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1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  

    และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

    และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2552 (ฉบับท่ี 2)

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

    และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2555 (ฉบับท่ี 3)

ระเบียบกระทรวงการคลัง
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 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 16 

มกราคม 2556 

    หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0506/ว 24             

ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2556

   

หนังสือเวียนที่เก่ียวของ

หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ        

ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2560

หนังสือกรมควบคุมโรค ท่ี สธ 0403.7/ว 3247 ลงวันท่ี 29 ธันวาคม 2560

เร่ือง หลักเกณฑและกรอบอัตราการเบิกคาใชจาย กรมควบคุมโรค
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 โครงการ

 คาสมนาคุณวิทยากร

 คาอาหาร

 คาท่ีพัก

 คาเบี้ยเลี้ยง

 คาพาหนะ

ขอบเขต

คาใชจายในการฝกอบรม

คาใชจายในการจัดงาน
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“การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือ      

เชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 

การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท้ังในประเทศและ

ตางประเทศ โดย

  มีโครงการหรือหลักสูตร

  มีชวงเวลาหรือระยะเวลาแนนอน 

  มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ    

           ปฏิบัติงาน 

  ไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

* ไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตอ การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทํางาน
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คาใชจายในการฝกอบรม

คาใชจายของ

สวนราชการท่ีจัดการฝกอบรม

คาใชจายของ

ผูเขารับการฝกอบรม



 โครงการหรือหลักสูตรฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน

       ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกคาใชจาย

คาใชจายของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม
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 คาใชจายในการฝกอบรมเบิกได 15 รายการ 
       บุคคลที่จะเบิกคาใชจายในการฝกอบรมได 

           (1) ประธานในพิธีเปดหรือปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม

           (2) เจาหนาที่

           (3) วิทยากร

           (4) ผูเขารับการฝกอบรม

           (5) ผูสังเกตการณ

คาใชจายของบุคคล (1)-(5) ใหสวนราชการที่จัดเปนผูเบิกจาย ถาจะเบิกจากสวนราชการ

    ตนสังกัดใหทําไดเม่ือสวนราชการผูจัดรองขอ และสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม

การรองขอใหเบิกจายจากตนสังกัด รองขอไดเฉพาะ (4) และ (5)

(1) (2) (3) สวนราชการที่จัดตองเปนผูจายให จะรองขอใหเบิกตนสังกัดไมได 



คาใชจายของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม
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(1) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว เทียบตามระดับตําแหนงชั้นยศครั้งสุดทาย

     กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน

(2) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว  (ว.104)

(3) วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ก เทียบเทา ขาราชการประเภทบริหารระดับสูง

     วิทยากรในการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

     เทียบเทา ขาราชการประเภทอํานวยการระดับตน

(4)  นอกจาก (1) (2) (3) ใหพิจารณาเทยีบตําแหนงตามความเหมาะสมโดยถือหลักการ

เทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม (2) เปนเกณฑในการพิจารณา

การเทียบตําแหนงบุคคลที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ ของบุคคล (1) (2) (3) (5)



คาใชจายของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม

9

การเทียบตําแหนงบุคคลที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ ของบุคคล (4)

ประเภท เทียบเทา

ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรม

ประเภท ก

ไมเกินสิทธิขาราชการตําแหนงประเภท

บริหารระดับสูง

ผูเขารับการฝกอบรบในการฝกอบรม

ประเภท ข

ไมเกินสิทธิขาราชการตําแหนงประเภท

อํานวยการระดับตน
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โครงการ
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คาสมนาคุณวิทยากร

บรรยาย อภิปราย/สัมมนาเปนคณะ แบงกลุม
ฝกปฏิบัติ/อภิปราย/สัมมนา/

ทํากิจกรรมจายไดไมเกิน 1 คน จายไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึง

ผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนา  

ที่ทําหนาทีเ่ชนเดียวกับวิทยากร จายไดไมเกินกลุมละ 2 คน

วิทยากรเกินกําหนดใหเฉลี่ยจาย
13
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ประเภท บุคลากรของรัฐ มิใชบุคลากรของรัฐ

