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คู�มือการเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม / การเดินทางไปราชการ และค�าใช�จ�ายในการจัดงาน 
มีผลใช�บังคับตั้งแต� 23 ธันวาคม 2555 

 

 ค�าใช�จ�ายการฝ�กอบรม พ.ศ.2549 

การฝ�กอบรม”   หมายความวา  การอบรม การประชุมวิขาการ หรือเชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ การฝ(กศึกษา  การดูงาน  การฝ(กงาน  หรือท่ีเรียกอีกอยางหนึ่งในประเทศและ
ตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงค�  เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การฝ�กอบรมระดับต�น”  คือ  การฝ(กอบรมท่ีผู4เข4ารับการฝ(กอบรม เกินก่ึงหนึ่ง  เป5นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป5น
ข4าราชการระดับ 1 - 2 หรือ ระดับตําแหนงเทียบเทาข4าราชการระดับ 1 - 2      

“การฝ�กอบรมระดับกลาง”  คือ  การฝ(กอบรมท่ีผู4เข4ารับการฝ(กอบรม เกินก่ึงหนึ่ง  เป5นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป5น
ข4าราชการระดับ  3 - 8  หรือ ระดับตําแหนงเทียบเทาข4าราชการระดับ  3 - 8 

“การฝ�กอบรมระดับสูง”  คือ  การฝ(กอบรมท่ีมีผู4เข4ารับการฝ(กอบรม  เกินก่ึงหนึ่ง  เป5นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป5น
ข4าราชการต้ังแตระดับ 9  หรือ ระดับตําแหนงเทียบเทาข4าราชการต้ังแตระดับ 9 ข้ึนไป 

“การฝ�กอบรมบุคคลภายนอก”  คือ  การฝ(กอบรมท่ีผู4ได4รับการฝ(กอบรมเกินก่ึงหนึ่ง  มิใช4บุคลากรของรัฐ 

บุคคลท่ีจะเบิกค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรมได�แก� 

 1)  ประธานในพิธีเป@ด หรือ พิธีป@ดการฝ(กอบรม  แขกผู4มีเกียรติ 
     และผู4ติดตาม 

 2)  เจ4าหน4าท่ี 
 3)   วิทยากร  
 4)   ผู4เข4ารับการฝ(กอบรม 
 5)   ผู4สังเกตการณ� 

            การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป - กลับ ระหวางท่ีอยู ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติราชการไปยังสถานท่ีจัด
ฝ(กอบรมของบุคคลข4างต4น  ให�อยู�ในดุลพินิจของหัวหน�าส�วนราชการผู�จัดฝ�กอบรมหรือต�นสังกัดคาใช4จายในการฝ(กอบรม
ให4สวนราชการผู4จัดการฝ(กอบรมใช4ดุลพินิจเบิกจายได4เทาท่ีจายจริง    โดยคํานึงถึงความจําเป5นเหมาะสม และประหยัด  
เพ่ือประโยชน�ของทางราชการ  ยกเว4น  4  รายการต4องเบิกจายตามหลักเกณฑ�  และอัตราตามท่ีกําหนด 

  1.  คาสมนาคุณวิทยากร 
   2.  คาอาหาร 
   3.  คาเชาท่ีพัก   
   4.  คาพาหนะ  
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ค�าสมนาคุณวิทยากร 

ระดับการฝ(กอบรม 
บุคลากรของรัฐ 
อัตรา / ช.ม. 

มิใชบุคคลกรของรัฐ 
อัตรา / ช.ม. 

- ต4น / กลาง และการฝGก
อบรมบุคลาภายนอก 
-  สูง 

ไมเกิน 600 บาท 
 

ไมเกิน 800 บาท 

ไมเกิน 1,200 บาท 
 

ไมเกิน 1,600 บาท 
 

 ข�อสังเกต 
  การนับชั่วโมงการฝ(กอบรมให4นับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝ(กอบรม  โดยไมต4องหักเวลาท่ีพัก
รับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม แตละชั่วโมงการฝ(กอบรมต4องมีกําหนดเวลาไมน4อยกวา 50 นาที  กรณีไมถึง 50 นาที 
แตไมน4อยกวา 25 นาที ให4เบิกได4ก่ีงหนี่ง (30 นาที) 
  หลักเกณฑ9การจ�ายค�าสมนาคุณวิทยากร 

- บรรยาย ให4จายคาสมนาคุณวิทยากรได4ไมเกิน  1 คน 
- อภิปรายหรือสัมมนาเป5นคณะ  ให4จายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกิน  5 คน 
- การแบงกลุมฝ(กภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา หรือ  
  แบงกลุมทํากิจกรรม ให4จายคาสมนาคุณวิทยากรได4ไมเกิน 2  คน 

