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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรกําหนดระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือเปนแนวทางปฏิบัติ  และเพื่อใหการ
บริหารงานดานการงบประมาณเปนไปอยางเหมาะสมสอดคลองกับสภาวการณในปจจุบัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๗๖  แหงพระราชบัญญัติองคการบริหาร 
สวนจังหวัด  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  แหงพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖   
มาตรา  ๕  และมาตรา  ๘๘  แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๙”   

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  และหนังสือส่ังการอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลว

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“องคกรปกครองสวนทองถิ่น”  หมายความวา  องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล  และองคการ

บริหารสวนตําบล 
“ผูบริหารทองถิ่น”  หมายความวา  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  และนายก

องคการบริหารสวนตําบล 
“เจาหนาที่ทองถิ่น”  หมายความวา  ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  พนักงานเทศบาล  

พนักงานสวนตําบล  และใหหมายความรวมถึง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  
นายกองคการบริหารสวนตําบล  รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด  รองนายกเทศมนตรี  รองนายก
องคการบริหารสวนตําบล  ประธานสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น  สมาชิกสภาองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น  เลขานุการและที่ปรึกษาผูบริหารทองถิ่น  ตามกฎหมายวาดวยการนั้น  ลูกจางหรือพนักงาน
จางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ซ่ึงไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจายขององคกรปกครอง
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สวนทองถิ่น  หรือผูที่กระทรวงมหาดไทยสั่งใหไปปฏิบัติราชการใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นและได
กําหนดใหเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

“หนวยงานผูจัด”  หมายความวา  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  สวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ
หนวยงานอื่นที่มิใชองคกรปกครองสวนทองถิ่น  สวนราชการ  รัฐวิสาหกิจจัดหรือจัดรวมกัน 

“การฝกอบรม”  หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ   
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน   
หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอนที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การอบรม”  หมายความวา  การใหความรูโดยการบรรยายและการตอบปญหาจากวิทยากร
เพียงฝายเดียว 

“การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ”  หมายความวา  การใหความรูโดยการบรรยาย
เชนเดียวกับการอบรม  แตเปนการใหความรูเพียงเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งและอาจกําหนดใหมีการฝกปฏิบัติ
ดวยก็ได 

“การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ”  หมายความวา  การประชุมในลักษณะเปนการ
ระดมความคิด   การแลกเปลี่ยนความรู   ความคิดเห็น   เพื่อนําขอสรุปที่ไดไปพัฒนาหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  และอาจกําหนดใหมีการฝกปฏิบัติดวยก็ได 

“การบรรยายพิเศษ”  หมายความวา  การใหความรูโดยการบรรยายในเร่ืองที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเห็นสมควรใหความรูพิเศษเพิ่มเติมแกเจาหนาที่ทองถิ่น 

“การฝกศึกษา”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการศึกษาและฝกปฏิบัติ 
“การดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณซ่ึงได

กําหนดไวในหลักสูตรหรือโครงการใหมีการดูงานกอน  ระหวางหรือหลังการฝกอบรมและหมายความ
รวมถึงหลักสูตรหรือโครงการที่กําหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดข้ึน 

“การฝกงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณ  ดวยการปฏิบัติงาน 
ซ่ึงกําหนดในหลักสูตรหรือโครงการ  และหมายความรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามดวย 

“ผูเขารับการฝกอบรม”  หมายความวา  เจาหนาที่ทองถิ่นหรือบุคคลภายนอกที่เขารับการ
ฝกอบรมในหลักสูตรที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการจัดข้ึน 
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“วิทยากร”  หมายความวา  ผูบรรยาย  ผูอภิปราย  หรือที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงทําหนาที่ใหความรู 
แกผูเขารับการฝกอบรมตามหลักสูตร  และใหรวมถึงผูดําเนินการสัมมนา 

“การฝกอบรมระดับตน”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปน
ขาราชการต้ังแตระดับ  ๑  และระดับ  ๒  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมระดับกลาง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปน
ขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมระดับสูง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปน
ขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญ
มิใชเจาหนาที่ทองถิ่น 

“คาอาหาร”  หมายความวา  คาอาหารเชา  อาหารกลางวัน  และอาหารเย็น 
“การประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พัก  ยานพาหนะ”  หมายความวา  องคกรปกครองสวนทองถิ่น

หรือสวนราชการผูจัดฝกอบรมเปนผูติดตอจัดอาหาร  ที่พัก  และหรือยานพาหนะ  แตไมออกคาใชจายให
และเรียกเก็บคาใชจายดังกลาวจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการที่สงผูเขารับการ
ฝกอบรมและผูสังเกตการณ   

“ชวงระหวางการฝกอบรม”  หมายความวา  ชวงเวลาต้ังแตเวลาส้ินสุดการลงทะเบียนหรือเวลา
เร่ิมพิธีเปดการฝกอบรมจนถึงเวลาสิ้นสุดการฝกอบรมตามหลักสูตรหรือโครงการ 

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความวินิจฉัย
ปญหา  กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเพื่อดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่กําหนด
ในวรรคแรก  ใหขอทําความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทยกอนการปฏิบัติ 

ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมอบอํานาจตามวรรคสอง  ใหอธิบดีกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น  หรือผูวาราชการจังหวัด  ก็ได 

หมวด  ๑ 
ทั่วไป 

 
 

ขอ ๖ หลักสูตรการฝกอบรมที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผูจัด  ใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นพิจารณาถึงความเปนมาตรฐานของหลักสูตร  ควรมุงเนนถึงการสรางประสิทธิภาพและการ
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เพิ่มศักยภาพในการใหบริการสาธารณะแกประชาชนตามอํานาจหนาที่  ตลอดจนความคุมคาในการใช
จายงบประมาณเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด  และตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรม 