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 ไมเกินชั่วโมงละ 1,600

ประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ 600 ไมเกินชั่วโมงละ 1,200

ฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 600 ไมเกินชั่วโมงละ 1,200

* กรณีจําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษเพื่อ

ประโยชนในการฝกอบรม จายสูงกวาที่กําหนดไดโดยขออนุมัติอธิบดี

บุคลากรของรัฐ ขาราชการทุกประเภท รวมท้ัง พนักงาน ลูกจางของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ

                     หรือหนวยงานอื่นของรัฐ

หนวยงานอื่นของรัฐ เชน มหาวิทยาลัยท่ีออกนอกระบบ องคการมหาชน 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร
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 กรอกรายละเอียดใหครบถวน

 ชองรายการ 

      - ใสหัวขอการบรรยาย/อภิปราย ฯลฯ

      - ชวงเวลาท่ีบรรยาย/อภิปราย ฯลฯ

      - จํานวนชั่วโมง x อัตรา

 ชองจํานวนเงิน ใสจํานวนเงินท่ีมีสิทธิไดรับ

 กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ี

จัดการฝกอบรมและผูจัดไมไดจัดรถรับ-สง

ใหเบิกคาพาหานะรับจางไป-กลับได โดยใหเขียน    

ไวในใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร
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ประเภท

การฝกอบรม

สถานท่ีราชการ สถานท่ีเอกชน

1 มื้อ* 2 มื้อ ครบมื้อ 1 มื้อ* 2 มื้อ ครบมื้อ

ประเภท ก ไมเกิน 

300

ไมเกิน 

600

ไมเกิน 

850

ไมเกิน 

500

ไมเกิน 

850

ไมเกิน 

1,200

ประเภท ข ไมเกิน 

200

ไมเกิน 

400

ไมเกิน 

600

ไมเกิน 

450

ไมเกิน 

700

ไมเกิน 

950

อบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน 300 ไมเกิน 

500

ไมเกิน 600 ไมเกิน 

800

คาอาหาร    

* กรมควบคุมโรคกําหนดเพิ่มเติม

บาท : วัน : คน
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ประเภท คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู

ประเภท ก ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,300

ประเภท ข ไมเกิน 1,450 ไมเกิน 900

อบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน 1,200 ไมเกิน 750

คาที่พัก

  ผูจัดการฝกอบรมจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักให เบิกคาเชาที่พักไดไมเกินอัตราที่กําหนด

  หลักเกณฑกรม

    กรณีผูจัดการฝกอบรมไมจัดที่พักใหผูเขารับการฝกอบรม แตประสานที่พักให

    ผูเขารับการฝกอบรมตองพักที่โรงแรมซ่ึงผูจัดประสานใหเหมือนกับกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดที่พักให 

    โดยนําใบเสร็จรับเงินของโรงแรมที่ผูจัดประสานกลับไปเบิกจากตนสังกัดไดตามระเบียบฝกอบรม 

บาท : วัน : คน
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บุคคล หลักเกณฑการจัดที่พัก

ผูเขารับการฝกอบรม การฝกอบรมประเภท ก

ไมไดกําหนด จัดท่ีพักไดตามความจําเปนเหมาะสม

การฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก

ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู

เวนแต ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได
 - ไมครบคูหรือตกเศษชาย-หญิง  - ขอกําหนดพิเศษของทหาร/ตํารวจ

 - เปนโรคติดตอ/เจ็บปวยระหวางการฝกอบรม

เจาหนาท่ี หรือ 

ผูสังเกตการณ 

- อํานวยการ (ตน), วิชาการ (ชพ.ลงมา), ท่ัวไป (อาวุโสลงมา) 

   ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู เวนแต ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปน

   ไมอาจพักรวมกับผูอื่นได

- บริหาร (ตน,สูง) อํานวยการ (สูง), วิชาการ (เชี่ยวชาญ,ทรงคุณวุฒิ), ท่ัวไป (ทักษะพิเศษ) 

   จัดใหพักเดี่ยวหรือคูก็ได

- ประธานในพิธีเปด-ปด/ 

แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

- วิทยากร 

พักเดี่ยวหรือพักคูก็ได

คาที่พัก
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คาเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝกอบรมมีการจัดอาหาร 

วิธีการคํานวณเบี้ยเลี้ยง
  นับเวลาตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากที่อยู/ที่ทํางาน จนถึงวันและเวลาที่กลับถึง

    ที่อยู/ที่ทํางาน

  นับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่เกิน 24 ชม. หากมากกวา 12 ชม. ถือเปน 1 วัน

 นําจํานวนวันทั้งหมด x อัตราเบี้ยเลี้ยง = เบี้ยเลี้ยงที่เบิกได

 หักเบี้ยเลี้ยงตามจํานวนมื้ออาหาร

    (มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง)

    ประเภท ก อัตราเบี้ยเลี้ยง 270 บาท มื้อละ 90 บาท

    ประเภท ข อัตราเบี้ยเลี้ยง 240 บาท มื้อละ 80 บาท
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 กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดหรือยืมจากหนวยงานอื่นเบิกคาน้ํามันไดเทาที่จายจริง

      ตองต้ังประมาณการคาใชจายไวในโครงการ รายการคานํ้ามันรถยนตราชการ

      วงเงินไมเกิน 10,000 บาท ดําเนินการตาม ว.119 (ประกาศผูชนะรายไตรมาสตาม พรบ.จัดซื้อจัดจาง ม. 62)

      วงเงินต้ังแต 10,000 บาทขึ้นไป ดําเนินการตาม ว. 179 โดยอนุโลม

       - ขออนุมัติหลักการตามวงเงินท่ีตั้งไวในโครงการ/กําหนดคณะกรรมการจัดทําTOR และราคากลาง

          - ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา TOR และราคากลาง

          - คณะกรรมการดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้ง/จัดทํารายงานการจัดทํา TOR+ราคากลาง เสนอ ผอ. ผานหัวหนาเจาท่ี

          - จัดทํารายงานขอซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิง ตามวงเงินในโครงการ

          - จัดซื้อนํ้ามันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จรับเงิน ระบุทะเบียนรถราชการ 

            ผูจัดซื้อนํ้ามันเขียนขอความการตรวจรับในใบเสร็จรับเงิน พรอมลงลายมือชื่อกํากับ

                 “ไดรับมอบนํ้ามันเชื้อเพลิงไวครบถวนถูกตองแลว” หรือ ขอความในทํานองเดียวกัน 

          - ทํารายงานขออนุมัติเบิกจายนํ้ามัน ก่ีราย... เปนเงิน......

          - จัดทําทะเบียนคุม

          - เจาหนาท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารทําประกาศผูชนะรายไตรมาส ตามมาตรา 62

คาพาหนะ

กรณีผูจัดจัดยานพาหนะให
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 กรณีจางเหมาบริการยานพาหนะ (รถตู/รถบัส)    
      ตองต้ังประมาณการคาใชจายไวในโครงการ 

      คาจางเหมารถยนต หรือ คานํ้ามันเช้ือเพลิง วงเงินไมเกิน 10,000 บาท ดําเนินการตาม ว.119 

        (ประกาศผูชนะรายไตรมาสตาม พรบ.จัดซ้ือจัดจาง ม. 62)

      วงเงินต้ังแต 10,000 บาทขึ้นไป ดําเนินการตาม พรบ. จัดซ้ือจัดจาง

         โดยใหดําเนินการจางเหมารถยนตพรอมนํ้ามันเช้ือเพลิง

         - TOR ตองระบุ จํานวนรถท่ีจะจาง คุณลักษณะ ใบอนุญาตขับรถยนต พรบ. สําเนาคูมือการ

            จดทะเบียนรถยนต 

         - ใบเสนอราคา (เพื่อประกอบการจัดซ้ือจัดจาง) ตองระบุหมายเลขทะเบียนรถทุกคัน

คาพาหนะ

กรณีผูจัดจัดยานพาหนะให (ตอ)