ค�าอาหาร  (บาท : วัน : คน ) 

ระดับการฝ(กอบรม 
จัดในสถานท่ีของสวนราชการ/

รัฐวิสาหกิจ 
จัดในสถานท่ีของเอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

1.  การฝ(กอบรมระดับต4น / 
ระดับกลาง และการฝ(กอบรม
บุคคลภายนอก 

2. การฝ(กอบรมระดับสูง 

ไมเกิน 500 

 

ไมเกิน  700 

ไมเกิน 300 

 

ไมเกิน  500 

ไมเกิน 800 

 

ไมเกิน  1,000 

ไมเกิน  600 

 

ไมเกิน  700 

   หมายเหตุ        จัดครบทุกม้ือ  คือ  จัดเช4า / กลางวัน / เย็น 

ค�าเช�าท่ีพัก (บาท : วัน : คน) 
ระดับการฝ(กอบรม คาเชาห4องพักเด่ียว คาเชาห4องพักคู 

1.  การฝ(กอบรมระดับต4น / ระดับกลาง และ
การฝ(กอบรมบุคคลภายนอก 
2.  การฝ(กอบรมระดับสูง 

ไมเกิน 1,200 
ไมเกิน 2,000 

ไมเกิน   750 
ไมเกิน 1,100 
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การจัดที่พัก 
 1.  ผู4เข4ารักการฝ(กอบรม ต4น / กลาง และการฝ(กอบรมบุคคลภายนอกให4จัดรวมกันต้ังแต  2 คนข้ึนไป  โดยให4พัก
ห4องพักคู 
เว4นแต กรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเป5นไมอาจพักรวมกับผู4อ่ืนได4  หัวหน4าสวนราชการ ผู4จัดการฝ(กอบรม อาจจัดให4พัก
ห4องพักคนเดียวได4 
 2.  ผู4สังเกตการณ� หรือเจ4าหน4าท่ีซ่ึงมีระดับตําแหนง  ไมสูงกวาระดับข4าราชการระดับ 8  ให4พักรวมกันต้ังแต  2 
คน เว4นแต กรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเป5นไมอาจพักรวมกับผู4อ่ืนได4  หัวหน4าสวนราชการ ผู4จัดการฝ(กอบรมอาจจัดให4
พักห4องพักคนเดียวได4 
 3.  ผู4สังเกตการณ� หรือเจ4าหน4าท่ีซ่ึงมีระดับตําแหนงต้ังแตข4าราชการระดับ 9 หรือเทียบเทาข้ึนไป  จะจัดให4พัก คน
เดียว ได4 

ค�าพาหนะ 
 1. กรณีใช4ยานพาหนะของสวนราชการให4เบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงได4เทาท่ีจายจริง 
 2. กรณีเชายานพาหนะของเอกชน  ต4องปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด4วยการพัสดุ 
 3. กรณีใช4ยานพาหนะประจําทาง หรือเชาเหมายานพาหนะ ให4ใช4ตามสิทธิของข4าราชการตามพระราชกฤษฎีกา
คาใช4จายในการเดินทางไปราชการเทาท่ีจายจริง จําเป5น และประหยัด ดังนี้ 
  -  การฝ(กอบรมระดับต4น / อบรมบุคคลภายนอก ให4จัดยานพาหนะตามสิทธิของข4าราชการระดับ  5 หรือ
เทียบเทา 
  -  การฝ(กอบรมระดับกลาง  ให4จัดยานพาหนะตามสิทธิของข4าราชการระดับ  6 หรือเทียบเทา 
  -  การฝ(กอบรมระดับสูง  ให4จัดยานพาหนะตามสิทธิของข4าราชการระดับ  10 หรือเทียบเทา  เว4นแตกรณี
เดินทางโดยเครื่องบินให4ใช4ชั้นธุรกิจ  กรณีท่ีไมสามารถเดินทางชั้นธุรกิจให4เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
การคํานวณเวลาเพ่ือเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 ให4นับต้ังแตเดินทางออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการจนถึงกลับสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
แล4วนําจํานวนวันท้ังหมด มาคูณกับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจาย / วัน  กรณีผู4จัดฝ(กอบรมจัดอาหารให4บางม้ือ  ให4หัก
เบ้ียเลี้ยงเดินทางม้ือละ 1 ใน 3  ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางเหมาจาย / วัน 

    หมายเหตุ       การนับเวลาให4นับ  24 ชั่วโมงเป5น 1 วัน ถ4าไมถึง  24 ชั่วโมง หรือเกิน  24 ชั่วโมง  และสวนท่ี
ไมถึง  24 ชั่วโมง หรือเกิน  24 ชั่วโมง  นั้นมากกวา  12 ชั่วโมง  ให4นับเป5น  1 วัน 

