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ผู้บริหารในสายงาน 

1. นายชาตรี  ชูขันธ์       ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
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ผู้จัดท า 

1. นางสุภาวรรณ  ทองอินทร์แก้ว       บุคลากร 

 

 

 
 

            ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม / 

     เดินทางไปราชการ และ 

     ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม / การ

เดินทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

มีผลใช้บังคับตั้งแต่ 23 ธันวาคม 2555 
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 ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม พ.ศ.2549 

การฝึกอบรม”   หมายความว่า  การอบรม การประชุมวิขาการ หรือ

เชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือ เชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ 

การฝึกศึกษา  การดูงาน  การฝึกงาน  หรือท่ีเรียกอีกอย่างหนึ่งในประเทศและ

ต่างประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์  

เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา

หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การฝึกอบรมระดับต้น ”  คือ  การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิน

ก่ึงหน่ึง   เป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็นข้าราชการระดับ 1 - 2 หรือ ระดับต าแหน่ง

เทียบเท่าข้าราชการระดับ 1 - 2      

“การฝึกอบรมระดับกลาง ”  คือ  การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

เกินกึ่งหน่ึง   เป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็นข้าราชการระดับ  3 - 8  หรือ ระดับ

ต าแหน่งเทียบเท่าข้าราชการระดับ  3 - 8 

“การฝึกอบรมระดับสูง”  คือ  การฝึกอบรมที่มีผู้เข้ารับการฝึกอบรม  เกิน

ก่ึงหน่ึง  เป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 9  หรือ ระดับต าแหน่ ง

เทียบเท่าข้าราชการตั้งแต่ระดับ 9 ข้ึนไป 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก”  คือ  การฝึกอบรมที่ผู้ได้รับการฝึกอบรม

เกินกึ่งหน่ึง  มิใช้บุคลากรของรัฐ 

บุคคลท่ีจะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้แก ่

 1)  ประธานในพิธีเปิด หรือ พิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ 

     และผู้ติดตาม 

 2)  เจ้าหน้าท่ี 
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 3)   วิทยากร  

 4)   ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 5)   ผู้สังเกตการณ์ 

            การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับ ระหว่างที่อยู่  

 ที่พัก หรือท่ีปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคล 

ข้างต้น  ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม 

หรือต้นสังกัด 

 
 

 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม 

ใช้ดุลพินิจเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง    โดยค านึงถึงความจ าเป็น 

เหมาะสม และประหยัด  เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  ยกเว้น 

4  รายการต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์  และอัตราตามที่ก าหนด 

  1.  ค่าสมนาคุณวิทยากร 

   2.  ค่าอาหาร 

   3.  ค่าเช่าท่ีพัก   
   4.  ค่าพาหนะ      

 

     ค่าสมนาคุณวิทยากร 

ระดับการฝึกอบรม 
บุคลากรของรัฐ 

อัตรา / ช.ม. 

มิใช่บุคคลกรของรัฐ 

อัตรา / ช.ม. 

- ต้น / กลาง และการฝีก

อบรมบุคลาภายนอก 

-  สูง 

ไม่เกิน 600 บาท 

 

ไม่เกิน 800 บาท 

ไม่เกิน 1,200 บาท 

 

ไม่เกิน 1,600 บาท 
 

 ข้อสังเกต 
  การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาท่ีก าหนดในตารางการ

ฝึกอบรม  โดยไม่ต้องหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม แต่ละชั่วโมง

การฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที  กรณีไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่

น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกได้กี่งหนี่ง (30 นาที) 

  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

- บรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  1 คน 

- อภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกิน  5 คน 

- การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือ  

  แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 2  คน 

 

 

ค่าอาหาร  (บาท : วัน : คน ) 

