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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงานโครงการ 

1. บุคคลทีส่ามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ 
(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 
๓) พ.ศ. 2555 (ข้อ10)) 

1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธิปิดการนฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
2) เจ้าหน้าที ่
3) วิทยากร 
4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
5) ผู้สังเกตการณ ์

2. ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ 
(ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานฯ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 (ข้อ8)) 

1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
3) ค่าวัสดุ และเครื่องเขียน 
4) ค่าประกาศนียบัตร 
5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10) ค่าท่ีใส่เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13) ค่าอาหาร 
14) ค่าเช่าที่พัก 
15) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 1) – 9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ชิ้นละไม่เกิน 65 บาท (ตามมาตรการประหยัด
งบประมาณ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 (ท่ี 4.3) 
ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาทต่อโครงการ 
ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 12) – 15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ ์และอัตราตามที่ก าหนด  
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3. หลักเกณฑ์ และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

ค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย ระเบียบ/หลักเกณฑ ์
1. ค่าพิธีเปิด - ปิด ไม่เกิน 600 บาท / ครั้ง ระเบียบ 

1. มาตรการประหยัดงบประมาณ ของ
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2550 (ท่ี 4.1) 
 

2. ค่าวัสดุสิ้นเปลือง และค่าจ้างเหมา : 
2.1 รายการค่าใช้จ่าย ตามข้อ 3) – 8) 
 
 

 
ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
ตามความจ าเป็น เหมาะสม
และประหยดั 

 

ระเบียบ 
1. ตามมาตรการประหยัดงบประมาณ 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550  
(ท่ี 4.2 และ 4.4) 
2. หนังสือกองคลังมหาวิทยาลัยฯ  
ที่ ศธ 0582.03/1240 ลว. 25 พ.ค. 53 
เรื่อง การด าเนินการจดัซื้อวัสดุในการจัด
โครงการ  
หลักเกณฑ ์
1.ให้จัดซื้อวัสดสุิ้นเปลืองตามความจ าเป็น 
2. ไม่ควรจดัซื้อวัสดุถาวรที่มีใช้ประจ าอยู่
ในหน่วยงาน 
3. ค่าจ้างเหมาบริการ และค่าวัสด ุ
ประเภทเดียวกันทีส่ามารถจัดซื้อจากร้าน
เดียวกันได้รวมกันครั้งหนึ่งตั้งแต่ 10,000 
บาทขึ้นไป ไมส่ามารถยืมเงินทดรองจ่าย
ได้ ต้องด าเนินกระบวนการผ่านระบบ PO 
ของพัสดุกลางวิทยาเขตวังไกลกังวล 
 

3. ค่าอาหารว่าง และเคร่ืองด่ืม กรณีจดัภายในมหาวิทยาลยั 
ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน 

(1 วันเบิกได้ 2 มื้อ  
= เช้า และบ่าย) 

กรณีจดัภายนอกมหาวิทยาลัย 
ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 

(1 วันเบิกได้ 2 มื้อ  
= เช้า และบ่าย) 

 
 
 

ระเบียบ 
1. มติที่ประชุมคณะกรรมการบรหิาร
มหาวิทยาลยั ครั้งท่ี 9/2557 ลงวันท่ี 19 
พ.ย. 2557 

 

  

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงานโครงการ 
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3. หลักเกณฑ์ และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ต่อ)  
ค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย ระเบียบ/หลักเกณฑ ์

4. ค่าที่ใส่เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

ไม่เกิน 65 บาท/ใบ 
 

ระเบียบ 
1. ตามมาตรการประหยัดงบประมาณ 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550  
(ท่ี 4.3 3) 
 

5. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (ของท่ีระลกึ) ไม่เกิน 1,500 บาท/โครงการ ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังานฯ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 (ข้อ8)) 
 

6. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
6.1 วิทยากรภายในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลรตันโกสินทร ์
 
6.2 วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ 
 
 
6.3 วิทยากรมิใช่บุคลากรของรัฐ 

 
ไม่เกิน 300 บาท/ช่ัวโมง 

(บรรยาย อภปิราย และปฏิบัติ) 
 

ไม่เกิน 600 บาท/ช่ัวโมง 
(บรรยาย อภปิราย และปฏิบัติ) 

 
ไม่เกิน 1,200 บาท/ช่ัวโมง 

(บรรยาย อภปิราย และปฏิบัติ) 
**หากมีความจ าเป็นต้องใช้
วิทยากรที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้าน และมีอัตราคา่ตอบแทนเกิน
กว่าที่ก าหนดให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 