การฝกอบรมที่จัดโดยสวนราชการ  หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องคการมหาชน  
รัฐวิสาหกิจที่ต้ังข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา  และหนวยงานอื่น  ใหเจาหนาที่ทองถิ่น
สามารถเขารับการฝกอบรมและเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ได 

ขอ ๗ การจัดฝกอบรม  การเดินทางไปจัดและเขารับการฝกอบรม  การเดินทางไปดูงาน 
ทั้งในประเทศและหรือตางประเทศ  ตามที่กําหนดในหลักสูตร  ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  โดยให
พิจารณาอนุมัติเฉพาะผูที่ปฏิบัติหนาที่ เกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น   
ตามจํานวนที่เห็นสมควรและภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ 

ขอ ๘ กรณีการฝกอบรมที่กําหนดใหมีการลงทะเบียน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ผูจัดฝกอบรมจะกําหนดใหมีการลงทะเบียนกอนเวลาเร่ิมการฝกอบรมตามหลักสูตรหรือโครงการได 
ไมเกินกวาหนึ่งวัน 

ขอ ๙ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีความจําเปนตองจัดฝกอบรมใหแกขาราชการ  
พนักงาน  หรือลูกจางของหนวยงานที่มีกฎหมายจัดต้ังเปนการเฉพาะหรือบุคคลภายนอก  ใหเบิกจาย
คาใชจายในการฝกอบรมตามหลักเกณฑและอัตราเชนเดียวกับการจัดฝกอบรมใหแกเจาหนาที่ทองถิ่น
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๑๐ การฝกอบรมที่ไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศ
ทั้งหมดไมวาเปนเงิน  บริการ  หรือส่ิงของ  ใหงดเบิกคาใชจายตามระเบียบนี้ 

กรณีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศบางสวน  หากจําเปน 
ตองเบิกคาใชจายสมทบ  ใหเบิกคาใชจายสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑของระเบียบนี้  
เวนแตการฝกอบรมในตางประเทศใหเบิกคาใชจายสมทบไดไมเกินวงเงินที่ไดรับความชวยเหลือภายใต
เง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) คาโดยสารเครื่องบิน  กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว   
ใหเบิกคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิ 
ที่พึงไดรับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น   



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๒) คาที่พัก  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามจํานวนที่ไดจายจริงโดยอนุโลม  ตามหลกัเกณฑ
และอัตราแหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  
ซ่ึงเมื่อรวมกับคาที่พักที่ไดรับความชวยเหลือจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๓) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาดได  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเบี้ยเลี้ยง 
ที่ไดรับความชวยเหลือจะตองไมเกินอัตราตามสิทธิที่พึงไดรับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  กรณีผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหาร 
ครบทุกมื้อ  ใหงดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หากจัดเลี้ยงอาหารไมครบทุกมื้อใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบ
สวนที่ไมไดจัดเลี้ยงตามหลักเกณฑและอัตราของระเบียบนี้ 

(๔) คาเคร่ืองแตงตัว  กรณีที่ไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ   
ใหเบิกคาเครื่องแตงตัวสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเครื่องแตงตัวที่ไดรับความชวยเหลือ
แลวจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

ขอ ๑๑ บุคคลที่มีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดปดการฝกอบรม  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ทองถิ่นที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม 
(๓) วิทยากร 
(๔) แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๕) ผูเขารับการฝกอบรม 
(๖) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายของบุคคลตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ใหเบิกจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัด

ฝกอบรม  เวนแตคาใชจายในการเดินทางของบุคคล  (๓)  ใหเบิกจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือ
สวนราชการตนสังกัดไดเมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมรองขอ  และองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นหรือสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 

บุคคลตาม  (๔)  จะเบิกคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตนสังกัดหรือจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมก็ได   

ขอ ๑๒ การเบิกคาใชจายตามระเบียบนี้ 
(๑) เจ าหนาที่ทองถิ่ นแตละประเภทให เปนไปตามระดับตําแหนง   ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่นโดยอนุโลม 



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๒) ลูกจางใหเปนไปตามหลักเกณฑการเทียบตําแหนงลูกจางในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

ขอ ๑๓ การเทียบตําแหนงบุคคลตามขอ  ๑๑  ที่มิไดเปนขาราชการหรือลูกจางเพื่อเบิก
คาใชจายตามระเบียบนี้  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาเทียบเทาขาราชการ  ระดับ  ๑ 
(๒) บุคคลที่เคยรับราชการมาแลว  ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศคร้ังสุดทายกอน

ออกจากราชการ 
(๓) บุคคลที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นขอเทียบระดับตําแหนงกับกระทรวงมหาดไทยไวแลว 
(๔) วิทยากรที่บรรยายในหลักสูตรระดับตนหรือระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการ  ระดับ  ๘  

กรณีบรรยายในหลักสูตรระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๑๐  เวนแตบุคคลตาม  (๒)  ที่มีระดับ
ตําแหนงชั้นยศสูงกวา  ใหใชชั้นยศที่สูงกวานั้นได 

(๕) กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นสมควรเทียบระดับตําแหนงนอกเหนือจาก  (๑)  ถึง  (๔)  
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจขอเทียบระดับตําแหนงกับผูวาราชการจังหวัด  โดยแจงรายละเอียดตาม
แบบบัญชีหมายเลข  ๑ 

หมวด  ๒ 
คาใชจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมที่จัดในประเทศ 

 
 

ขอ ๑๔ การพิจารณาหาสถานที่เพื่อจัดฝกอบรม  ใหอยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่นผูจัด
ฝกอบรม 

