรมและ                
การประชุมระหวา่งประเทศ (ฉบบัที� 2)
พ.ศ.2549

3. ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วย         
ค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรมและ                
การประชุมระหวา่งประเทศ (ฉบบัที� 3)
พ.ศ.2555



มติคณะ
รัฐมนตรี/

หนังสือสั�งการ

1. มาตรการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรบัอัตราค่าจา้งขั�นตํ�า (ว 24)
ลงวนัที� 6 กมุภาพนัธ ์2556             
(มติคณะรฐัมนตร)ี

2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจาก       
การปรบัอัตราค่าจา้งขั�นตํ�า ป� 2556           
(ว 5) ลงวนัที� 14 มกราคม 2556 
(ส.กระทรวงการคลัง)



การเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรมการจดังานและ
การประชุมระหวา่งประเทศ นอกเหนือจากที�กําหนดไว้
ในระเบยีบหรอืกําหนดไวแ้ล้วไมส่ามารถปฏิบติัได้ 

หวัหนา้สว่นราชการขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง



ค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรม
“การฝ�กอบรม”                            การอบรม ประชุม/สมัมนา (วชิาการ/เชงิปฏิบติัการ
บรรยายพเิศษ ฝ�กศึกษา ฝ�กงาน ดงูาน หรอืเรยีกชื�ออยา่งอื�น ทั�งในประเทศ
ต่างประเทศ มโีครงการหลักสตูรชว่งเวลาชดัเจนแนน่อน) เพื�อพฒันาบุคคล /
เพิ�มประสทิธภิาพในการปฏิบติังาน ไมม่กีารรบัปรญิญา /ประกาศนยีบตัรวชิาชพี 

*ไมใ่ชห่ลักสตูรการเรยีนการสอน การศึกษาต่อ การประชุมหรอื
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน



“การดงูาน” 
การเพิ�มพูนความรูด้ว้ยการ สงัเกตการณ ์ซึ�งกําหนดไวใ้นโครงการ หรอืหลักสตูร
การฝ�กอบรม หรอืกําหนดไวใ้นแผนการจดัประชุมระหวา่งประเทศ ใหม้กีารดงูาน

ก่อน ระหวา่ง หรอืหลังการฝ�กอบรม หรอืการประชุมระหวา่งประเทศ

“การจดังาน” 
การจดังานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ 

หรอืตามนโยบายของทางราชการ



“บุคลากรของรฐั” 
ขา้ราชการทกุประเภท รวมทั�งพนกังาน ลกูจา้งของสว่นราชการ รฐัวสิาหกิจ

หรอืหนว่ยงานอื�นของรฐั

“ เจา้หน้าที�” 
บุคลากรของรฐัที�ได้รบัมอบหมายใหป้ฏิบติังานตามระเบยีบนี� 
และใหห้มายความรวมถึง บุคคลอื�นที�ได้รบัแต่งตั�งใหป้ฏิบติังาน 

และเจา้หนา้ที�รกัษาความปลอดภัย



การฝ�กอบรมแบง่เป�น 3 ประเภท

ผูเ้ขา้อบรมเกินกึ�งหนึ�ง
เป�นบุคลากรของรฐั

ซึ�งเป�นขา้ราชการตําแหนง่
ประเภท (ระดบัสงู) 

ทั�วไป : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เชี�ยวชาญ,ทรงคณุวุฒ ิ
อํานวยการ : สงู
บรหิาร : ต้น, สงู

ก ผูเ้ขา้อบรมเกินกึ�งหนึ�งเป�น
บุคลากรของรฐั  

ซึ�งเป�นขา้ราชการตําแหนง่
ประเภท (ต้น/กลาง) 

ทั�วไป : ปฏิบติังาน, ชาํนาญงาน,   
           อาวุโส
 วชิาการ : ปฏิบติัการ, ชาํนาญการ  
               ชาํนาญการพเิศษ  
อํานวยการ : ต้น

