
 
 

ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง  
วาดวยการจัดประชุม การจัดงาน การจัดฝกอบรม คารับรองและคาใชจายอ่ืน 

พ.ศ. 2566 
 

 

 โดยที่เปนการสมควรกำหนดระเบียบวาดวยการเบิกคาใชจาย การจัดประชุม การจัดงาน การจัดฝกอบรม  
คารับรองและคาใชจายอื่น ใหเปนไปดวยความเหมาะสมมีหลักเกณฑและแนวทางปฏิบัติที่สอดคลองกับการ
ปฏิบัติงานของสถาบัน  

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ (๕) (ฉ) แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั ้งสถาบันวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) พ.ศ.๒๕๖4 และมติคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบ
ราง เมื่อคราวประชุมครั้งที่ 6/2566 เมื่อวันที่ 29  มิถุนายน 2566 คณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีระบบราง จึงออกระเบียบไว ดังตอไปน้ี 

 ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง วาดวยการจัด
ประชุม การจัดงาน การจัดฝกอบรม คารับรองและคาใชจายอ่ืน พ.ศ. 2566 

 ขอ ๒ ระเบียบน้ีใหใชบังคับนับต้ังแตวันประกาศเปนตนไป 

 ขอ ๓ ในระเบียบ น้ี 

 “สถาบัน” หมายความวา สถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) 
 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง  
 “ประธานกรรมการ” หมายความวา ประธานกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง  
 “คณะอนุกรรมการ” หมายความวา คณะอนุกรรมการท่ีคณะกรรมการแตงต้ัง 
 “ผูอำนวยการ” หมายความวา ผูอำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง  
 “คณะทำงาน” หมายความวา คณะทำงานหรือคณะบุคคลท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ หรือผูอำนวยการ แตงต้ัง เพ่ือใหมีอำนาจหนาท่ีในการพิจารณาหรือดำเนินการเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
ตามท่ีระบุไวในคำส่ังแตงต้ัง  
 “เจาหนาท่ีและผูปฎิบัติงาน” หมายความวา เจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานตามมาตรา 35 แหงพระราช
กฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง (องคการมหาชน) พ.ศ.2564 
 “บุคคลภายนอก” หมายความวา บุคคลอ่ืนท่ีมิใชเจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานของสถาบัน ซ่ึงสถาบันไดเชิญ 
หรือเห็นชอบใหเขารวมการจัดงาน การจัดประชุม ฝกอบรม และกิจกรรมอ่ืนของสถาบัน 



 “ผูเขาฝกอบรม” หมายความวา เจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานของสถาบัน หรือบุคคลภายนอกท่ีเขารวมการ
ฝกอบรม 

 “การจัดประชุม” หมายความวา การจัดประชุมดำเนินการ หรือ การประชุมในลักษณะเปนการใหความรู
โดยการบรรยาย การระดมความคิด การแลกเปล่ียนความรูหรือความคิด การจัดประชุมสัมนาทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ  หรือการประชุมกรณีท่ีสถาบันเชิญบุคคลภายนอกเขารวมประชุมของสถาบัน หรือการจัดประชุม
รวมกับหนวยงานอ่ืนเฉพาะเร่ืองท่ีเก่ียวของกับวัตถุประสงคของสถาบัน 

  “การจัดงาน” หมายความวา การจัดแสดงนิทรรศการ กิจกรรม หรือท่ีเรียกช่ือเปนอยางอ่ืน โดยมี
วัตถุประสงคอยางใดอยางหน่ึงอันเปนประโยชนตอสถาบัน 

 “การจัดฝกอบรม” หมายความวา  การจัดอบรมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การฟงการบรรยายพิเศษ
หรือท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนโดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลา วัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน และใหหมายความรวมถึงการไปดูงานหรือฝกงานตามหลักสูตรการฝกอบรมดวย 

 “คารับรอง” หมายความวา  คาอาหาร คาเคร่ืองด่ืม คาเคร่ืองใชในการเล้ียงรับรอง คาบริการ และ
คาใชจายอ่ืนๆท่ีเก่ียวของซ่ึงจำเปนตองจายเก่ียวกับการประชุม การหารือ  การติดตอหรือเย่ียมชมกิจการของ
สถาบัน  