การเบิกค�าลงทะเบียน 
  ให4เบิกจายเทาท่ีจายจริง ในอัตราท่ีสวนราชการหรือหนวยงานผู4จัดการฝ(กอบรมเรียกเก็บ 

การจ�างจัดฝ�กอบรม 

ให4ดําเนินได4ตามหลักเกณฑ�  และอัตราคาใช4จายตามท่ีระเบียนนี้กําหนด  โดยใช4ใบเสร็จรับเงินของผู4รับจ4างเป5น
หลักฐานการเบิกจาย 
 หมายเหตุ      การเบิกคาใช4จายนอกเหนือจากท่ีกําหนด  ให4อยูในดุลยพินิจของหัวหน4าสวนราชการเจ4าของ
งบประมาณ   โดยคํานึงถึงความจําเป5น เหมาะสม และประหยัด  ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได4รับ 
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ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
ลักษณะค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
 1.  เบ้ียเล้ียงการเดินทาง 
 2.  คาเชาท่ีพัก 
 3.  คาพาหนะ 
 4.  คาใช4จายอ่ืนท่ีจําเป5นต4องจายเน่ืองในการเดินทางไป 
        ราชการ 

อัตราเบ้ียเลี้ยง 
                 ระดับ          ประเภท ก         

                1 – 8           240  บาท        
                9 ขึ้นไป           270  บาท               
 

 
ประเภท  ก  ได4แก 
 -  การเดินทางนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีตั้งสํานักงาน 
 -  การเดินทางจากอําเภอหน่ึงไปปฏิบัติราชการในอําเภอ 
              เมืองในจังหวัดเดียวกัน 

ประเภท ข  ได4แก 
 -  การเดินทางไปท4องทีอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก 
 -  การเดินทางในเขตกรุงเทพซึ่งเป5นท่ีตั้งสํานักงานปกติ 

 

เกณฑ9การนับเวลาเบิก 
 

1.  นับตั้งแตออกจากท่ีอยู หรือสํานกังานทีปฏิบตัิราชการปกติจนกลับมาถึงท่ีอยูหรอืสถานท่ีปฏิบตัิการปกต ิ
2.  นับ  24 ช่ัวโมง เป5น 1 วนั เศษท่ีเกนิ 12 ช่ัวโมงให4นบัเป5น  1วนั 
3.  กรณีมิได4พักแรม  นับได4เกิน  12 ช่ัวโมง  เป5น   1 วัน  หากนบั ได4ไมเกิน 12 ช่ัวโมง  แตเกนิ  6 ช่ัวโมง ให4

ถือเป5นครึง่วนั  
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อัตราการเบิกค�าท่ีพัก 
                           เทาท่ีจายจริงไมเกนิ                        เหมาจายไมเกิน  
                           พักเดี่ยว                         พักคู 

-  ระดบั 8 ลงมา   1,500 บาท                   850 บาท                      800 บาท 
-  ระดบั 9    2,200 บาท                 1,200 บาท                                                    1,200 บาท 
-  ระดบั 10 ขึ้นไป                                   2,500 บาท                                                    1,400 บาท  

(กรณีระดบั 10 ขึ้นไป ถ4าเพ่ิมอีก 1 ห4องเบิกได4ไมเกนิ 2,500 บาท หรือกรณีเชาห4องชุดเบกิได4ไมเกนิ  5,000 บาท) 

  

          กรณีห�ามเบิกค�าที่พัก 

 1.  การพักแรมซ่ึงโดยปกติต4องพักแรมในยานพาหนะ 
 2.  กรณีทางราชการจัดท่ีพักให4 
                   
 

สิทธิการเบิกค�าพาหนะ 

การเบิกยานพาหนะส�วนตัว 

ต4องได4รับอนุมัติจากผู4บังคับบัญชา  เบิกคาพาหนะชดเชยในกรณี 

 รถยนต�สวนบุคคล  กิโลเมตรละ 4  บาท 
 รถจักรยานยนต�สวนบุคคล กิโลเมตรละ 2  บาท 

เคร่ืองบิน 

1. ระดับ 6 ข้ึนไป เบิกได4ชั้นประหยัด 
     ระดับ 9  เบิกได4ชั้นธุรกิจ 
     ระดับ 10  เบิกได4ชั้นหนึ่ง 
2.  ข4าราชการหรือลูกจ4างนอกจากกรณีมีความจําเป5น  เรงดวนต4องชี้แจงเหตุผลโดยขอข้ึนเครื่องเป5นกรณี 
     พิเศษ  โดยนั่งชั้นประหยัด 
3.  กรณีไมเข4าหลักเกณฑ�  1 และ 2 ให4เบิกได4เทียบเทา ภาคพ้ืนดิน 
 