ข

ผูเ้ขา้อบรมเกินกึ�งหนึ�ง
 มใิชบุ่คลากรของรฐั

บุคคล
ภายนอก



ค่าใช้จ่ายฯ แบ่งเป�น 2 ส่วน

1. ค่าใชจ้า่ยของ
สว่นราชการ
ที�จดัการฝ�กอบรม

2. ค่าใชจ้า่ยของ
ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม



1.  ค่าใชจ้า่ยของสว่นราชการที�จดัการฝ�กอบรม

โครงการ / หลักสูตรการฝ�กอบรมที�ส่วนราชการจัด / 
จดัรว่มกับหนว่ยงานอื�น ต้องไดร้บัอนมุติัจากหวัหนา้สว่นราชการ
เพื�อเบกิค่าใชจ้า่ย

การจดัการฝ�กอบรมเบกิค่าใชจ้า่ยได้ รวม 15 รายการ



เบกิค่าใชจ้า่ยได้ 
รวม 15 รายการ

ค่าใชจ้า่ยเกี�ยวกับการใชแ้ละการตกแต่งสถานที�
ฝ�กอบรม/ ค่าใชจ้า่ยในพธิเีป�ด-ป�ด การฝ�กอบรม/ 

ค่าวสัด ุเครื�องเขยีน และอุปกรณ ์/ 
ค่าประกาศนียบตัร / ค่าถ่ายเอกสาร  

ค่าพมิพเ์อกสารและสิ�งพมิพ ์/ 
ค่าหนงัสอื / ค่าใชจ้า่ยในการติดต่อสื�อสาร / 
ค่าเชา่อุปกรณ์ / ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม

 (เบกิเท่าที�จา่ยจรงิตามความจาํเป�น เหมาะสม ประหยดั) 



เบกิค่าใชจ้า่ยได้ 
รวม 15 รายการ

ค่ากระเป�า / สิ�งที�ใชบ้รรจุเอกสาร
ไมเ่กินใบละ 300 บาท 

ค่าของสมนาคณุในการดงูาน 
แห่งละไมเ่กิน 1,500 บาท 
ค่าสมนาคณุวทิยากร 

ค่าอาหาร / ค่าเชา่ที�พกั / ค่ายานพาหนะ 
(เบกิจา่ยตามหลักเกณฑ์และอัตราที�กําหนด)

 



ค่าอาหาร

         ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม

                          ค่าเชา่ที�พกั
หลักฐานการจา่ย
ใบเสรจ็รบัเงิน / ใบรบัรองการจา่ยเงิน / ใบสาํคัญรบัเงิน

ค่าใชจ้า่ยที�ไมต้่องดําเนินการตาม พ.ร.บ. จดัซื�อจดัจา้ง



01 02 03 04 05
ประธานในพธิเีป�ด-ป�ด

แขกผูม้เีกียรติ 
ผูติ้ดตาม

เจา้หนา้ที� วทิยากร ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม ผูส้งัเกตกุารณ์

ค่าใชจ้า่ยทั�งหมดสว่นราชการผูจ้ดัเป�นผูเ้บกิจา่ย หากจะเบกิจา่ยจากต้นสงักัด
 สว่นราชการที�จดัฝ�กอบรมรอ้งขอ และสว่นราชการต้นสงักัดตกลงยนิยอม

บุคคลที�จะเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรม



ค่าสมนาคุณ
วิทยากร

บรรยาย   ไมเ่กิน 1 คน

อภิปราย / สมัมนาเป�นคณะ   ไมเ่กิน 5 คน
            

แบง่กลุ่ม -ฝ�กภาคปฏิบติั
              -อภิปราย
              -ทํากิจกรรม    

วทิยากรเกินที�กําหนดให้เฉลี�ยจา่ย

ไมเ่กิน
กลุ่มละ 2 คน

หลักเกณฑ์การจา่ย



นบัตามเวลาที�กําหนดในตารางการฝ�กอบรม

ไมต้่องหักเวลาที�พกัรบัประทานอาหารวา่ง

การนบัเวลาบรรยาย

แต่ละชั�วโมงการฝ�กอบรมต้องไมน่อ้ยกวา่ 50 นาที

ชั�วโมงการอบรมไมถึ่ง 50 นาที แต่ไมน่อ้ยกวา่ 25 นาที
ให้เบกิค่าสมนาคณุได้กึ�งหนึ�ง