 “คาอาหาร” หมายความวา คาอาหารเชา อาหารกลางวัน อาหารเย็น อาหารวาง และเคร่ืองด่ืม 

 “วิทยากร” หมายความวา  ผูบรรยาย ผูอภิปราย หรือท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน ซ่ึงทำหนาท่ีใหความรูแกผูเขารับ
การฝกอบรมตามหลักสูตรหรือโครงการ และใหหมายความรวมถึง ผูดำเนินการสัมมนาและผูชวยวิทยากรดวย 

 ขอ ๔ ใหผูอำนวยการรักษาการตามระเบียบนี้ ในกรณีมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี หรือ
ระเบียบน้ีไมไดกำหนดเร่ืองใดไว  ใหผูอำนวยการเปนผูวินิจฉัยขอช้ีขาด และคำวินิจฉัยน้ันใหถือเปนท่ีสุด  

 
หมวด 1 
หมวดท่ัวไป 

 
 ขอ ๕ การจัดประชุม การจัดงาน การจัดฝกอบรมของสถาบัน หรือสถาบันจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน จัดได
เฉพาะเร่ืองท่ีเก่ียวของกับวัตถุประสงคของสถาบันและตองไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการ
มอบหมาย เพ่ือเบิกคาใชจายตามระเบียบน้ี 

 ขอ ๖ การเบิกจายเงินตามระเบียบน้ี ใหดำเนินการตามหลักเกณฑเง่ือนไข และวิธีการตามขอบังคับหรือ
ระเบียบของสถาบันท่ีเก่ียวของไดกำหนดไว และจะตองเปนไปตามโครงการหรือแผนงานของสถาบัน โดยเบิกจาย
ไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด และคำนึงถึงประโยชนของสถาบันเปนสำคัญ  
 ในกรณีท่ีมีความจำเปนตองเบิกคาใชจายเกินกวาอัตราท่ีกำหนดไวในระเบียบน้ี ใหดำเนินการดังน้ี  



 (1) กรณีขอเบิกจายเกินกวาอัตราท่ีกำหนดไมเกินรอยละ 20 ใหช้ีแจงถึงเหตุผลความจำเปนอันสมควรให
ผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติ 
 (2) กรณีขอเบิกจายเกินกวาอัตราท่ีกำหนดเกินกวารอยละ 20 แตไมเกินรอยละ 100 ใหช้ีแจงถึงเหตุผล
ความจำเปนอันสมควรใหผูอำนวยการพิจารณาอนุมัติ แลวรายงานใหคณะกรรมการทราบ 
 (3) กรณีขอเบิกจายเกินกวาอัตราท่ีกำหนดเกินรอยละ 100 ใหช้ีแจงถึงเหตุผลความจำเปนอันสมควร
และใหผูอำนวยการพิจารณาเสนอคณะกรรมการเปนผูพิจารณาอนุมัติ 

 
หมวด 2 

คาใชจายในการจัดประชุม จัดงาน จัดฝกอบรม 
 

 ขอ 7 บุคคลท่ีเบิกคาใชจายในการจัดประชุม จัดงาน จัดฝกอบรม ตามระเบียบน้ีไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปด  
(๒) เจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงาน  
(๓) วิทยากร   
(๔) ผูเขารวมงาน ผูเขารวมประชุม ผูเขาฝกอบรม  
คาใชจายของบุคคลตามวรรคหน่ึงใหเบิกจายเฉพาะในกรณีท่ีสถาบันเปนผูจัดประชุม จัดงาน จัดฝกอบรม 

หรือรวมเปนผูจัดประชุม จัดงาน จัดฝกอบรม  

ขอ ๘  คาใชจายในการจัดประชุม  การจัดงาน การจัดฝกอบรม ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง ตามความจำเปน
และเหมาะสมดังตอไปน้ี 

(๑) คาใชจายเก่ียวกับการเชา ใชและการตกแตงสถานท่ี 
(๒) คาใชจายในพิธีเปดและปด 
(๓) คาวัสดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ 
(๔) คาจัดทำประกาศนียบัตร 
(๕) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงตีพิมพ รวมท้ังส่ิงท่ีใชบรรจุเอกสารสำหรับผูเขาฝกอบรม 
(๖) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
(๗) คาเชาอุปกรณตางๆ สำหรับใชในการจัดงาน การจัดฝกอบรม 
(๘) คาประกันภัยในการเดินทาง 
(๙) คาบัตรเขาชม คาธรรมเนียม ในการดูงาน 
(๑๐) คาจางเหมาการชวยจัดงาน (ออแกไนเซอร) 
(๑๑) คาใชจายอ่ืนๆ ท่ีจำเปนเพ่ือใหสามารถจัดงานไดบรรลุตามวัตถุประสงค ใหเบิกจายไดตามท่ีจาย
จริงโดยพิจารณาตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด และคำนึงถึงประโยชนของสถาบันเปน
สำคัญ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการมอบหมาย 