ระดับการฝึกอบรม 

จัดในสถานที่ของส่วน

ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 

จัดในสถานที่ของ

เอกชน 

จัดครบ

ทุกมื้อ 

จัดไม่ครบ

ทุกมื้อ 

จัดครบ

ทุกมื้อ 

จัดไม่ครบ

ทุกมื้อ 
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1.  การฝึกอบรมระดับต้น 

/ ระดับกลาง และการ

ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

2. การฝึกอบรมระดับสูง 

ไม่เกิน 

500 

 

ไม่เกิน  

700 

ไม่เกิน 

300 

 

ไม่เกิน  

500 

ไม่เกิน 

800 

 

ไม่เกิน  

1,000 

ไม่เกิน  

600 

 

ไม่เกิน  

700 

   หมายเหตุ        จัดครบทุกมื้อ  คือ  จัดเช้า / กลางวัน / เยน็ 

ค่าเช่าที่พัก (บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักเดี่ยว ค่าเช่าห้องพักคู ่

1.  การฝึกอบรมระดับต้น / 

ระดับกลาง และการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก 

2.  การฝึกอบรมระดับสูง 

ไม่เกิน 1,200 

ไม่เกิน 2,000 

ไม่เกิน   750 

ไม่เกิน 1,100 

 

การจัดที่พัก 

 1.  ผู้เข้ารักการฝึกอบรม ต้น / กลาง และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ให้จัดรวมกันตั้งแต่  2 คนข้ึนไป  โดยให้พักห้องพักคู่ 

เว้นแต่ กรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้า

ส่วนราชการ ผู้จัดการฝึกอบรม อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

 2.  ผู้สังเกตการณ์ ห รือเจ้าหน้าที่ซ่ึงมีระดับต าแหน่ง   ไม่สูงกว่า ระดับ

ข้าราชการระดับ 8  ให้พักรวมกันตั้งแต่  2 คน เว้นแต่ กรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุ

จ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการ  ผู้จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้

พักห้องพักคนเดียวได้ 

 3.  ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้ าที่ซ่ึงมีระดับต าแหน่งตั้งแต่ข้าราชการระดับ 

9 หรือเทียบเท่าข้ึนไป  จะจัดให้พัก คนเดียว ได้ 

ค่าพาหนะ 

 1. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการ ให้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่าย

จริง 

 2. กรณีเช่ายานพาหนะของเอกชน  ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 

 3. กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทาง หรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้ใช้ตามสิทธิ

ของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเท่าที่จ่าย

จริง จ าเป็น และประหยัด ดังนี้ 

  -   การฝึกอบรมระดับต้น / อบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะ

ตามสิทธิของข้าราชการระดับ  5 หรือเทียบเท่า 

  -   การฝึกอบรมระดับกลาง  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของ

ข้าราชการระดับ  6 หรือเทียบเท่า 

  -   การฝึกอบรมระดับสูง  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ

ระดับ  10 หรือเทียบเท่า  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ  กรณีที่

ไม่สามารถเดินทางชั้นธรุกิจให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
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การค านวณเวลาเพ่ือเบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

 ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

จนถึงกลับสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  แล้วน าจ านวนวันทั้งหมด มา

คูณกับอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจ่าย / วัน  กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารให้

บางมื้อ   ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางมื้อละ 1 ใน 3  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

เหมาจ่าย / วัน 

    หมายเหตุ        การนับเวลาให้นับ  24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง  

24 ชั่วโมง หรือเกิน  24 ชั่วโมง  และส่วนที่ไม่ถึง  24 ชั่วโมง หรือเกิน  24 

ชั่วโมง  นั้นมากกว่า  12 ชั่วโมง  ให้นับเป็น  1 วัน 

การเบิกค่าลงทะเบียน 

  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ในอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยง าน

ผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

 

 

การจ้างจัดฝึกอบรม 
 

  ให้ด าเนินได้ตามหลักเกณฑ์  และอัตราค่าใช้จ่ายตามที่ระเบียน

นี้ก าหนด  โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

 หมายเหตุ      การเบิกค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนด  ให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของหัวหน้าส่ วนราชการเจ้าของงบประมาณ   โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม 

