
 
 

ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง  
วาดวยการจัดประชุม การจัดงาน การจัดฝกอบรม คารับรองและคาใชจายอ่ืน 

พ.ศ. 2566 
 

 

 โดยที่เปนการสมควรกำหนดระเบียบวาดวยการเบิกคาใชจาย การจัดประชุม การจัดงาน การจัดฝกอบรม  
คารับรองและคาใชจายอื่น ใหเปนไปดวยความเหมาะสมมีหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติที่สอดคลองกับการ
ปฏิบัติงานของสถาบัน  

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ (๕) (ฉ) แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั ้งสถาบันวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) พ.ศ.๒๕๖4 และมติคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบ
ราง เมื่อคราวประชุมครั้งที่ 6/2566 เมื่อวันที่ 29  มิถุนายน 2566 คณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีระบบราง จึงออกระเบียบไว ดังตอไปน้ี 

 ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง วาดวยการจัด
ประชุม การจัดงาน การจัดฝกอบรม คารับรองและคาใชจายอ่ืน พ.ศ. 2566 

 ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหใชบังคับนับต้ังแตวันประกาศเปนตนไป 

 ขอ ๓ ในระเบียบ น้ี 

 “สถาบัน” หมายความวา สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 
 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง  
 “ประธานกรรมการ” หมายความวา ประธานกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง  
 “คณะอนุกรรมการ” หมายความวา คณะอนุกรรมการท่ีคณะกรรมการแตงต้ัง 
 “ผูอำนวยการ” หมายความวา ผูอำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง  
 “คณะทำงาน” หมายความวา คณะทำงานหรือคณะบุคคลท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ หรือผูอำนวยการ แตงต้ัง เพ่ือใหมีอำนาจหนาท่ีในการพิจารณาหรือดำเนินการเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
ตามท่ีระบุไวในคำส่ังแตงต้ัง  
 “เจาหนาท่ีและผูปฎิบัติงาน” หมายความวา เจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานตามมาตรา 35 แหงพระราช
กฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) พ.ศ.2564 
 “บุคคลภายนอก” หมายความวา บุคคลอ่ืนท่ีมิใชเจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานของสถาบัน ซ่ึงสถาบันไดเชิญ 
หรือเห็นชอบใหเขารวมการจัดงาน การจัดประชุม ฝกอบรม และกิจกรรมอ่ืนของสถาบัน 



 “ผูเขาฝกอบรม” หมายความวา เจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานของสถาบัน หรือบุคคลภายนอกท่ีเขารวมการ
ฝกอบรม 

 “การจัดประชุม” หมายความวา การจัดประชุมดำเนินการ หรือ การประชุมในลักษณะเปนการใหความรู
โดยการบรรยาย การระดมความคิด การแลกเปล่ียนความรูหรือความคิด การจัดประชุมสัมนาทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ  หรือการประชุมกรณีท่ีสถาบันเชิญบุคคลภายนอกเขารวมประชุมของสถาบัน หรือการจัดประชุม
รวมกับหนวยงานอ่ืนเฉพาะเร่ืองท่ีเก่ียวของกับวัตถุประสงคของสถาบัน 

  “การจัดงาน” หมายความวา การจัดแสดงนิทรรศการ กิจกรรม หรือท่ีเรียกช่ือเปนอยางอ่ืน โดยมี
วัตถุประสงคอยางใดอยางหน่ึงอันเปนประโยชนตอสถาบัน 

 “การจัดฝกอบรม” หมายความวา  การจัดอบรมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การฟงการบรรยายพิเศษ
หรือท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนโดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลา วัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน และใหหมายความรวมถึงการไปดูงานหรือฝกงานตามหลักสูตรการฝกอบรมดวย 

 “คารับรอง” หมายความวา  คาอาหาร คาเคร่ืองด่ืม คาเคร่ืองใชในการเล้ียงรับรอง คาบริการ และ
คาใชจายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของซ่ึงจำเปนตองจายเก่ียวกับการประชุม การหารือ  การติดตอหรือเย่ียมชมกิจการของ
สถาบัน  