(๑๒) คาพาหนะ  
  กรณีเจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงาน วิทยากร หรือบุคคลภายนอกท่ีสถาบันเชิญมาเขารวมการ

ฝกอบรมไดรับอนุมัติเดินทางโดยพาหนะรับจาง ใหเบิกคาพาหนะไดเทาท่ีจายจริงโดยประหยัด 



  กรณีเจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงาน วิทยากร หรือบุคคลภายนอกท่ีสถาบันเชิญมาเขารวมการ
ฝกอบรมไดรับอนุมัติเดินทางโดยพาหนะสวนตัว ใหเบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย  

(๑3) คาท่ีพัก  
     (๑4) คาอาหาร อาหารวางและเคร่ืองด่ืมสำหรับการจัดฝกอบรม ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน
อัตราท่ีกำหนดในบัญชีหมายเลข ๑ ทายระเบียบน้ี 
        (๑5) คาวิทยากร ใหเบิกจายไดไมเกินอัตราท่ีกำหนดในบัญชีหมายเลข ๒ ทายระเบียบน้ี 

         การจายคาวิทยากรตามวรรคหน่ึง อาจพิจารณาจายเปนรายช่ัวโมง หรือเหมาจาย อยางใดอยาง
หน่ึงก็ได แตรวมกันแลวตองไมเกินอัตราท่ีกำหนด 
            การนับเวลาช่ัวโมงในการจัดฝกอบรม ใหนับเวลาท่ีกำหนดในตารางการจัดฝกอบรม โดยไมตอง
หักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและเคร่ืองด่ืม โดยใหนับหกสิบนาทีเปนหน่ึงช่ัวโมง สำหรับเศษของช่ัวโมงไม
เกินสามสิบนาทีใหนับเปนคร่ึงช่ัวโมง สวนเศษของช่ัวโมงท่ีเกินกวาสามสิบนาทีใหนับเปนหน่ึงช่ัวโมง 
           เจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานไมมีสิทธิไดรับคาวิทยากร 

 (๑6) คาของท่ีระลึกในกิจกรรมการศึกษาดูงานหนวยงานอ่ืนเบิกจายไดไมเกินอัตราท่ีกำหนดในบัญชี
หมายเลข 3 ทายระเบียบน้ี 

คาใชจายตาม (๑) ถึง (๑1) ใหเบิกจายได ตามความจำเปน เหมาะสม ประหยัด และคำนึงถึงประโยชน
ของสถาบันเปนสำคัญ 

คาใชจายตาม (12) และ (13) ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริงโดยไมเกินอัตราท่ีกำหนดไวในระเบียบ
คณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบรางวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
 กรณีไดรับความชวยเหลือคาใชจายใดๆ จากหนวยงานภายนอก ไมวาเปนเงิน บริการ หรือส่ิงของใน
รายการใหเบิกคาใชจายสมทบไดเฉพาะสวนท่ีขาดอยูตามท่ีไดจายจริงเทาน้ัน 
 ขอ 9 คาใชจายในการจัดประชุม  การจัดประชุมท่ีเบิกคาอาหารไดตองเปนการประชุมคาบเก่ียวม้ือ
อาหาร คือลวงเวลา ๑๒.๐๐ น.หรือ เวลา ๑๘.๐๐ น. และเปนการประชุม ดังตอไปน้ี  
 (1) การประชุมคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง การประชุม
คณะอนุกรรมการท่ีแตงต้ังโดยคณะกรรมการ 
 (2) การประชุมคณะผูบริหารของสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง 
 (3) การประชุมท่ีมีกรรมการสถาบัน  ผูอำนวยการสถาบัน รองผูอำนวยการสถาบันเปนประธานในท่ี
ประชุม 
 (4) การประชุมกลุมยอยเพ่ือหารือเก่ียวกับการดำเนินงานของสถาบัน 
 (5) การประชุมในลักษณะอ่ืนนอกเหนือจากหลักเกณฑขางตน ใหเสนอตอผูอำนวยการสถาบัน เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติเปนรายกรณีไป 
 การจัดประชุมตาม (1) (2) (3) (4) ใหเบิกจายไดไมเกินอัตราท่ีกำหนดในบัญชีหมาย 4 ทายระเบียบน้ี 