ขอ ๑๕ คาใชจายในการจัดฝกอบรม  ไดแก 
(๑) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
(๒) คาใชจายในพิธีเปด - ปด  การฝกอบรม 
(๓) คาวัสดุ  เคร่ืองเขียน  และอุปกรณ 
(๔) คาพิมพและเขียนประกาศนียบัตร 
(๕) คาถายเอกสาร  คาพิมพเอกสารและสิ่งตีพิมพ 
(๖) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
(๗) คาเชาอุปกรณตาง  ๆ  ในการฝกอบรม 



 หนา   ๒๐ 
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(๘) คาใชจายอื่นที่จําเปนในการจัดฝกอบรม 
(๙) คาของสมนาคุณในการดูงาน   

(๑๐) คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(๑๑) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
(๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) คาอาหาร 
(๑๔) คาเชาที่พัก 
(๑๕) คายานพาหนะ 
คาใชจายตาม  (๑)  ถึง  (๑๐)  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  โดยประหยัดเพื่อประโยชนในการ

ฝกอบรม 
คาใชจายตาม  (๑๑)  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๒ 
คาใชจายตาม  (๑๒)  (๑๓)  (๑๔)  และ  (๑๕)  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่

กําหนดไวในระเบียบนี้ 
ขอ ๑๖ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
(๑) กรณีวิทยากรสังกัดหนวยงานเดียวกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรม   
 (ก) ตองไมเปนผูดํารงตําแหนงซ่ึงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดใหมีหนาที่

เปนวิทยากรในการฝกอบรมประจําองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัด 
 (ข) ตองไมเปนผูดํารงตําแหนงซ่ึงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดใหมีหนาที่

ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานในตําแหนงใหแกเจาหนาที่ลําดับรองลงมา
หรือเปนการใหความรูในลักษณะการปฐมนิเทศแกเจาหนาที่ทองถิ่นในองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ที่ตนสังกัด 

 (ค) กรณีที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงมิไดกําหนดใหมีหนาที่ เปนวิทยากรประจํา
องคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัด  แตลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเปนปกติประจํา  จะตองทําหนาที่เปน
วิทยากรในการฝกอบรม 

(๒) กรณีเปนวิทยากรตางสังกัดกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรม  ไมอยูใน
บงัคับตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  (๑) 

(๓) หลักเกณฑการจาย 



 หนา   ๒๑ 
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 (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากร 
ไดไมเกิน  ๑  คน 

 (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ  หรือสัมมนาใหจาย 
คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาดวย 

 (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย
หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในหลักสูตรหรือโครงการแลว  และจําเปนตองมีวิทยากร
ประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวขางตน  ใหเฉลี่ยจาย 
คาสมนาคุณภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 

การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรมในแตละหัวขอวิชาใหนับหกสิบนาที เปนหนึ่งชั่วโมง 
ถาไมถึงหกสิบนาทีหรือเกินหกสิบนาทีและสวนที่ไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น  นับไดไมนอยกวา 
หาสิบนาทีใหถือเปนหนึ่งชั่วโมง  แตถาสวนที่ไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น  นับไดไมนอยกวาย่ีสิบหานาที
แตไมถึงหาสิบนาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณไดก่ึงหนึ่ง 

(๔) อัตราการจาย 
 (ก) วิทยากรที่เปนขาราชการ  พนักงานและลูกจางของสวนราชการ  หนวยงานอิสระ

ตามรัฐธรรมนูญ  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานอื่นของรัฐ
ใหเบิกจายไดตามระดับการฝกอบรม  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๓ 

 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหจายเพิ่มไดอีกไมเกินหนึ่งเทาของแตละระดับการ
ฝกอบรม 

 (ค) การฝกอบรมระดับกลางและระดับสูง   ที่ จําเปนตองใช วิทยากรที่มีความรู
ความสามารถเปนพิเศษและจะเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดขางตน  ใหอยูในดุลยพินิจ
ของผูวาราชการจังหวัด 

 (ง) การฝกอบรมที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากร
ไดรับคาสมนาคุณจากหนวยงานอื่นแลว  ใหงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากรจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ขอ ๑๗ กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมจัดอาหารใหและออกคาใชจายให
สําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การจัดอาหารใหจัดในชวงระหวางการฝกอบรม 
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(๒) กรณีการฝกอบรมที่บุคคลตามขอ  ๑๑  เดินทางไป  -  กลับ  ในแตละวัน  หามมิใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นผู จัดฝกอบรมจัดอาหารใหกอนเวลาเร่ิมการฝกอบรมหรือหลังเวลาสิ้นสุด 
การฝกอบรมในแตละวัน 

(๓) กรณีการฝกอบรมที่บุคคลตามขอ  ๑๑  สวนใหญจําเปนตองพักแรมในชวงระหวาง 
การฝกอบรม  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมจัดอาหารใหแกผูที่จําเปนตองพักแรมได 

(๔) กรณีที่มีความจําเปนจะตองจัดอาหารใหเฉพาะวิทยากรโดยไมจัดใหแกบุคคลอื่นใหอยู
ในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรมพิจารณาตามความจําเปนและเหมาะสม 

(๕) ใหเบิกคาอาหารไดเทาที่จายจริงตามระดับการฝกอบรมไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๔ 
ขอ ๑๘ กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมจัดใหพักแรมรวมกันและออก

คาใชจายเกี่ยวกับคาที่พักสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรม
พิจารณาจัดใหเฉพาะผูที่จําเปนตองพักแรมในชวงระหวางการฝกอบรมและใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีสถานที่พักแรมของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐใหผูบริหาร
ทองถิ่นผูจัดฝกอบรมพิจารณาจัดที่พักสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ตามความจําเปนและเหมาะสม   