พาหนะรับจ�างเบิกได�กรณี  

 1. ระดับ  6 ข้ึนไป  หรือตํ่ากวาระดับ 6  แตมีสัมภาระในการเดินทาง 
 2. มียานพาหนะประจําทางแตมีเหตุจําเป5นต4องชี้แจงเหตุผลประกอบ  
            3. ไมมียานพาหนะประจําทาง    
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การเบิกค�าพาหนะ 

 - การเดินทางข4ามเขตจังหวัดระหวาง กทม.กับจังหวัดท่ีติดกับ กทม.เบิกได4เทาท่ีจายจริงในวงเงินเท่ียวละไมเกิน  

600 บาท 
 - การเดินทางข4ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ให4เบิกได4เทาท่ีจายจริง  ในวงเงินเท่ียวละไมเกิน  500 บาท 

สิทธิในการเดินทางโดยรถไฟ 

รถธรรมดา รถเร็ว รถด�วน / รถด�วนพิเศษ 

ชั้น 3 
 

***  เบิกได�ระดับ  1 – 2 *** 
 

ชั้น 2 
 

*** เบิกได�ระดับ 3 ข้ึนไป *** 

ชั้น 3 หรือข้ัน 3 นั่ง ปรับอากาศ 
 

*** เบิกได�ระดับ 1 – 2 *** 
 

ชั้น 2 นั่งธรรมดา , นั่งปรับอากาศ 
*** เบิกได�ระดับ 3 ข้ึนไป *** 

 
ชั้น 2 นั่งนอน 
ปรับอากาศ 

*** เบิกได�ระดับ 5 ข้ึนไป *** 

 

ถ4าเท่ียวท่ีเดินทางนั้นไมมีชั้น 3 ให4โดยสารชั้น 

2 นั่งธรรมดา 
*** เบิกได�ระดับ  1 – 2 *** 

 
ชั้น 2 นั่งธรรมดา , นั่งปรับอากาศ หรือนอน

ธรรมดา 
*** เบิกได�ระดับ 3 ข้ึนไป *** 

 
ชั้น 2 นั่งนอนปรับอากาศ 

*** เบิกได�ระดับ 5 ข้ึนไป *** 
 

ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
*** เบิกได�ระดับ 7 ข้ึนไป *** 

 

รถปรับอากาศ 

 -  ระดับ 5  ขั้นไป  สามารถน่ังรถโดยสารปรับอากาศ  ช้ัน 1  ชนิดไมเกิน  24  ท่ีน่ัง 
 -  ต่ํากวาระดับ  5  น่ังรถโดยสารปรับอากาศช้ัน  2 หรือรถโดยสารประจําทาง  ลักษณะรถมาตรฐาน  

1 (ข)  (ปรับอากาศช้ัน 1) 

 

 
ค�าใช�จ�ายจัดงาน 

ค�าใช�จ�ายในการจัดงาน 

 การจัดงานตามแผนงานโครงการ  ตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ เชน การจัดงาน
คล4ายวันสถาปนาของสวนราชการ  การจัดงานนิทรรศการ  การจัดงานแถลงขาว  การจัดการประกวดหรือ
แขงขัน  หรือจัดกิจกรรมตาง ๆ เป5นต4น  ให4หัวหน4าสวนราชการเจ4าของงบประมาณ   พิจารณาอนุมัติการ
เบิกจายคาใช4จายได4เทาท่ีจายจริงตามความจําเป5น  เหมาะสมและประหยัด 
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การจ�างจัดงาน 
                                 ให4อยูในดุลพินิจของหัวหน4าสวนราชการเจ4าของ 
                                งบประมาณ โดยให4ใช4ใบเสร็จรับเงินของผู4รับจ4าง 
                                           ในการจัดงานเป5นหลักฐานการจาย 
 

 
 

เอกสารอ�างอิง 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาด4วยคาใช4จายในการฝ(กอบรมขององค�กรปกครองสวนท4องถิ่น พ.ศ.
2549 
(ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนท4องถิ่น  
ท่ี มท 0808.2/ว223 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2550 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาด4วยคาใช4จายในการเดินทางไปราชการของเจ4าหน4าท่ีท4องถิ่น พ.ศ.
2555 
(ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนท4องถิ่น  
ท่ี มท 0808.2/ว5517 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน  2555 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาด4วยคาใช4จายในการเดินทางไปราชการของเจ4าหน4าท่ีท4องถิ่น พ.ศ.
2555 
(ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนท4องถิ่น  
ท่ี มท 0808.2/ว3317 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2555 
*หลักเกณฑ�นี้มีผลใช4บังคับตั้งแตวันท่ี 23 ธันวาคม 2555  เป5นต4นไป 

4. ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนท4องถิ่น  
ท่ี มท 0808.2/ว662 ลงวันท่ี 11 มีนาคม 2556 
 

๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑ 
 
 
 
 
 
 