 
 
 



หมวด 3 
คารับรอง 

 
 ขอ 10  คารับรอง ใหพิจารณาเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจำเปนและเหมาะสม คำนึงถึงประโยชน
ของสถาบันเปนสำคัญ โดยไมเกินคร้ังละ 40,000 บาท ในกรณีดังตอไปน้ี 

(๑) การรับรองประชุมหรือหารือท่ีเก่ียวกับกิจการและเพ่ือประโยชนของสถาบัน ซ่ึงมีคณะกรรมการ 
หรือผูอำนวยการเปนประธาน 

(๒) การรับรองหนวยงาน หรือผูรับเชิญชาวตางประเทศ ผูมีเกียรติของสถาบัน ผูแทนสวนราชการ 
หนวยงาน องคกรอ่ืนท่ีไดรับเชิญ หรือมีการติดตอหารือ หรือขอเขาเย่ียมชมกิจการของสถาบัน 

 
หมวด 4 
รายจายอ่ืน 

 
 ขอ 11 การเบิกจายเปนคาพวงมาลา พวงหรีด พวงมาลัย พานพุม ชอดอกไม กระเชาดอกไม หรือคา
ส่ิงของอ่ืนทำนองเดียวกันใหแกบุคคลอ่ืนซ่ึงมิใชเจาหนาท่ีและผูปฏิบัติงานหรือบุคคลในครอบครัวของเจาหนาท่ี
และผูปฏิบัติงาน ใหเบิกจายไดตามความเหมาะสมตามท่ีจายจริง แตไมเกินคร้ังละ 5,000 บาท  
 ขอ 12 คาใชจายจัดงานวันครบรอบสถาปนาสถาบัน  คาใชจายเน่ืองในโอกาสสำคัญตามประเพณี
เทศกาล หรือกิจกรรมท่ีจัดข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมความสัมพันธตามภารกิจของสถาบัน คาใชจายใน
กิจกรรมท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงานของรัฐ หรือเอกชนอ่ืน ซ่ึงผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการมอบหมายจำเปนตองเขา
รวมกิจกรรมเพ่ือประโยชนของสถาบัน ใหเบิกจายไดตามท่ีจายจริงโดยพิจารณาตามความจำเปน เหมาะสม 
ประหยัด และคำนึงถึงประโยชนของสถาบันเปนสำคัญ โดยตองไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการหรือผูท่ีผูอำนวยการ
มอบหมาย 
 ขอ 13 คาของท่ีระลึกใหแกหนวยงาน บุคคลหรือคณะบุคคล ท้ังชาวไทยและชาวตางประเทศ  ท่ีเขา
เย่ียมเยียนติดตอสถาบัน หรือ ใหความชวยเหลือดำเนินการ เพ่ือประโยชนในกิจการสวนรวมของสถาบัน ตาม
อัตราท่ีกำหนดในบัญชีหมายเลข 3 ทายระเบียบน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทเฉพาะกาล 

 ขอ 14  การจัดประชุม การจัดงาน การจัดฝกอบรม คารับรองและคาใชจายอ่ืนท่ีอยูระหวางการ
ดำเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันท่ีระเบียบน้ีมีผลบังคับใช ใหดำเนินการตามระเบียบน้ีหรือคำส่ังท่ีมีอยูกอนมาใช
โดยอนุโลม  

 

      ประกาศ ณ วันท่ี 29  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖6 

    

 

               (นายโชติชัย  เจริญงาม) 

                                                   ประธานกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีระบบราง 

  



บัญชีหมายเลข ๑ 

อัตราคาอาหาร/อาหารวาง/เคร่ืองด่ืมในการจัดฝกอบรมภายในประเทศ 

รายการ ตอคนตอม้ือ 
(๑) คาเคร่ืองด่ืม 
(๒) คาอาหารวาง 
(๓) คาอาหารเชา (กรณีคาท่ีพักไมไดรวมอาหารเชา) 
(๔) คาอาหารกลางวัน  
(๕) คาอาหารเย็น 