 “คาอาหาร” หมายความวา คาอาหารเชา อาหารกลางวัน อาหารเย็น อาหารวาง และเคร่ืองด่ืม 

 “วิทยากร” หมายความวา  ผูบรรยาย ผูอภิปราย หรือท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน ซ่ึงทำหนาท่ีใหความรูแกผูเขารับ
การฝกอบรมตามหลักสูตรหรือโครงการ และใหหมายความรวมถึง ผูดำเนินการสัมมนาและผูชวยวิทยากรดวย 

 ขอ ๔ ใหผูอำนวยการรักษาการตามระเบียบนี้ ในกรณีมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี หรือ
ระเบียบน้ีไมไดกำหนดเร่ืองใดไว  ใหผูอำนวยการเปนผูวินิจฉัยขอช้ีขาด และคำวินิจฉัยน้ันใหถือเปนท่ีสุด  

 
หมวด 1 
หมวดท่ัวไป 

 
 ขอ ๕ การจัดประชุม การจัดงาน การจัดฝกอบรมของสถาบัน หรือสถาบันจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน จัดได
เฉพาะเร่ืองท่ีเก่ียวของกับวัตถุประสงคของสถาบันและตองไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการ
มอบหมาย เพ่ือเบิกคาใชจายตามระเบียบน้ี 

 ขอ ๖ การเบิกจายเงินตามระเบียบน้ี ใหดำเนินการตามหลักเกณฑเง่ือนไข และวิธีการตามขอบังคับหรือ
ระเบียบของสถาบันท่ีเก่ียวของไดกำหนดไว และจะตองเปนไปตามโครงการหรือแผนงานของสถาบัน โดยเบิกจาย
ไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด และคำนึงถึงประโยชนของสถาบันเปนสำคัญ  
 ในกรณีท่ีมีความจำเปนตองเบิกคาใชจายเกินกวาอัตราท่ีกำหนดไวในระเบียบน้ี ใหดำเนินการดังน้ี  



 (1) กรณีขอเบิกจายเกินกวาอัตราท่ีกำหนดไมเกินรอยละ 20 ใหช้ีแจงถึงเหตุผลความจำเปนอันสมควรให
ผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติ 
 (2) กรณีขอเบิกจายเกินกวาอัตราท่ีกำหนดเกินกวารอยละ 20 แตไมเกินรอยละ 100 ใหช้ีแจงถึงเหตุผล
ความจำเปนอันสมควรใหผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติ แลวรายงานใหคณะกรรมการทราบ 
 (3) กรณีขอเบิกจายเกินกวาอัตราท่ีกำหนดเกินรอยละ 100 ใหช้ีแจงถึงเหตุผลความจำเปนอันสมควร
และใหผูอำนวยการพิจารณาเสนอคณะกรรมการเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

 
หมวด 2 

คาใชจายในการจัดประชุม จัดงาน จัดฝกอบรม 
 

 ขอ 7 บุคคลท่ีเบิกคาใชจายในการจัดประชุม จัดงาน จัดฝกอบรม ตามระเบียบน้ีไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปด  
(๒) เจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงาน  
(๓) วิทยากร   
(๔) ผูเขารวมงาน ผูเขารวมประชุม ผูเขาฝกอบรม  
คาใชจายของบุคคลตามวรรคหน่ึงใหเบิกจายเฉพาะในกรณีท่ีสถาบันเปนผูจัดประชุม จัดงาน จัดฝกอบรม 

หรือรวมเปนผูจัดประชุม จัดงาน จัดฝกอบรม  

ขอ ๘  คาใชจายในการจัดประชุม  การจัดงาน การจัดฝกอบรม ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน
และเหมาะสมดังตอไปน้ี 

(๑) คาใชจายเก่ียวกับการเชา ใชและการตกแตงสถานท่ี 
(๒) คาใชจายในพิธีเปดและปด 
(๓) คาวัสดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ 
(๔) คาจัดทำประกาศนียบัตร 
(๕) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงตีพิมพ รวมท้ังส่ิงท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขาฝกอบรม 
(๖) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
(๗) คาเชาอุปกรณตางๆ สำหรับใชในการจัดงาน การจัดฝกอบรม 
(๘) คาประกันภัยในการเดินทาง 
(๙) คาบัตรเขาชม คาธรรมเนียม ในการดูงาน 
(๑๐) คาจางเหมาการชวยจัดงาน (ออแกไนเซอร) 
(๑๑) คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจำเปนเพ่ือใหสามารถจัดงานไดบรรลุตามวัตถุประสงค ใหเบิกจายไดตามท่ีจาย
จริงโดยพิจารณาตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด และคำนึงถึงประโยชนของสถาบันเปน
สำคัญ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการมอบหมาย 