(๒) กรณีสถานที่พักแรมของเอกชน 
 (ก) การจัดที่พักสําหรับผูเขารับการฝกอบรมระดับตนและการฝกอบรมระดับกลาง   

ผูสังเกตการณ  เจาหนาที่ทองถิ่นที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม  ซ่ึงมีระดับ
ตําแหนงหรือชั้นยศไมสูงกวาระดับ  ๘  หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปตอหนึ่งหอง  
เวนแต  เปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปน  ไมอาจพักรวมกับผูอื่นได 

 (ข) การจัดที่พักสําหรับบุคคลที่นอกเหนือ  (ก)  ใหผูบริหารทองถิ่นผู จัดฝกอบรม
พิจารณาตามความเหมาะสม 

(๓) อัตราคาเชาที่พัก  ใหเบิกจาย  ดังนี้ 
 (ก) กรณีพักแรมรวมกันในสถานที่ของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่น

ของรัฐ  ใหเบิกจายตามอัตราที่สวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐเรียกเก็บ 
 (ข) กรณีพักแรมรวมกันในสถานที่ของเอกชน  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามระดับการ

ฝกอบรม  ไมเกินอัตราคาเชาหองพักตามบัญชีหมายเลข  ๕ 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

กรณีพักแรมรวมกันในสถานที่ของเอกชนโดยเหมารวมหองพัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาได
เทาที่จายจริง  โดยไมเกินวงเงินที่คํานวณไดตามหลักเกณฑตาม  (๒)  และไมเกินอัตราคาเชาที่พักตาม
บัญชีหมายเลข  ๕ 

ขอ ๑๙ คายานพาหนะ  กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมจัดยานพาหนะกอน
ชวงระหวางหรือหลังการฝกอบรมและออกคาใชจายดังกลาวสําหรับบคุคล  ตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะขององคกรปกครองสวนทองถิ่นผู จัดฝกอบรม  หรือกรณียืม
ยานพาหนะจากสวนราชการหรือหนวยงานอื่นใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะอื่นนอกเหนือจาก  (๑)  ใหจัดยานพาหนะโดยอนุโลมตามสิทธิของ
เจาหนาที่ทองถิ่น  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาที่ทองถิ่น  ดังนี้ 

 (ก) การฝกอบรมระดับตน  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๒  หรือเทียบเทา 
 (ข) การฝกอบรมระดับกลาง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๖  หรือเทียบเทา 
 (ค) การฝกอบรมระดับสูง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๑๐  หรือ

เทียบเทา  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให
เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

สําหรับอัตราคายานพาหนะ  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  โดยให
อยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรม 

ขอ ๒๐ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พักและ
หรือยานพาหนะ  ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑขอ  ๑๗  ขอ  ๑๘  และขอ  ๑๙  โดยใหองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมคํานวณคาใชจายเฉลี่ยตอคนแตละระดับการฝกอบรม  แลวแจงใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นหรือสวนราชการที่สงผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณทราบ  เพื่อเบิกจายเงิน
คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม  และผูสังเกตการณตอไป 

ขอ ๒๑ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผู จัดฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  และหรือ
ยานพาหนะ  หรือมิไดประสานงานในเรื่องดังกลาว  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมเบิก
คาใชจายในการเดินทางในสวนที่มิไดดําเนินการ  สําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  ถึง  (๔)  โดยอนุโลม  



 หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

ตามหลักเกณฑและอัตราแหงระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาที่ทองถิ่น  เวนแต 

(๑) การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
 (ก) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหารทุกมื้อ  ใหงดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 (ข) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหาร  ๒  มื้อ  ใหเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน  ๑  ใน  ๓  

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
 (ค) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหาร  ๑  มื้อ  ใหเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓  

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
 (ง) การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไว 

ในขอ  ๒๔  (๔) 
(๒) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  ที่ปฏิบัติราชการ  กับสถานที่จัดฝกอบรม  

หามเบิกคาพาหนะรับจาง  (รถแท็กซ่ี) 

หมวด  ๓ 
คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ 

 
 

ขอ ๒๒ คาใชจายในการจัดฝกอบรมตามขอ  ๑๕  ที่หนวยงานผูจัดฝกอบรมเรียกเก็บเปน
คาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่ออยางอื่น  ใหผูเขารับการฝกอบรม
เบิกจายได  ดังนี้ 

(๑) การฝกอบรมที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น   สวนราชการ  หนวยงานอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจที่ต้ังข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา  ที่จัดหรือ
รวมกันจัดตามหลักสูตรหรือโครงการที่เกี่ยวของกับอํานาจหนาที่ของหนวยงานนั้น  ใหเบิกจายได 
เทาที่จายจริงในอัตราที่หนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 

(๒) การฝกอบรมที่จัดโดยสวนราชการที่ไมสามารถเบิกคาใชจายไดตาม  (๑)  หรือหนวยงาน
อื่นที่ไมมีสิทธิเบิกไดตาม  (๑)  ใหเบิกจายคาลงทะเบียนไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๖   

การเบิกคาลงทะเบียนตาม  (๒)  ตองมีระยะเวลาการฝกอบรมในแตละวัน  เกินกวา  ๓  ชั่วโมงครึ่ง
ข้ึนไป  หากระยะเวลาการฝกอบรมในแตละวันไมเกิน  ๓  ชั่วโมงครึ่ง  ใหเบิกคาลงทะเบียนไดก่ึงหนึ่ง 



 หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

ขอ ๒๓ กรณีหนวยงานผู จัดฝกอบรมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาที่พัก   และ 
คายานพาหนะใหทั้งหมด  หรือกรณีที่คาลงทะเบียนตามขอ  ๒๒  ไดรวมคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  
คาที่พัก  และคายานพาหนะไวทั้งหมด  ใหผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณงดเบิกคาใชจาย
ดังกลาว 

ขอ ๒๔ กรณีหนวยงานผูจัดฝกอบรมออกคาใชจายเก่ียวกับคาอาหาร  คาที่พัก  และหรือ 
คายานพาหนะบางสวน  หรือกรณีที่คาลงทะเบียนไดรวมคาอาหาร  คาที่พัก  และหรือคายานพาหนะ
บางสวนใหผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมเฉพาะสวนที่
หนวยงานผูจัดฝกอบรมมิไดออกใหโดยอนุโลม  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  เวนแตการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหารทุกมื้อใหงดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(๒) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหาร  ๒  มื้อ  ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน  ๑  ใน  ๓   

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
(๓) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหาร  ๑  มื้อ  ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓   

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
(๔) การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีระหวางการฝกอบรมมีการจัดอาหาร 
 (ก) กรณีหลักสูตรหรือโครงการฝกอบรมมิไดกําหนดใหมีการลงทะเบียน  ใหนับเวลา

เดินทางต้ังแตเวลาเดินทางออกจากสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการถึงเวลาเริ่มการฝกอบรม 
 (ข) กรณีหลักสูตรหรือโครงการฝกอบรมกําหนดใหมีการลงทะเบียน  ใหนับเวลา

เดินทางต้ังแตเวลาเดินทางออกจากสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  จนถึงเวลาสิ้นสุดการ
ลงทะเบียน  เวนแตกรณีกําหนดใหมีการลงทะเบียนลวงหนากอนวันที่เร่ิมการฝกอบรม  และใหมีการ 
จัดเลี้ยงอาหารหรือประสานงานเรื่องอาหาร  ใหนับเวลาเดินทางจนถึงเวลาเริ่มการฝกอบรม 

 (ค) การเดินทางกลับจากฝกอบรม  ใหนับเวลาในการเดินทางต้ังแตเวลาส้ินสุดการ
ฝกอบรมตามที่กําหนดในหลักสูตรหรือโครงการ  จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงสถานที่อยู  ที่พัก  หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการ 

 (ง) นําเวลาการเดินทางไปฝกอบรมตาม  (ก)  หรือ  (ข)  และการเดินทางกลับจาก
ฝกอบรมตาม  (ค)  คํานวณรวมกันเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 



 หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

กรณีหลักสูตรหรือโครงการฝกอบรมมีระยะเวลาเกินกวา  ๖๐  วัน  และคาบเกี่ยวระหวาง
ปงบประมาณ  ใหนําเวลาการเดินทางไปฝกอบรมตาม  (ก)  หรือ  (ข)  และการเดินทางกลับจากฝกอบรม
ตาม  (ค)  คํานวณรวมกันเมื่อการฝกอบรมเสร็จส้ิน  โดยไมถือเปนคาใชจายคางเบิกขามป 

ขอ ๒๕ กรณีหนวยงานผูจัดฝกอบรมที่เปนสวนราชการ  หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ไดประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พักและยานพาหนะตามขอ  ๒๐  ทั้งหมดหรือบางสวน  ใหเบิกคาใชจาย
ของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณตามจํานวนเงินตอคนตามที่หนวยงานผูจัดฝกอบรมแจง 

สําหรับคาใชจายในสวนที่หนวยงานผูจัดฝกอบรมมิไดประสานงานให  ใหผู เขารับการ
ฝกอบรมและผูสังเกตการณเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมโดยอนุโลม  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  ทั้งนี้  ภายใต
หลักเกณฑขอ  ๒๔ 

ขอ ๒๖ กรณีหนวยงานผู จัดฝกอบรมไมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาที่พัก  และ 
คายานพาหนะ  หรือไมประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พัก  และยานพาหนะ  ใหผูเขารับการฝกอบรมและ 
ผูสังเกตการณเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมโดยอนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น 

ขอ ๒๗ การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  ที่ปฏิบัติราชการ  กับสถานที่ 
จัดฝกอบรมหามเบิกคาพาหนะรับจาง  (รถแท็กซ่ี) 

หมวด  ๔ 
คาใชจายเก่ียวกับการฝกอบรมที่จัดในตางประเทศ 

 
 

ขอ ๒๘ คาใชจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นผู จัดฝกอบรมที่จัดในตางประเทศ   
ซ่ึงไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงมหาดไทยใหปฏิบัติตามหลักเกณฑในหมวด  ๒  เวน 

(๑) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗ 
(๒) คาอาหาร  ใหเบิกจายไดไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗   
(๓) คาที่พัก  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๘ 
ขอ ๒๙ คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ  ในการเดินทางไปฝกอบรม

ตางประเทศที่หนวยงานผูจัดในประเทศจัด  หรือหนวยงานของตางประเทศจัด  ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑ
ในหมวด  ๓  เวนแต 



 หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๑) คาลงทะเบียน  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงในอัตราที่หนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 
(๒) กรณีหนวยงานผู จัดประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พัก  และหรือยานพาหนะ  ใหเบิก

คาใชจายดังกลาวตามจํานวนเงินตอคนที่หนวยงานผูจัดแจงตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
 (ก) คาอาหาร  ใหเบิกจายไดไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗  
 (ข) คาที่พัก  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๘ 
 (ค) คายานพาหนะตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ  ๑๙ 

หมวด  ๕ 
คาใชจายเก่ียวกับการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 
 

ขอ ๓๐ การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศเทานั้น 
ขอ ๓๑ คาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาการฝกอบรมระดับตน  โดยให

ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑที่ไดกําหนดไวในหมวด  ๒  เวนแต 
(๑) คาอาหาร  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๙ 
(๒) คาที่พัก  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑๐ 
 สําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  ถึง  (๔)  ใหผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรมใชดุลยพินิจ

พิจารณา  หากประสงคจะจัดที่พักใหในอัตราสูงกวาที่กําหนดก็ใหเบิกจายได  แตอัตราที่พักตองไมเกิน
สิทธิที่พึงไดรับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่
ทองถิ่น 

ขอ ๓๒ กรณีบุคคลภายนอกผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญไดมีการเทียบตําแหนงไวแลว
เทียบเทาตําแหนงขาราชการระดับ  ๓  ข้ึนไป  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมเบิกจาย
คาใชจายเทียบเทาการฝกอบรมระดับกลาง 

ขอ ๓๓ กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นผู จัดฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พักและหรือ
ยานพาหนะ  ใหเบิกคาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคคลภายนอกในสวนที่มิไดจัดให  ดังนี้ 

(๑) คาอาหาร  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชหีมาย  ๑๑ 
(๒) คายานพาหนะ  ใหเบิกจายไดโดยอนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่นเทียบเทากับขาราชการระดับ  ๑ 
(๓) คาที่พัก  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑๐ 



 หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๔) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พักกับสถานที่ฝกอบรม  หามเบิกคาพาหนะ
รับจาง  (รถแท็กซ่ี) 

ขอ ๓๔ เจ าหน าที่ ทองถิ่ นที่ เข าร วมฝกอบรมในหลัก สูตรหรือโครงการฝกอบรม
บุคคลภายนอกใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑที่ไดกําหนดไวในหมวด  ๓ 

หมวด  ๖ 
การเบิกจายเงินและการรายงาน 

 
 

ขอ ๓๕ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร   
คาที่พัก  และหรือคายานพาหนะ  ใหใชใบเสร็จรับเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
โดยแนบบัญชีลายมือชื่อจํานวนบุคคลเพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  ยกเวน  ประธานในพิธี
เปดปด  การฝกอบรม  วิทยากร  แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 

ขอ ๓๖ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พัก  และ
หรือยานพาหนะ  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) ใหคํานวณเงินคาอาหาร  คาที่พัก  และหรือคายานพาหนะ  โดยเฉลี่ยตอคนตามจํานวน
บุคคลตามขอ  ๑๑  และแจงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการที่สงผูเขารับการฝกอบรม  
หรือผูสังเกตการณทราบกอนกําหนดการฝกอบรม 

(๒) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการที่สงผู เขารับการฝกอบรมหรือ 
ผูสังเกตการณ  เบิกจายเงินยืมใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  เพื่อจายเปนคาใชจายตาม
รายการตาม  (๑)  ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรม 

 กรณีหลักสูตรหรือโครงการฝกอบรม  มีระยะเวลาเกินกวา  ๖๐  วัน  ใหเบิกจายเงินยืม
ใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเปนงวด  งวดละไมเกิน  ๖๐  วัน 

(๓) กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมไดรับใบเสร็จรับเงินเปนคาอาหาร  คาที่พัก  
และหรือคายานพาหนะที่ออกใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเปนรายบุคคล  ใหผูเขารับ
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณนําใบเสร็จรับเงินดังกลาวเปนหลักฐานในการชดใชเงินยืมตอไป 

กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมไดรับใบเสร็จรับเงินเปนคาอาหาร  คาที่พัก  
และหรือคายานพาหนะที่ออกในนามองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมเปนยอดรวม  ใหองคกร



 หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

ปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบใบแจงรายการคาใชจายระหวาง
การฝกอบรมทายระเบียบ  พรอมแนบสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงเจาหนาที่ที่ผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรม
มอบหมายเปนผูรับรองสําเนา  และแจงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการที่สงผูเขารับ 
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณทราบอยางชาไมเกนิ  ๕  วันทําการ  นับแตวันส้ินสุดการฝกอบรม  ทั้งนี้  
จะแจงรวมหรือเปนรายบุคคลก็ได 

กรณีหลักสูตรการฝกอบรมมีระยะเวลาเกินกวา  ๖๐  วัน  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายเปนงวด  
งวดละไมเกิน  ๖๐  วัน 

(๔) หลักเกณฑตาม  (๒)  -  (๓)  ใหใชบังคับกรณีการเบิกคาใชจาย  สําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  
(๑)  ถึง  (๔)  ดวย 

ขอ ๓๗ การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมโดยอนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  สําหรับวิทยากรที่เบิกคาใชจายในการ
เดินทางจากตนสังกัด  และสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  (๒)  (๕)  และ  (๖)  ที่เปนขาราชการ  เจาหนาที่
ทองถิ่น  หรือลูกจางของทางราชการ  ใหแนบโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและหลักฐานการ
อนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรมเพื่อประกอบการขอเบิกเงิน 

ขอ ๓๘ การเบิกคาใชจายสมทบกรณีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานอื่น  ใหจัดทํา
รายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียดคาใชจายกรณีที่ไดรับความชวยเหลือทายระเบียบ  พรอมแนบ
สําเนาหนังสือของหนวยงานที่ใหความชวยเหลือ  เพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายและกรณี
หนวยงานที่ใหความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไวใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับ 
ความชวยเหลือโดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบ 

ขอ ๓๙ การเบิกคาใชจายใหแกบุคคลภายนอก  ตามขอ  ๓๓  ใหใชแบบใบสําคัญรับเงิน
คาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอก  พรอมแนบโครงการหรือหลักสูตร 
การฝกอบรมเพื่อประกอบการเบิกจาย 