ไมเกิน     ๑๐๐ บาท 
ไมเกิน     ๒๐๐ บาท 
ไมเกิน     ๕๐๐ บาท 
ไมเกิน  ๑,๒๐๐ บาท 
ไมเกิน  ๑,๕๐๐ บาท 

 
 

อัตราคาอาหาร/อาหารวาง/เคร่ืองด่ืมในการจัดฝกอบรมในตางประเทศ 

รายการ ตอคนตอม้ือ 
(๑) คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 
(๒) คาอาหารเชา (กรณีคาท่ีพักไมไดรวมอาหารเชา) 
(๓) คาอาหารกลางวัน 
(๔) คาอาหารเย็น 

 ไมเกิน    ๑,๐๐๐ บาท 
 ไมเกิน    ๑,๒๐๐ บาท 

            ไมเกิน    ๑,๕๐๐ บาท 
 ไมเกิน    ๒,๕๐๐ บาท 

 

  

Jittaret Damrongrat



บัญชีหมายเลข 2 

อัตราคาวิทยากร 

รายการ อัตราตอคน 
(๑) วิทยากรชาวไทย 
(๒) วิทยากรชาวไทย ผูทรงคุณวุฒิ  ท่ีมีความรู  
    ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษ 
(๓) วิทยากรชาวตางประเทศ 
    

ไมเกิน     ๒,๕๐๐ บาท ตอช่ัวโมง 
ไมเกิน     ๕,๐๐๐ บาท ตอช่ัวโมง 

 
ไมเกิน     ๖,๐๐๐ บาท ตอช่ัวโมง 

 

 

 

บัญชีหมายเลข 3 

อัตราคาของท่ีระลึก 

รายการ อัตรา 
(1) กรณีหนวยงาน บุคคลหรือคณะบุคคล ท้ังชาวไทย
และชาวตางประเทศ ท่ีเขาเย่ียมเยียนติดตอสถาบัน หรือ 
ใหความชวยเหลือดำเนินการ เพ่ือประโยชนในกิจการ
สวนรวมของสถาบัน 
(2) กรณีจัดดูงานภายในประเทศ  
(3) กรณีจัดดูงานตางประเทศ  

เบิกไดเทาท่ีจายจริง คร้ังละไมเกิน  ๕,๐๐๐ บาท 
 
 
 

เบิกไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน  ๕,๐๐๐ บาท 
เบิกไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท  

  

  



บัญชีหมายเลข 4 

อัตราคาอาหาร อาหารวางและเคร่ืองด่ืมการจัดประชุม 

รายการ อัตรา  
(๑) คาเคร่ืองด่ืม                                      
(๒) คาเคร่ืองด่ืมและคาอาหารวาง                   
(๓) อาหาร ๑ ม้ือ อาหารวางและเคร่ืองด่ืม ๑ ม้ือ   
(๔) อาหาร ๑ ม้ือ อาหารวางและเคร่ืองด่ืม ๒ ม้ือ 
(5) อาหาร ๒ ม้ือ อาหารวางและเคร่ืองด่ืม ๒ ม้ือ 
(6) อาหาร  อาหารวางและเคร่ืองด่ืม  กรณีจัดประชุม
นอกสถานท่ีต้ังของสถาบัน 
(7) อาหารวางและเคร่ืองด่ืม กรณีประชุมนอกสถานท่ีต้ัง
ของสถาบัน  
(8) อาหารวางและเคร่ืองด่ืม กรณีประชุมกลุมยอยเพ่ือ
หารือเก่ียวกับการดำเนินงานของสถาบัน 

ไมเกิน  ๑๐๐ บาท/คน/คร่ึงวัน 
ไมเกิน   ๒๐๐ บาท/คน/คร่ึงวัน 
ไมเกิน   ๔๐๐ บาท/คน 
ไมเกิน   ๖๐๐ บาท/คน 
ไมเกิน   ๘๐๐ บาท/คน 
ไมเกิน ๒,๐๐๐ บาท/คน 

 
 ไมเกิน ๘๐๐ บาท/คน 

 
ไมเกิน ๒๐๐ บาท/คน/คร่ึงวัน 

 

 

 