(ก) วทิยากรที�เป�นบุคลากรของรฐั
      การฝ�กอบรมประเภท ก                ไมเ่กินชั�วโมงละ 800 บาท
      การฝ�กอบรมประเภท ข
      การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก

(ข) วทิยากรที�มใิชเ่ป�นบุคลากรของรฐั
      การฝ�กอบรมประเภท ก                ไมเ่กินชั�วโมงละ 1,600 บาท
      การฝ�กอบรมประเภท ข
      การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก

ไมเ่กินชั�วโมงละ 600 บาท

ไมเ่กินชั�วโมงละ 1,200 บาท

อัตราค่าสมนาคณุวทิยากร



จะให้วทิยากรได้รบัค่าสมนาคณุสงูกวา่อัตราที�ระเบยีบกําหนด 
ให้อยูใ่นดลุพนิจิของหัวหนา้สว่นราชการเจา้ของงบประมาณ

การจดัฝ�กอบรมรว่มกับสว่นราชการอื�น หากวทิยากรได้รบัค่าสมนาคณุ
จากสว่นราชการอื�นแล้ว งดเบกิค่าสมนาคณุจากสว่นราชการผูจ้ดั
เวน้แต่  จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป�นอยา่งอื�น

ใชแ้บบใบสาํคัญรบัเงิน สาํหรบัวทิยากรเป�นหลักฐานการจา่ย
(เอกสารหมายเลข 1 แนบท้ายระเบยีบฯ)

อัตราค่าสมนาคณุวทิยากร





ค่าอาหาร
ให้สว่นราชการที�จดัการฝ�กอบรม
เบกิจา่ย ค่าอาหารได้เท่าที�จา่ยจรงิ
แต่ไมเ่กินอัตรา ตามระเบยีบ            
(อยูใ่นดลุพนิจิจะจดัใหก่้อน /
ระหวา่ง / หลังการฝ�กอบรม)  



ประเภท
การฝ�กอบรม

สถานที�ราชการ

ต่างประเทศในประเทศ

ครบมื�อ ไมค่รบมื�อ

ประเภท ก ไมเ่กิน 850 ไมเ่กิน 600 ไมเ่กิน 2,500

ประเภท ข
และบุคคลภายนอก

ไมเ่กิน 600 ไมเ่กิน 400 ไมเ่กิน 2,500

อัตราค่าอาหาร



ประเภท
การฝ�กอบรม

สถานที�เอกชน

ต่างประเทศในประเทศ

ครบมื�อ ไมค่รบมื�อ

ประเภท ก ไมเ่กิน 1,200 ไมเ่กิน 850 ไมเ่กิน 2,500

ประเภท ข
และบุคคลภายนอก

ไมเ่กิน 950 ไมเ่กิน 700 ไมเ่กิน 2,500

อัตราค่าอาหาร



ค่าอาหารวา่ง
และเครื�องดื�ม

เบกิจา่ยโดยใชด้ลุพนจิ
ได้เท่าที�จา่ยจรงิ 

ตามความจาํเป�น เหมาะสม 
และประหยดั เพื�อประโยชน์

ของทางราชการ 

(มติ ครม. จดัที�สถานที�ราชการเบกิได้            
ไมเ่กิน 35 บาท สถานที�เอกชนไมเ่กิน  50 บาท)



การฝ�กอบรมประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม /   
ผูส้งัเกตการณ/์ เจา้หนา้ที� 

ใหพ้กั 2 คนต่อหอ้ง
 (ระดับอํานวยการต้นลงมา) 