(๑๒) คาพาหนะ  
  กรณีเจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงาน วิทยากร หรือบุคคลภายนอกท่ีสถาบันเชิญมาเขารวมการ

ฝกอบรมไดรับอนุมัติเดินทางโดยพาหนะรับจาง ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด 



  กรณีเจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงาน วิทยากร หรือบุคคลภายนอกท่ีสถาบันเชิญมาเขารวมการ
ฝกอบรมไดรับอนุมัติเดินทางโดยพาหนะสวนตัว ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย  

(๑3) คาท่ีพัก  
     (๑4) คาอาหาร อาหารวางและเคร่ืองด่ืมสำหรับการจัดฝกอบรม ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน
อัตราท่ีกำหนดในบัญชีหมายเลข ๑ ทายระเบียบน้ี 
        (๑5) คาวิทยากร ใหเบิกจายไดไมเกินอัตราท่ีกำหนดในบัญชีหมายเลข ๒ ทายระเบียบน้ี 

         การจายคาวิทยากรตามวรรคหน่ึง อาจพิจารณาจายเปนรายช่ัวโมง หรือเหมาจาย อยางใดอยาง
หน่ึงก็ได แตรวมกันแลวตองไมเกินอัตราท่ีกำหนด 
            การนับเวลาช่ัวโมงในการจัดฝกอบรม ใหนับเวลาท่ีกำหนดในตารางการจัดฝกอบรม โดยไมตอง
หักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเคร่ืองด่ืม โดยใหนับหกสิบนาทีเปนหน่ึงช่ัวโมง สำหรับเศษของช่ัวโมงไม
เกินสามสิบนาทีใหนับเปนคร่ึงช่ัวโมง สวนเศษของช่ัวโมงท่ีเกินกวาสามสิบนาทีใหนับเปนหน่ึงช่ัวโมง 
           เจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานไมมีสิทธิไดรับคาวิทยากร 

 (๑6) คาของท่ีระลึกในกิจกรรมการศึกษาดูงานหนวยงานอ่ืนเบิกจายไดไมเกินอัตราท่ีกำหนดในบัญชี
หมายเลข 3 ทายระเบียบน้ี 

คาใชจายตาม (๑) ถึง (๑1) ใหเบิกจายได ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด และคำนึงถึงประโยชน
ของสถาบันเปนสำคัญ 

คาใชจายตาม (12) และ (13) ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราท่ีกำหนดไวในระเบียบ
คณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบรางวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
 กรณีไดรับความชวยเหลือคาใชจายใดๆ จากหนวยงานภายนอก ไมวาเปนเงิน บริการ หรือส่ิงของใน
รายการใหเบิกคาใชจายสมทบไดเฉพาะสวนท่ีขาดอยูตามท่ีไดจายจริงเทาน้ัน 
 ขอ 9 คาใชจายในการจัดประชุม  การจัดประชุมท่ีเบิกคาอาหารไดตองเปนการประชุมคาบเก่ียวม้ือ
อาหาร คือลวงเวลา ๑๒.๐๐ น.หรือ เวลา ๑๘.๐๐ น. และเปนการประชุม ดังตอไปน้ี  
 (1) การประชุมคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง การประชุม
คณะอนุกรรมการท่ีแตงต้ังโดยคณะกรรมการ 
 (2) การประชุมคณะผูบริหารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง 
 (3) การประชุมท่ีมีกรรมการสถาบัน  ผูอำนวยการสถาบัน รองผูอำนวยการสถาบันเปนประธานในท่ี
ประชุม 
 (4) การประชุมกลุมยอยเพ่ือหารือเก่ียวกับการดำเนินงานของสถาบัน 
 (5) การประชุมในลักษณะอ่ืนนอกเหนือจากหลักเกณฑขางตน ใหเสนอตอผูอำนวยการสถาบัน เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติเปนรายกรณีไป 
 การจัดประชุมตาม (1) (2) (3) (4) ใหเบิกจายไดไมเกินอัตราท่ีกำหนดในบัญชีหมาย 4 ทายระเบียบน้ี 