ระเบียบ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังานฯ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 (ข้อ14)) 
2. ตามมาตรการประหยัดงบประมาณ 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 (ท่ี 3) 
หลักเกณฑ ์
1. หลักเกณฑ์การจ่าย : 
1.1 การบรรยาย 
   - เบิกได้ไม่เกิน 1 คน / ช่วงเวลา 
1.2 การอภิปราย 
 - เบิกได้ไม่เกิน 1 คน / ช่วงเวลา 
1.3 การแบ่งกลุ่มปฏิบัต ิ
 - เบิกได้ไม่เกิน 2 คน / กลุ่ม 
*โดยวิทยากรเกินท่ีก าหนดให้ถัวเฉลี่ยจ่าย 
2. หลักเกณฑ์การนับเวลา 
2.1 เวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที = 1 ช่ัวโมง 
2.2 เวลาไม่น้อยกว่า 25 นาที  
แต่ไม่ถึง 50 นาที = ครึ่งช่ัวโมง 
*ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่าง
ออก 
**ใหห้ักเวลาลงทะเบยีน เวลาพิธีเปิด-ปิด 
เวลาพักรับประทานอาหารเช้า อาหาร
กลางวัน และอาหารเย็นออก 
 

 

  

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงานโครงการ 
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3. หลักเกณฑ์ และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ต่อ)  

ค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย ระเบียบ/หลักเกณฑ ์
7. ค่าอาหาร 
7.1 จัดในสถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ  
(ภายนอก มทร.)  
7.1.1 จัดครบทุกมื้อ 
ผู้เข้าร่วมเป็นประเภท ก 
 
ผู้เข้าร่วมประเภท ข 
1) ผู้เข้าร่วมเป็นนักศึกษา 
 
2) ผู้เข้าร่วมเป็นบคุคลภายนอก 
 
3) ผู้เข้าร่วมเป็นบคุคลภายในมทร.รัตนโกสินทร์ 
 
7.1.2 จัดไม่ครบทุกมื้อ 
ผู้เข้าร่วมเป็นประเภท ก 
 
ผู้เข้าร่วมประเภท ข 
1) ผู้เข้าร่วมเป็นนักศึกษา 
 
2) ผู้เข้าร่วมเป็นบคุคลภายนอก 
 
3) ผู้เข้าร่วมเป็นบคุคลภายในมทร.รัตนโกสินทร์ 
 
7.2 จัดในสถานที่ราชการ  
(ภายใน มทร.) 
1) ผู้เข้าร่วมเป็นนักศึกษา 
 
2) ผู้เข้าร่วมเป็นบคุคลภายนอก 
 
3) ผู้เข้าร่วมเป็นบคุคลภายในมทร.รัตนโกสินทร ์
 

 
 
 
 

ไม่เกิน 700 บาท/วัน/คน 
 
 

ไม่เกิน 300 บาท/วัน/คน 
 

ไม่เกิน 300 บาท/วัน/คน 
 

ไม่เกิน 500 บาท/วัน/คน 
 
 

ไม่เกิน 500 บาท/วัน/คน 
 
 

ไม่เกิน 200 บาท/วัน/คน 
 

ไม่เกิน 200 บาท/วัน/คน 
 

ไม่เกิน 300 บาท/วัน/คน 
 
 
 

ไม่เกิน 100 บาท/มื้อ/คน 
 

ไม่เกิน 100 บาท/มื้อ/คน 
 

ไม่เกิน 150 บาท/มื้อ/คน 
 
 
 

ระเบียบ 
1. มติที่ประชุมผู้บริหารมทร.รัตนโกสินทร ์
ครั้งท่ี 7 ปีงบประมาณ 2555  
ลว. 27 สิงหาคม 2555 
วาระ “ทบทวนค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม” 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังานฯ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 (ข้อ3)) 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด  
ที่ กค 0406.4/ว5  
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการ
ปรับอัตราจ้างข้ันต่ าปี 2556 
ลว. 14 มกราคม 2556 
หลักเกณฑ ์
1. หลักเกณฑ์การแบ่งประเภทผู้เข้าร่วม 
“การฝึกอบรมประเภท ก” 
หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผูเ้ขา้รับการ
ฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่ง
เป็นบุคลากร.. 
 - ประเภทท่ัวไป 
= ระดับทักษะพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ 
= ระดับเชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
- ประเภทอ านวยการ 
= ระดับสูง 
- ประเภทบรหิาร 
= ระดับต้น, สูง 
“การฝึกอบรมประเภท ข” 
หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผูเ้ขา้รับการ
ฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่ง
เป็นบุคลากร.. 
 - ประเภทท่ัวไป 
= ระดับปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
- ประเภทวิชาการ 
= ระดับปฏิบัติการ, ช านาญการ,  
ช านาญการพิเศษ 
- ประเภทอ านวยการ 
= ระดับต่ า 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงานโครงการ 
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3. หลักเกณฑ์ และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ต่อ)  
ค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย ระเบียบ/หลักเกณฑ ์

7. ค่าอาหาร (ต่อ) 
7.3 จัดในสถานที่เอกชน  
7.3.1 จัดครบทุกมื้อ 
ผู้เข้าร่วมเป็นประเภท ก 
 
ผู้เข้าร่วมประเภท ข 
1) ผู้เข้าร่วมเป็นนักศึกษา 
 
2) ผู้เข้าร่วมเป็นบคุคลภายนอก 
 
3) ผู้เข้าร่วมเป็นบคุคลภายในมทร.รัตนโกสินทร์ 
 
7.3.2 จัดไม่ครบทุกมื้อ 
ผู้เข้าร่วมเป็นประเภท ก 
 
ผู้เข้าร่วมประเภท ข 
1) ผู้เข้าร่วมเป็นนักศึกษา 
 
2) ผู้เข้าร่วมเป็นบคุคลภายนอก 
 
3) ผู้เข้าร่วมเป็นบคุคลภายในมทร.รัตนโกสินทร์ 
 
 