เวน้แต่ เป�นกรณไีมเ่หมาะสม / 
มเีหตจุาํเป�นไมอ่าจพกัรว่มกับผูอื้�นได้ 

จดัใหพ้กัหอ้งพกัคนเดยีวได้

ค่าเชา่ที�พกั

(เบกิได้เท่าที�จา่ยจรงิ)



ค่าเชา่ที�พกั
การฝ�กอบรมประเภท ก 

          ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม / ผูส้งัเกตการณ/์ 
เจา้หนา้ที� ประเภททั�วไป ระดบัทักษะพเิศษ

ประเภทวชิาการ ระดบัวชิาการ , 
ระดบัเชี�ยวชาญ ,ระดบัทรงคณุวุฒิ
ประเภทอํานวยการ  ระดบัสงู , 
ประเภทบรหิารระดบัต้น ระดบัสงู 

ใหพ้กั 2 คนต่อหอ้งก็ได้ 
หรอืจดัใหพ้กัหอ้งพกัคนเดยีวก็ได้



การจดัที�พกั
สาํหรบัประธานในพธิเีป�ดหรอืป�ด / 
แขกผูม้เีกียรติและผูติ้ดตาม /

 วทิยากร 
ใหพ้กัหอ้งพกัคนเดยีว หรอืพกัคู่ก็ได้

และเบกิจา่ยไดเ้ท่าที�จา่ยจรงิ 
แต่ไมเ่กินอัตราค่าเชา่ที�พกั
ตามบญัชหีมายเลข 2 / 3 

(ตามประเภทของการฝ�กอบรม)

ค่าเชา่ที�พกั



ประเภทการฝ�กอบรม ค่าเชา่ห้องพกัคนเดียว ค่าเชา่ห้องพกัคู่

ประเภท ก ไมเ่กิน 2,400 ไมเ่กิน 1,300

ประเภท ข
และบุคคลภายนอก ไมเ่กิน 1,450 ไมเ่กิน 900

บาท : คน : วนั

อัตราค่าเชา่ที�พกั
 (การฝ�กอบรมในประเทศ)



1. กรณีสว่นราชการที�จดัการฝ�กอบรม
จดัยานพาหนะให้หรอืรบัผดิชอบ 

ค่ายานพาหนะสาํหรบับุคคลตามขอ้ 10 
ให้ดําเนนิการ ดังนี� 

ใชย้านพาหนะของสว่นราชการผูจ้ดั/
ยมืจากสว่นราชการอื�น / 

          หนว่ยงานอื�น เบกิค่านํ�ามนัเท่าที�จา่ยจรงิ             

ค่าพาหนะ



        ใชย้านพาหนะประจาํทาง/เชา่เหมายานพาหนะ ให้จดัยานพาหนะ  ตามประเภท
การฝ�กอบรมตามสทิธขิา้ราชการ (ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง) 
ดังนี� 
ประเภท ก จดัตามสทิธขิา้ราชการ ประเภทบรหิารระดบัสงู (ระดบั 10 เดมิ) 
                     ยกเวน้ เครื�องบนิใชช้ั �นธุรกิจ แต่ถ้าเดนิทางไมไ่ด ้ใหใ้ชช้ั �นหนึ�ง 
ประเภท ข จดัตามสทิธขิา้ราชการ ประเภททั�วไประดบัชาํนาญงาน 
บุคคลภายนอก จดัตามสทิธขิา้ราชการ ประเภททั�วไประดบัปฏิบติังาน 
ทั�งนี�  ใหเ้บกิจา่ยค่าพาหนะไดเ้ท่าที�จา่ยจรงิตามความจาํเป�นเหมาะสมประหยดั

        ค่าพาหนะรบัจา้ง ไป – กลับ สาํหรบัวทิยากรแทนการจดัรถรบัสง่วทิยากร 
ใชใ้บสาํคัญรบัเงินสาํหรบั วทิยากรเป�นหลักฐานการจา่ย  