 
 
 



หมวด 3 
คารับรอง 

 
 ขอ 10  คารับรอง ใหพิจารณาเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจำเปนและเหมาะสม คำนึงถึงประโยชน
ของสถาบันเปนสำคัญ โดยไมเกินคร้ังละ 40,000 บาท ในกรณีดังตอไปน้ี 

(๑) การรับรองประชุมหรือหารือท่ีเก่ียวกับกิจการและเพ่ือประโยชนของสถาบัน ซ่ึงมีคณะกรรมการ 
หรือผูอำนวยการเปนประธาน 

(๒) การรับรองหนวยงาน หรือผูรับเชิญชาวตางประเทศ ผูมีเกียรติของสถาบัน ผูแทนสวนราชการ 
หนวยงาน องคกรอ่ืนท่ีไดรับเชิญ หรือมีการติดตอหารือ หรือขอเขาเย่ียมชมกิจการของสถาบัน 

 
หมวด 4 
รายจายอ่ืน 

 
 ขอ 11 การเบิกจายเปนคาพวงมาลา พวงหรีด พวงมาลัย พานพุม ชอดอกไม กระเชาดอกไม หรือคา
ส่ิงของอ่ืนทำนองเดียวกันใหแกบุคคลอ่ืนซ่ึงมิใชเจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานหรือบุคคลในครอบครัวของเจาหนาท่ี
และผูปฏิบัติงาน ใหเบิกจายไดตามความเหมาะสมตามท่ีจายจริง แตไมเกินคร้ังละ 5,000 บาท  
 ขอ 12 คาใชจายจัดงานวันครบรอบสถาปนาสถาบัน  คาใชจายเน่ืองในโอกาสสำคัญตามประเพณี
เทศกาล หรือกิจกรรมท่ีจัดข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมความสัมพันธตามภารกิจของสถาบัน คาใชจายใน
กิจกรรมท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงานของรัฐ หรือเอกชนอ่ืน ซ่ึงผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการมอบหมายจำเปนตองเขา
รวมกิจกรรมเพ่ือประโยชนของสถาบัน ใหเบิกจายไดตามท่ีจายจริงโดยพิจารณาตามความจำเปน เหมาะสม 
ประหยัด และคำนึงถึงประโยชนของสถาบันเปนสำคัญ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการ
มอบหมาย 
 ขอ 13 คาของท่ีระลึกใหแกหนวยงาน บุคคลหรือคณะบุคคล ท้ังชาวไทยและชาวตางประเทศ  ท่ีเขา
เย่ียมเยียนติดตอสถาบัน หรือ ใหความชวยเหลือดำเนินการ เพ่ือประโยชนในกิจการสวนรวมของสถาบัน ตาม
อัตราท่ีกำหนดในบัญชีหมายเลข 3 ทายระเบียบน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทเฉพาะกาล 

 ขอ 14  การจัดประชุม การจัดงาน การจัดฝกอบรม คารับรองและคาใชจายอ่ืนท่ีอยูระหวางการ
ดำเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันท่ีระเบียบน้ีมีผลบังคับใช ใหดำเนินการตามระเบียบน้ีหรือคำส่ังท่ีมีอยูกอนมาใช
โดยอนุโลม  

 

      ประกาศ ณ วันท่ี 29  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖6 

    

 

               (นายโชติชัย  เจริญงาม) 

                                                   ประธานกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง 

  



บัญชีหมายเลข ๑ 

อัตราคาอาหาร/อาหารวาง/เคร่ืองด่ืมในการจัดฝกอบรมภายในประเทศ 

รายการ ตอคนตอม้ือ 
(๑) คาเคร่ืองด่ืม 
(๒) คาอาหารวาง 
(๓) คาอาหารเชา (กรณีคาท่ีพักไมไดรวมอาหารเชา) 
(๔) คาอาหารกลางวัน  
(๕) คาอาหารเย็น 