 
 
 

ไม่เกิน 800 บาท/วัน/คน 
 
 

ไม่เกิน 700 บาท/วัน/คน 
 

ไม่เกิน 700 บาท/วัน/คน 
 

ไม่เกิน 700 บาท/วัน/คน 
 
 

ไม่เกิน 600 บาท/วัน/คน 
 
 

ไม่เกิน 600 บาท/วัน/คน 
 

ไม่เกิน 600 บาท/วัน/คน 
 

ไม่เกิน 600 บาท/วัน/คน 
 

ค านิยาม 
“นักศึกษา” คือ นักศึกษาของมทร.
รัตนโกสินทร ์
“บุคคลภายนอก” คือ บุคคลซึ่งไม่ใช่
บุคลากรของมทร.รัตนโกสินทร ์
“บุคคลภายใน” คือ บุคคลซึ่งเป็นบุคลากร
ของมทร.รัตนโกสินทร ์
หมายเหตุ 
1. ทางมทร.รัตนโกสินทร์ มีนโยบายให้
จัดการฝึกอบรม หรือจัดงานโครงการต่างๆ 
ภายในมทร.รัตนโกสินทร์ โดยหากมีความ
จ าเป็น ต้องจัดการฝึกอบรม หรือจัดงาน
โครงการต่างๆ ภายนอกมทร.รตันโกสินทร์ 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ (อธิการบดี) 
2. ค่าอาหารวิทยากร ให้เบิกจา่ยตามอัตรา
ของผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมฯ ซึ่งมจี านวนเกิน
กึ่งหนึ่งของจ านวนกลุ่มเป้าหมายทั้งหมด 

8. ค่าที่พัก 
8.1 ผู้เข้าร่วมอบรมเป็นกรรมการสภา/ 
กรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ หรือวิทยากรภายนอก 
 
8.2 ผู้เข้าร่วมอบรมเป็นบุคลากรภายใน 
มทร.รตันโกสินทร ์
 
 
 

 
พักเดี่ยว  1,200 บาท/คืน/คน 
พักคู่  750 บาท/คืน/คน 
 
พักเดี่ยว  1,000 บาท/คืน/คน 
พักคู่  750 บาท/คืน/คน 
 

ระเบียบ 
1. มติที่ประชุมผู้บริหารมทร.รัตนโกสินทร ์
ครั้งท่ี 7 ปีงบประมาณ 2555  
ลว. 27 สิงหาคม 2555 
วาระ “ทบทวนค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม” 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังานฯ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552  
(ข้อ10(4) และข้อ 16) 
หลักเกณฑ ์
ใหห้ัวหน้าส่วนราชการผู้จดัการฝึกอบรมฯ
พิจารณาการจัดห้องพักรวมตั้งแต่ 2 คน 
ขึ้นไป เว้นแต ่
1. กรณีไม่เหมาะสม 
2. ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได ้
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3. หลักเกณฑ์ และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ต่อ)  
ค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย ระเบียบ/หลักเกณฑ ์

9. ค่าพาหนะ 
9.1 ค่ารถรับจ้าง 
- จากบ้านพักหรือท่ีปฏิบัติงาน ถึงสถานีจัดรถ  
 
 
- จากบ้านพักหรือท่ีปฏิบัติงาน ถึงสนามบิน
สุวรรณภมู ิ
 
 
9.2 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ,ค่าทางด่วน ,ค่าที่จอดรถ 
และค่าใช้จ่ายอื่นเกีย่วกับยานพาหนะ 
(กรณีใช้พาหนะส่วนราชการ) 
 
9.3 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้พาหนะส่วนตัว) 
ให้เบิกจ่ายแบบเหมาตามเส้นทางกรมทางหลวงใน
ทางตรง 
- รถยนต์ส่วนบุคคล 
 
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 
 

 
 

เบิกตามที่จ่ายจริงแต ่
ไม่เกิน 200 บาท/เที่ยว 

 
เบิกตามที่จ่ายจริงแต ่

ไม่เกิน 400 บาท/เที่ยว 
 
 

เบิกตามจริง 
(ใช้ใบเสร็จรับเงินแนบ) 

 
 
 
 
 

กิโลเมตรละ 4 บาท 
 

กิโลเมตรละ 2 บาท 

ระเบียบ 
1. ตามมาตรการประหยัดงบประมาณ ของ
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2552  
(ท่ี 5.1-5.5) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังานฯ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 (ข้อ17) 
3. หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรบัจ้างข้าม
เขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จา่ยอื่นท่ี
จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการข้อ 2 
 
หลักเกณฑ ์
“ค่าพาหนะ”  
หมายถึง ค่าพาหนะจากบา้นพัก ถึงสถานีจัด
รถ หรือสถานที่จดัการฝึกอบรมฯ 
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