และประหยัด  ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทาง 
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ลักษณะค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 1.  เบ้ียเล้ียงการเดินทาง 

 2.  ค่าเช่าท่ีพัก 

 3.  ค่าพาหนะ 

 4.  ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นตอ้งจ่ายเนื่องในการเดินทางไป 

        ราชการ 

อัตราเบ้ียเลี้ยง 

                 ระดับ          ประเภท ก         

                1 – 8           240  บาท        

                9 ขึ้นไป           270  บาท               

 

ประเภท  ก  ได้แก่ 

 -   การเดินทางนอกจังหวัดพื้นท่ีท่ีตั้งส านักงาน 

 -   การเดินทางจากอ าเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอ าเภอ 

              เมืองในจังหวัดเดียวกัน 

ประเภท ข  ได้แก่ 

 -   การเดินทางไปท้องทีอ่ืนนอกจากท่ีก าหนดในประเภท ก 

 -   การเดินทางในเขตกรุงเทพซึ่งเป็นที่ตั้งส านักงานปกต ิ

 

เกณฑ์การนับเวลาเบิก 
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1.  นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่ หรือส านักงานทีปฏิบัติราชการปกติ 

     จนกลับมาถึงที่อยู่หรือสถานท่ีปฏิบัติการปกติ 

2.  นับ  24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น  1วัน 

3.  กรณีมิได้พักแรม  นับได้เกิน  12 ชั่วโมง  เป็น   1 วัน  หากนับ 

     ได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง  แต่เกิน  6 ชั่วโมง ให้ถือเป็นคร่ึงวัน  

อัตราการเบิกค่าที่พัก 

                         เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน                     เหมาจ่ายไม่เกิน  

                         พักเดี่ยว                   พักคู่ 

-  ระดับ 8 ลงมา   1,500 บาท        850 บาท             800 บาท 

-  ระดับ 9               2,200 บาท     1,200 บาท         1,200 บาท 

-  ระดับ 10 ข้ึนไป         2,500 บาท     1,400 บาท  

(กรณีระดับ 10 ข้ึนไป ถ้าเพ่ิมอีก 1 ห้องเบิกได้ไม่เกิน 2,500 บาท หรือ

กรณีเช่าห้องชุดเบิกได้ไม่เกิน  5,000 บาท) 

  

 

 

          กรณีห้ามเบิกค่าท่ีพัก 

 1.  การพักแรมซ่ึงโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ 

 2.  กรณีทางราชการจัดท่ีพักให้ 
                   
 

   สิทธิการเบิกค่าพาหนะ 

การเบิกยานพาหนะส่วนตัว 

ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  เบิกค่าพาหนะชดเชยในกรณ ี

 รถยนตส่์วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4  บาท 

 รถจักรยานยนตส่์วนบุคคล กิโลเมตรละ 2  บาท 

เคร่ืองบิน 

1. ระดับ 6 ข้ึนไป เบิกได้ชั้นประหยัด 

     ระดับ 9  เบิกได้ชั้นธุรกิจ 

     ระดับ 10  เบิกได้ชั้นหนึ่ง 

2.  ข้าราชการหรือลูกจ้างนอกจากกรณีมีความจ าเป็น 

     เร่งด่วนต้องช้ีแจงเหตผุลโดยขอข้ึนเครื่องเป็นกรณ ี

     พิเศษ  โดยนั่งชั้นประหยัด 

3.  กรณีไม่เข้าหลักเกณฑ์  1 และ 2 ให้เบิกได้เทียบเท่า 

      ภาคพ้ืนดิน 

 
พาหนะรับจ้างเบกิได้กรณี  

 1. ระดับ  6 ขึ้นไป  หรือต่ ากว่าระดับ 6  แต่มีสัมภาระในการเดินทาง 
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 2. มียานพาหนะประจ าทางแต่มีเหตุจ าเป็นต้องชี้แจงเหตุผลประกอบ  

                3. ไม่มียานพาหนะประจ าทาง    

  การเบิกค่าพาหนะ 

 -  การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่าง กทม.กับจังหวัดที่ตดิกับ กทม. 

   เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในวงเงินเที่ยวละไม่เกนิ  600 บาท 

 -  การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  ในวงเงิน 

   เที่ยวละไม่เกิน  500 บาท 

สิทธิในการเดินทางโดยรถไฟ 

รถธรรมดา รถเร็ว รถด่วน / รถด่วนพิเศษ 

ชัน้ 3 

 

***  เบิกได้ระดับ  1 – 2 *** 

 

ชัน้ 2 

 

*** เบิกได้ระดับ 3 ขึ้นไป *** 

ชัน้ 3 หรือขั้น 3 นั่ง ปรับอากาศ 

 

*** เบิกได้ระดับ 1 – 2 *** 

 

ชัน้ 2 นั่งธรรมดา , นั่งปรับ

อากาศ 

*** เบิกได้ระดับ 3 ขึ้นไป *** 

 

ชัน้ 2 นั่งนอน 

ปรับอากาศ 

*** เบิกได้ระดับ 5 ขึ้นไป *** 

 

ถ้าเที่ยวที่เดินทางนั้นไม่มชีั้น 3 ให้โดยสารชั้น 2 

นั่งธรรมดา 

*** เบิกได้ระดับ  1 – 2 *** 

 

ชัน้ 2 นั่งธรรมดา , นั่งปรับอากาศ หรือนอน

ธรรมดา 

*** เบิกได้ระดับ 3 ขึ้นไป *** 

 

ชัน้ 2 นั่งนอนปรับอากาศ 

*** เบิกได้ระดับ 5 ขึ้นไป *** 

 

ชัน้ 1 นั่งนอนปรับอากาศ 

*** เบิกได้ระดับ 7 ขึ้นไป *** 

 

รถปรับอากาศ 

 -   ระดับ 5  ขั้นไป  สามารถนั่งรถโดยสารปรับอากาศ  ชั้น 1  

      ชนิดไม่เกิน  24  ท่ีนั่ง 

 -   ต่ ากว่าระดับ  5  นั่งรถโดยสารปรับอากาศชั้น  2 หรือรถโดยสาร 

     ประจ าทาง  ลักษณะรถมาตรฐาน  1 (ข)  (ปรับอากาศชั้น 1) 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 การจัดงานตามแผนงานโครงการ   ตามภารกิจปกติหรือตาม

นโยบายของทางราชการ เช่น การจัดงานคล้ายวันสถาปนาของส่วนราชการ  

การจัดงานนิทรรศการ   การจัดงานแถลงข่าว   การจัดการประกวดหรือ

แข่งขัน   หรือจัดกิจกรรมต่าง  ๆ เป็นต้น   ให้หัวหน้าส่วนราช การเจ้าของ

งบประมาณ    พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตาม

ความจ าเป็น  เหมาะสมและประหยัด 

 

การจ้างจัดงาน 

  ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ 

      งบประมาณ โดยให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง 

                ในการจัดงานเป็นหลักฐานการจ่าย 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

ค่าใชจ่้ายจดังาน 
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เอกสารอ้างอิง 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2549 

(ตามหนงัสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน  

ท่ี มท 0808.2/ว223 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2550 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 

(ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน  

ท่ี มท 0808.2/ว5517 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน  2555 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 

(ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน  

ท่ี มท 0808.2/ว3317 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2555 

*หลักเกณฑ์นี้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที ่23 ธันวาคม 2555  

เป็นต้นไป 

4. ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน  

ท่ี มท 0808.2/ว662 ลงวันท่ี 11 มีนาคม 2556 

 

๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑ 

 

 

 

 

 

 