ไมเกิน     ๑๐๐ บาท 
ไมเกิน     ๒๐๐ บาท 
ไมเกิน     ๕๐๐ บาท 
ไมเกิน  ๑,๒๐๐ บาท 
ไมเกิน  ๑,๕๐๐ บาท 

 
 

อัตราคาอาหาร/อาหารวาง/เคร่ืองด่ืมในการจัดฝกอบรมในตางประเทศ 

รายการ ตอคนตอม้ือ 
(๑) คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 
(๒) คาอาหารเชา (กรณีคาท่ีพักไมไดรวมอาหารเชา) 
(๓) คาอาหารกลางวัน 
(๔) คาอาหารเย็น 

 ไมเกิน    ๑,๐๐๐ บาท 
 ไมเกิน    ๑,๒๐๐ บาท 

            ไมเกิน    ๑,๕๐๐ บาท 
 ไมเกิน    ๒,๕๐๐ บาท 

 

  

Jittaret Damrongrat



บัญชีหมายเลข 2 

อัตราคาวิทยากร 

รายการ อัตราตอคน 
(๑) วิทยากรชาวไทย 
(๒) วิทยากรชาวไทย ผูทรงคุณวุฒิ  ท่ีมีความรู  
    ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษ 
(๓) วิทยากรชาวตางประเทศ 
    

ไมเกิน     ๒,๕๐๐ บาท ตอช่ัวโมง 
ไมเกิน     ๕,๐๐๐ บาท ตอช่ัวโมง 

 
ไมเกิน     ๖,๐๐๐ บาท ตอช่ัวโมง 

 

 

 

บัญชีหมายเลข 3 

อัตราคาของท่ีระลึก 

รายการ อัตรา 
(1) กรณีหนวยงาน บุคคลหรือคณะบุคคล ท้ังชาวไทย
และชาวตางประเทศ ท่ีเขาเย่ียมเยียนติดตอสถาบัน หรือ 
ใหความชวยเหลือดำเนินการ เพ่ือประโยชนในกิจการ
สวนรวมของสถาบัน 
(2) กรณีจัดดูงานภายในประเทศ  
(3) กรณีจัดดูงานตางประเทศ  

เบิกไดเทาท่ีจายจริง คร้ังละไมเกิน  ๕,๐๐๐ บาท 
 
 
 

เบิกไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน  ๕,๐๐๐ บาท 
เบิกไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  

  

  



บัญชีหมายเลข 4 

อัตราคาอาหาร อาหารวางและเคร่ืองด่ืมการจัดประชุม 

รายการ อัตรา  
(๑) คาเคร่ืองด่ืม                                      
(๒) คาเคร่ืองด่ืมและคาอาหารวาง                   
(๓) อาหาร ๑ ม้ือ อาหารวางและเคร่ืองด่ืม ๑ ม้ือ   
(๔) อาหาร ๑ ม้ือ อาหารวางและเคร่ืองด่ืม ๒ ม้ือ 
(5) อาหาร ๒ ม้ือ อาหารวางและเคร่ืองด่ืม ๒ ม้ือ 
(6) อาหาร  อาหารวางและเคร่ืองด่ืม  กรณีจัดประชุม
นอกสถานท่ีต้ังของสถาบัน 
(7) อาหารวางและเคร่ืองด่ืม กรณีประชุมนอกสถานท่ีต้ัง
ของสถาบัน  
(8) อาหารวางและเคร่ืองด่ืม กรณีประชุมกลุมยอยเพ่ือ
หารือเก่ียวกับการดำเนินงานของสถาบัน 

ไมเกิน  ๑๐๐ บาท/คน/คร่ึงวัน 
ไมเกิน   ๒๐๐ บาท/คน/คร่ึงวัน 
ไมเกิน   ๔๐๐ บาท/คน 
ไมเกิน   ๖๐๐ บาท/คน 
ไมเกิน   ๘๐๐ บาท/คน 
ไมเกิน ๒,๐๐๐ บาท/คน 

 
 ไมเกิน ๘๐๐ บาท/คน 

 
ไมเกิน ๒๐๐ บาท/คน/คร่ึงวัน 

 

 

 