ขอ ๔๐ การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทุกกรณี  ไมตองมีเอกสารประกอบฎีกา
เพียงแตหมายเหตุหลังฎีกาวาเบิกเปนคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมหลักสูตรใด  จํานวนเงินเทาใด
ตามสัญญาเงินยืมเลขที่เทาใด 

ขอ ๔๑ กรณีที่ระเบียบกําหนดใหแนบบัญชีลายมือชื่อจํานวนบุคคลเพื่อประกอบการเบิกจาย  
ใหผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรมใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายไดตามความจําเปนและเหมาะสม  



 หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

ในกรณีที่ผูเขารับการฝกอบรม  ผูสังเกตการณ  หรือเจาหนาที่ทองถิ่นที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่
ในการจัดฝกอบรมไมสามารถเขารวมในการฝกอบรมได  เนื่องจากมีเหตุจําเปน  เจ็บปวย  มีราชการ
สําคัญเรงดวน  เปนตน  ทําใหจํานวนเงินคาใชจายที่ขอเบิกไมตรงกับจํานวนลายมือชื่อของบุคคล
ดังกลาว 

ขอ ๔๒ หลักฐานการเบิกคาใชจายกรณีอื่น  ๆ  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น   

ขอ ๔๓ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมประเมินผลการฝกอบรม  และรายงาน
ตอผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรมภายใน  ๖๐  วัน  นับแตวันส้ินสุดการฝกอบรม 

สําหรับผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณที่เขารับการฝกอบรมที่หนวยงานอื่นเปนผูจัด  
ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถิ่นตนสังกัดภายใน  ๖๐  วัน  นับต้ังแตวัน
เดินทางกลับจากการฝกอบรมถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

ขอ ๔๔ การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมนอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  ใหขอ 
ทําความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทยกอน 

ขอ ๔๕ การปรับปรุงบัญชีและอัตราคาใชจายที่กําหนดไวในระเบียบนี้  ใหเปนอํานาจของ
ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๔๖ การดําเนินการใดที่อยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบนี้ 
ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูเดิมจนกวาจะแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  ธนัวาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

อารีย  วงศอารยะ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 



ลําดับที่ ชื่อ - ชื่อสกุล อายุ
วุฒิและประวัติการศึกษาโดยยอ

 และปที่สําเร็จการศึกษา
ตําแหนงปจจุบัน อัตราเงินเดือน

สถานที่ปฏิบัติงาน
ปจจุบันและ

แผนภูมิการแบงงาน
ระยะเวลา

ประวัติการทํางาน
 ที่ผานมา

หมายเหตุ

บัญชีหมายเลข 1

แบบรายละเอียดขอเทียบตําแหนง



บาท : ครึ่งวัน : คน

อาหารวางและเครื่องด่ืม เครื่องด่ืม อาหารวางและเครื่องด่ืม เครื่องด่ืม
ทุกระดับ ไมเกิน 25 ไมเกิน 10 ไมเกิน 50 ไมเกิน 20
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การฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน
ระดับการฝกอบรม

                   อัตราคาอาหารวาง เครื่องดื่ม ในการฝกอบรมในประเทศ
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อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

บาท : ชั่วโมง : คน 
 

ระดับการฝกอบรม อัตรา 

 
1. การฝกอบรมระดับตน  และการฝกอบรมระดับกลาง 
    
 
2. การฝกอบรมระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  600 
 
 
ไมเกิน  800 

 



บาท : วัน : คน

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ
     1. การฝกอบรมระดับตน
        และการฝกอบรมระดับกลาง ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 ไมเกิน 800 ไมเกิน 600
        

     2. การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน 700 ไมเกิน 500 ไมเกิน 1,000 ไมเกิน 700
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การฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน
ระดับการฝกอบรม

                                       อัตราคาอาหารในการฝกอบรมในประเทศ



ระดับการฝกอบรม อัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว อัตราคาเชาท่ีพัก 2 คน

        1. การฝกอบรมระดับตน ไมเกิน  1,200 ไมเกิน 750
           และการฝกอบรมระดับกลาง              
       

        2. การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน  2,000  ไมเกิน  1,100

บัญชีหมายเลข 5

                                   อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ          บาท : วัน : คน
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อัตราการเบิกจายคาลงทะเบียนในการฝกอบรม 
 

บาท : วัน : คน 
 

ประเภท อัตรา 

 
1. คาลงทะเบียน รวมคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 
 
2. คาลงทะเบียน รวมคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  400 
 
 
ไมเกิน  600 
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อัตราคาอาหารวาง เครื่องด่ืม ในการฝกอบรมในตางประเทศ 
 

บาท : คร่ึงวัน : คน 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการ 
หรือรัฐวิสาหกิจ การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ระดับการฝกอบรม 
อาหารวางและเครื่องดื่ม เคร่ืองดื่ม อาหารวางและเครื่องดื่ม เคร่ืองดื่ม 

 
ทุกระดับ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  50  
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  20 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  100 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  40 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรมในตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 

คาอาหาร ใหเบิกจายไดไมเกินคนละวันละ  2,500  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คาเชาที่พักคนเดียว คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พักคนเดียว คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พักคนเดียว คาเชาที่พัก 2 คน
1. การฝกอบรมระดับตน ไมเกิน 6,000 ไมเกิน 4,200 ไมเกิน 4,000 ไมเกิน 2,800 ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,700
   และการฝกอบรมระดับกลาง

2. การฝกอบรมระดับสูง     ไมเกิน 8,000     ไมเกิน 5,600     ไมเกิน 5,600     ไมเกิน 3,900     ไมเกิน 3,600      ไมเกิน 2,500
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                                                                                อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ                                         บาท : วัน : คน