2. กรณีสว่นราชการที�จดัฝ�กอบรม  > ไมจ่ดัอาหาร / ที�พกั /ยานพาหนะทั�งหมด  
                                                                     > จดัใหบ้างสว่น 

 ใหส้ว่นราชการที�จดัฝ�กอบรมเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยทั�งหมด หรอืสว่นที�ขาด 
ใหแ้ก่  ประธานในพธิเีป�ด/ป�ด แขกผูม้เีกียรติและผูติ้ดตาม เจา้หนา้ที�/ วทิยากร/ 

ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม / ผูส้งัเกตการณ ์สาํหรบัผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรมและผูส้งัเกตการณ์
ถ้าเป�นบุคลากรของรฐัใหเ้บกิจา่ยจากต้นสงักัด ทั�งนี� ตามหลักเกณฑ์และ

วธิกีาร ในพระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ 
ยกเวน้ ค่าเชา่ที�พกั ใหเ้บกิจา่ยตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบยีบ 

              ค่าเบี�ยเลี�ยง  ผูจ้ดัเลี�ยงอาหารบางมื�อใหห้กัเบี�ยเลี�ยงมื�อละ  1 ใน 3 



การคํานวณ
เบี�ยเลี�ยง

        ใหน้บัเวลาตั�งแต่ออกจากที�อยู/่ 
ที�ปฏิบติัราชการตามปกติจนกลับถึงที�อยู/่

ที�ปฏิบติัราชการตามปกติ
1

2 24 ชั�วโมงคิดเป�น 1 วนั 
หรอืเกินกวา่ 12 ชั�วโมง คิดเป�น 1 วนั

ผูจ้ดัฝ�กอบรมจดัอาหารบางมื�อ 
ใหห้กัค่าเบี�ยเลี�ยง มื�อละ 1 ใน 3 
ของอัตราเบี�ยเลี�ยงเดนิทาง 

[กรณีการฝ�กอบรม
มกีารจดัอาหาร]

3



เบี�ยเลี�ยงระหวา่งฝ�กอบรมมกีารจดัอาหาร
หลักสตูร 2 วนั  จดัอาหารกลางวนัใหม้กีารพกัแรม
ออกจากบา้นพกั (วนัที� 1) เวลา 05.00 น. กลับถึงบา้นพกั (วนัที� 2) เวลา 22.00 น.
รวมเวลา 41 ชม. ไดร้บัเบี�ยเลี�ยง......วนั

ตัวอยา่งคํานวณ 

ออกจากบา้นพกั กลับถึงบา้นพกั



ผูจ้ดัเบกิค่าใชจ้า่ยใหแ้ก่ผูเ้ขา้ฝ�กอบรม ดงันี� 
          * ค่าอาหาร
              - จดัอาหารให ้2 มื�อ เหมาจา่ย ไมเ่กิน 80 บาท / วนั / คน 
              - จดัอาหารให ้1 มื�อ เหมาจา่ย ไมเ่กิน 160 บาท / วนั / คน 
              - ไมจ่ดัอาหารทั�ง 3 มื�อ เหมาจา่ย ไมเ่กิน 240 บาท / วนั/ คน
          * ค่าเชา่ที�พกั เหมาจา่ย ไมเ่กิน 500 บาท / วนั /คน 
          * ค่าพาหนะ จา่ยจรงิไดต้ามสทิธปิระเภททั�วไประดบัปฏิบติังาน 
 ใหใ้ชแ้บบใบสาํคัญรบัเงินค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก
แนบท้ายระเบยีบเป�นหลักฐานการจา่ย (เอกสารหมายเลข 2)

การจดัฝ�กอบรมบุคคลภายนอก
ถ้าผูจ้ดัฝ�กอบรม ไมจ่ดัอาหาร  ที�พกั  ยานพาหนะทั�งหมด / บางสว่น 