กรณีผูจัดรับผิดชอบคายานพาหนะ

เบิกตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ

24

คาพาหนะ บุคลากรของรัฐ - ตามสิทธิตัวเอง

มิใชบุคลากรของรัฐ - เทียบตําแหนง
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 โครงการฝกอบรมท่ีผูจัดไมไดเชิญ แตประสงคไปเขารวมโครงการฝกอบรมเองจะสามารถเบกิคาใชจาย

จากตนสังกัดไดหรือไม

     กรณีน้ีจะเบิกคาใชจายตามระเบียบฝกอบรมฯ ไมได เพราะ 1) ไมใชกลุมเปาหมาย  2) ผูจัดไมไดรองขอ

     และจะเบิกคาใชจายตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการไมได เพราะไมเปนไป

     ตามความหมายของการเดินทางไปราชการ

 ผูเขารวมฝกอบรม/คณะทํางานท่ีเปนคนในทองท่ีท่ีจัดฝกอบรมหรือเขตจังหวัดท่ีติดกับทองท่ีท่ีจัด

ฝกอบรมสามารถจัดท่ีพักใหไดหรือไม

     จัดหรือไมจัดก็ไดขึ้นอยูกับดุลพินิจของผูจัดการฝกอบรม โดยพิจารณาตามความจําเปน เหมาะสม 

     ประหยัด

 กรณีผูจัดแจงใหเดินทางตามสิทธิ หรือ งดเดินทางโดยรถยนตสวนตัว ตองปฏิบัติตาม

ท่ีไดรับแจงจากผูจัด 
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 กรณีผูจัดจัดยานพาหนะใหแลว ตองเดินทางไปกับยานพาหนะท่ีผูจัดจัดให

หากประสงคจะเดินทางไปเอง จะไมสามารถเบิกคาใชจายในเสนทางท่ีจัดยานพาหนะได

 วิทยากรท่ีบรรยายผานระบบอิเล็กทรอนิกส ตองใชใบสําคัญรับเงินท่ีเปนฉบับจริงเทาน้ัน

   ไมสามารถใชใบสําคัญรับเงินท่ีพมิพจากระบบอิเลก็ทรอนิกสหรือสลปิโอนเงินมาเปนหลกัฐานได

 การฝกอบรมในประเทศท่ีเชิญวิทยากรจากตางประเทศ จายคาสมนาคุณวิทยากรในอัตรา

บุคคลภายนอก

 คาบัตรโดยสารเครื่องบินของวิทยากรจากตางประเทศ ในการฝกอบรมประเภท ข ใหเบิกจายใน

ช้ันประหยัด ใชอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีเจาตัวซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบิน

   - ใชหนังสือเชิญวิทยากรเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย ไมตองใชขออนุมัติเดินทาง
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 กรณีเดินทางเพื่อเขารวมโครงการฝกอบรมโดยเดินทางชวงบายเพื่อไปสนามบิน ชวงเชาเขามา

ปฏิบัติงานท่ีสํานักงานกอน 

     - คารถรับจางจากท่ีอยู/ท่ีพักไปถึงสํานักงาน จะเบิกไมได เพราะถือวาเขามาปฏิบัติงานตามปกติ

ถึงแมวาจะมีสัมภาระ ก็ไมเปนเหตุท่ีจะใหเบิกเน่ืองจาก พรฎ.คาใชจายในการเดินทางไปราชการ

กําหนดวา การเบิกคารถรับจางจะเบิกไดก็เพื่อความรวดเร็วและเพื่อประโยชนของทางราชการ

     - คารถรับจางจากสํานักงานไปสนามบนิเบิกได เพราะถือวาเดินทางออกจากสํานักงานเพื่อไปราชการ