2. ค่าใชจ้า่ยของผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม

การสง่บุคลากรเขา้รบัการฝ�กอบรมใหส้ว่นราชการต้นสงักัด 
อนมุติัเฉพาะผูป้ฏิบติัหนา้ที�เกี�ยวขอ้งหรอืเป�นประโยชนต่์อสว่นราชการนั�น 

ตามจาํนวนที�เหน็สมควร  โดยคํานงึถึงความจาํเป�น และเหมาะสม
ในการปฏิบติังาน 



ค่าลงทะเบยีน / ค่าธรรมเนยีม/ทํานองเดยีวกันเรยีกชื�ออยา่งอื�น  
เบกิเท่าที�จา่ยจรงิ ตามที�สว่นราชการหนว่ยงานจดัฝ�กอบรม เรยีกเก็บ

หากค่าลงทะเบยีนรวมค่าอาหาร ที�พกั พาหนะในการฝ�กอบรมไวห้มดแล้ว หรอืผูจ้ดั
ออกใหทั้�งหมด ต้องงดเบกิ

หากค่าลงทะเบยีนไมร่วมค่าอาหาร ที�พกั ยานพาหนะ หรอื ผูจ้ดัไมอ่อกค่าใชจ้า่ย 
ใหผู้เ้ขา้รบัการฝ�กอบรมเบกิในสว่นที�ไมไ่ดอ้อกให ้ตามหลักเกณฑ์และอัตรา
ตามระเบยีบ ขอ้ 18



การจา้ง
จดัฝ�กอบรม

สว่นราชการประสงค์จะจา้ง
จดัฝ�กอบรมในโครงการหรอืหลักสตูร
การฝ�กอบรม ไมว่า่จะทั�งหมดหรอื

บางสว่นใหด้าํเนนิการไดต้ามหลักเกณฑ์
และอัตราค่าใชจ้า่ยตามระเบยีนนี�



การจา่ยเงินค่าจา้งจดัฝ�กอบรม

ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินของผูร้บัจา้งเป�นหลักฐานการจา่ย 

หากเป�นการจา่ยเงินโดยกรมบญัชกีลาง เพื�อเขา้บญัชี
ใหกั้บผูร้บัจา้งหรอืผูม้สีทิธริบัเงิน ใหใ้ชร้ายงานในระบบ
อิเล็กทรอนกิส ์(e-Payment) ตามที�กระทรวงการคลัง
กําหนดเป�นหลักฐานการจา่ย



หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย
เอกสารประกอบการเบกิค่าใชจ้า่ยในการฝ�กอบรม มดีังนี�

โครงการฝ�กอบรมที�ได้รบัอนมุติั

สาํเนาสญัญายมืเงิน

บนัทึกขออนมุติัเดินทาง (กรณเีดนิทางไปจดัฝ�กอบรบนอกสถานที�)

แบบรายงานการเดินทางไปราชการ

เอกสารอื�นที�เกี�ยวขอ้ง เชน่ ตารางฝ�กอบรม /กําหนดการหรอืหลักสตูร



หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย ตามประเภทค่าใชจ้า่ย

ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม
 ใบเสรจ็รบัเงิน / ใบสาํคัญรบัเงิน 1.

2. ลายมอืชื�อผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรมแต่ละวนั ยกเวน้ ประธานในพธิี
วทิยากร แขกผูม้เีกียรติและผูติ้ดตาม

ค่าสมนาคณุวทิยากร
 ใบสาํคัญรบัเงินวทิยากร 1.

2. สาํเนาหนงัสอืเชญิ หรอืหนงัสอืตอบรบัการเป�นวทิยากร



หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย ตามประเภทค่าใชจ้า่ย

ค่าวสัดฝุ�กอบรม
ใบสาํคัญค่าวสัดฝุ�กอบรม 
        - แบบอนุมติัจดัซื�อจดัจา้ง
        - ใบเสนอราคา
        - ใบสั�งซื�อสั�งจา้ง
        - ใบสง่ของ
        - แบบสรุปความเหน็เพื�อเสนอผูม้อํีานาจรบัรอง/คําสั�งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ
         - ใบตรวจรบัพสัดุ
         - ใบเสรจ็รบัเงิน



หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย ตามประเภทค่าใชจ้า่ย
ค่าพาหนะ

 ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน (แบบ บก.111) กรณ ีการจา่ยเงินรายหนึ�ง ไมถึ่ง 10 บาท
การจา่ยค่ารถ หรอืค่าเรอืรบัจา้ง การจา่ยค่าโดยสารรถไฟ รถยนต์ประจาํทาง หรอื
เรอืยนต์ประจาํทาง โดยผูจ้า่ยไมต้่องชี�แจงเหตผุลที�ไมอ่าจเรยีกใบเสรจ็รบัเงินได้

1.

 การเบกิค่านํ�ามนัเชื�อเพลิง ใชห้ลักฐานใบเสรจ็รบัเงิน ใบรบับลินํ�ามนั สาํเนา
ใบขออนุญาตใชร้ถสว่นกลาง (การเดนิทางไป กลับ ระหวา่งสถานที�พกั กับสถานที�
ฝ�กอบรม หา้มเบกิค่าพาหนะรบัจา้ง)

2.

กรณ ีผูจ้ดัประสงค์เบกิค่าพาหนะสว่นตัวใหกั้บวทิยากร ใหข้อทําความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง เนื�องจากระเบยีบฯ วา่ดว้ยค่าใชจ้า่ยฝ�กอบรมฯ ขอ้ 17 ผูจ้ดั
ไมส่ามารถเบกิค่าพาหนะสว่นตัวของวทิยากรได้

3.



หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย ตามประเภทค่าใชจ้า่ย

ค่าเชา่ที�พกั
ใบเสรจ็รบัเงิน ระบุ

 ชื�อ สถานที�อยู ่หรอืที�ทําการของผูร้บัเงิน 
วนั เดอืน ป� ที�รบัเงิน
รายการแสดงการรบัเงินระบุวา่เป�นค่าอะไร
จาํนวนเงินเป�นตัวเลข และตัวอักษร
ลายมอืชื�อผูร้บัเงิน



หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย ตามประเภทค่าใชจ้า่ย

ค่าเบี�ยเลี�ยง
แบบใบเบกิค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 
กรณทีี�วทิยากรเป�นบุคลากรภาครฐั

ค่าใชจ้า่ยอื�น ๆ เชน่ ค่าจา้งถ่ายเอกสาร ค่าเชา่ห้องประชุมและ
อุปกรณต่์างๆ   

ใบเสรจ็รบัเงิน ใบสาํคัญรบัเงิน และหลักฐานเชน่เดียวกับ
ค่าวสัดฝุ�กอบรม



ค่าใชจ้า่ย
ในการจดังาน

การจดังานตามแผนงาน/
โครงการตามภารกิจปกติ 

ตามนโยบายของทางราชการ
ใหห้วัหนา้สว่นราชการ พจิารณาอนมุติั
การเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยในการจดังาน
ไดเ้ท่าที�จา่ยจรงิตามความจาํเป�น

เหมาะสม ประหยดั 



กรณจีดัอาหาร ที�พกั ยานพาหนะใหแ้ก่ ประธานในพธิ ีแขกผูม้เีกียรติ
ผูติ้ดตาม เจา้หน้าที� / ผูเ้ขา้รว่มงาน ใหถื้อปฏิบติัเชน่เดียวกับค่าใชจ้า่ย
ในการฝ�กอบรม

กรณจีา้งจดังาน ใหด้าํเนินการตามกฎหมายและระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง
กับการพสัด ุโดยใชใ้บเสรจ็รบัเงินของผูร้บัจา้งเป�นหลักฐานการจา่ย



สาํนกังานคลงัจังหวดัแพร�
0 5451 1076, 0 5452 2946, 0 5453 1953

pre@cgd.go.th

https://www.cgd.go.th/pre

สนง.คลงั จงัหวดัแพร�

Klangphrae