 การจัดฝกอบรมแบบออนไลน 

   - ตองมีระบุรูปแบบการจัดไวในโครงการ และในบันทึกขออนุมัติโครงการตองขออนุมติัรูปแบบการจัด

พรอมระบุเหตุผลความจําเปน ท้ังน้ี ตองคํานึงถึงการบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลของการอบรมดวย

   -  ตองมีหลักฐานท่ีแสดงวาผูเขารวมการฝกอบรม/วิทยากร มีการเขารวมอบรมจริง (ยืนยันตัวตน)



 การจัดงานตามแผนงาน/โครงการตามภารกิจปกติ/ตามนโยบายของทางราชการ

     การจัดงานตามแผนงาน/โครงการตามภารกิจปกติ

       - การจัดงานวันคลายวันสถาปนาของสวนราชการ

       - การจัดงานนิทรรศการ

       - การจัดงานแถลงขาว

       - การจัดการประกวด/แขงขัน  (การประกวด/แขงขันภายในกรมเบิกไมได)

คาใชจายในการจัดงาน

การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ ใหหัวหนา  

สวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปน 

เหมาะสม และประหยัด



 ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตาม

ความจําเปน เหมาะสม ประหยัด

      เปนคาใชจายท่ีเบิกจายในลักษณะคาตอบแทน ใชสอย วัสดุ เชน

     - คาเชาสถานที่ คาเชาเต็นท คาตกแตงสถานที่

         - คาภัตตาหารเลี้ยงพระ คาประกอบพิธีกรรมทางศาสนา

         - คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสินการประกวดแขงขัน (เฉพาะวันที่มีการจัดงาน)

         - คาจางการแสดงในวันจัดงาน หรือ คาตอบแทนการแสดง เชน คาตอบแทนนักเรียน

ที่มาแสดงในวันจัดงาน

         - คาของที่ระลึกใหแกผูเขารวมงาน

         - คาของขวัญ/ของรางวลั/เงินรางวัล (กรณีการประกวดแขงขัน)

         ** รายการใดที่เปนการใหไดมาซึ่งพัสดุ ตองดําเนินการตาม พรบ.จัดซื้อจัดจางฯ ดวย

คาใชจายในการจัดงาน
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 การจัดงาน การจัดประกวด/แขงขัน ตองมีการจัดทําโครงการ โดยประมาณการคาใชจายไวในโครงการ 

      - สวนที่ผูจัดเปนผูจายให เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก คาพาหนะเดินทาง คาตอบแทนกรรมการตัดสิน

เงิน/ของรางวัล โล/ถวยรางวัล

      - สวนที่เปนคาใชจายในการจางจัดงาน (รายการที่ระเบียบกําหนดอัตราไวใหแสดงรายการและอัตราไว

ตั้งแตขั้นตอนการกําหนด TOR เชน คาของที่ระลึกรวมกันไมเกิน 10,000บาท/โครงการ คาอาหาร อาหารวาง)

 การเบิกจายคาตอบแทนกรรมการตัดสิน เงิน/ของรางวัล โล/ถวยรางวัล ตองมีการจัดประกวด/แขงขัน         

จึงจะเบิกจายได 

 การจัดทําโลเชิดชูเกียรติและใบประกาศเกียรติคุณเพื่อมอบใหแกหนวยบริการสาธารณสุขที่ผานการรับรอง

มาตรฐานไมถือวาเปนการประกวดแขงขนั ไมสามารถมอบโลหรือใบประกาศเกียรติคุณได

หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 รายการคาใชสอยตามขอ 12 ของระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553

   ลําดับ 8 คาของขวัญหรือของท่ีระลึกท่ีมอบใหกรณีหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือสวนราชการ

   ลําดับ 9 คาโล ใบประกาศเกียรติคุณ คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ ของขวัญ ของรางวัล ของท่ีระลึก สําหรับขาราชการหรือ

ลูกจางประจําท่ีเกษียณอายุ หรือผูใหความชวยเหลือหรือควรไดรับการยกยองทางราชการ
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