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค.
ระดับการฝกอบรม



ประเภท ก.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง
2. สหพันธรัฐรัสเซีย

    3. ญี่ปุน 4. สมาพันธรัฐสวิส
5. สาธารณรัฐอิตาลี 6. สหรัฐอเมริกา
7. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 8. ราชอาณาจักรสเปน
9. สาธารณรัฐสิงคโปร 10. สาธารณรัฐโปรตุเกส

11. เครือรัฐออสเตรเลีย 12. สาธารณรัฐออสเตรีย
13. ราชอาณาจักรเดนมารก 14. สาธารณรัฐฟนแลนด
15. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 16. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด
17. ราชอาณาจักรนอรเวย 18. ราชอาณาจักรสวีเดน
19. มาเลเซีย 20. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม
21. แคนาดา 22. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต)
23. ไตหวัน 24. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล
25. สาธารณรัฐโปแลนด 26. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
27. ราชรัฐลักเซมเบิรก 28. สาธารณรัฐชิลี 
29. นิวซีแลนด 30. ฮองกง 
31. สาธารณรัฐฟลิปปนส 32. สาธารณรัฐอินเดีย 
33. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 34. สาธารณรัฐตุรกี 
35. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 36. สาธารณรัฐฮังการี 
37. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย  38. สาธารณรัฐไอซแลนด
39. ราขอาณาจักรโมร็อกโก 40. สาธารณรัฐมอริเชียส 
41. สาธารณรัฐเช็ก 42. สาธารณรัฐสโลวัก
43. ราชรัฐโมนาโก 44. ปาปวนิวกีนี
45. สาธารณรัฐเยเมน 46. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)
47. สาธารณรัฐมอลตา 48. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต
49. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 50. สาธารณรัฐโมซัมบิก
51. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 52. ราชรัฐอันดอรรา
53. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 54. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน
55. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 56. เติรกเมนิสถาน
57. ไอรแลนด 58. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย
59. สาธารณรัฐโครเอเซีย 60. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา
61. โรมาเนีย 62. สาธารณรฐับัลแกเรีย
63. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 64. สาธารณรัฐประชาชนจีน

หมายเหตุ

    1. สาธารณรัฐฝร่ังเศส



1. รัฐบาหเรน 2. สาธารณรัฐซิมบับเว
3. สาธารณรัฐไซปรัส 4. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน
5. สาธารณรัฐอิรัก 6. รัฐอิสราเอล
7. ราชอาณาจักรฮัชไมดจอรเดน 8. รัฐคูเวต
9. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 10. รัฐสุลตานโอมาน

11. รัฐกาตาร 12. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย
13. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 14. เนการาบรูไนดารุสซาลาม
15. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 16. ราชอาณาจักรตองกา
17. สาธารณรัฐบุรุนดี 18. สาธารณรัฐแคเมอรูน ราชรัฐอันดอรรา
19. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 20. สาธารณรัฐชาด โรมาเนีย
21. สาธารณรัฐโกตดิวัวร (ไอเวอรี่โคส) 22. สาธารณรัฐจิบูตี 
23. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 24. สาธารณรัฐแกมเบีย
25. สาธารณรัฐกานา 26. สาธารณรัฐเคนยา
27. สาธารณรัฐมาลี 28. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย
29. สาธารณรัฐไนเจอร 30. สาธารณรัฐเซเนกัล
31. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 32. สาธารณรัฐเซียรลาลีโอน
33. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 34. สาธารณรัฐเบนิน
35. เครือรัฐบาฮามาส 36. สาธารณรัฐคอสตาริกา
37. สาธารณรัฐปานามา 38. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก
39. จาเมกา 40. สาธารณรัฐอารเจนตินา
41. มาซิโดเนีย 42. สาธารณรัฐอารเมเนีย
43. สาธารณรัฐเบลารุส 44. จอรเจีย
45. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 46. สาธารณรัฐคีรกิซ
47. สาธารณรัฐลัตเวีย 48. สาธารณรัฐมอลโดวา
49. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 50. ยูเครน
51. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 52. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา
53. สหรัฐเม็กซิโก 54. สาธารณรัฐตูนิเซีย
55. ราชอาณาจักรเนปาล 56. สาธารณรัฐแอฟริกาใต
57. สาธารณรัฐยูกันดา 58. สาธารณรัฐแซมเบีย

ประเภท ค.   ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่กําหนดในประเภท ก. และประเภท ข.

ประเภท ข.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง
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อัตราคาอาหารในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

บาท : วัน : คน 
 

การจัดอาหาร 
สถานท่ีฝกอบรม ครบทุกม้ือ ไมครบทุกม้ือ 

 
1. การฝกอบรมในสถานท่ีของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
 
2. การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ไมเกิน  150 
 
    ไมเกิน  250 

 
     ไมเกนิ  75 
 
     ไมเกนิ  125 
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อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
บาท : วัน : คน 

 
 

กรณีจัดท่ีพักให 
 

อัตรา กรณีไมจัดท่ีพักให อัตรา 

 
   ปกติใหพักรวมกนัตั้งแต 
   สองคนข้ึนไปตอหนึ่งหอง 
 
   
   กรณีมคีวามจําเปนหรือ 
   ไมเหมาะสมท่ีจะพักสองคน 
   ข้ึนไปตอหนึ่งหอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ไมเกิน  300 
 
 
 
   ไมเกิน  600 

 
   ใหเบิกจายคาใชจายใหแก 
   ผูเขารับการฝกอบรมได 

 
    ไมเกิน  300 
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อัตราการเบิกจายคาอาหารใหแกผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

บาท : วัน : คน 
 

การจัดอาหาร อัตรา 

 
1. การฝกอบรมท่ีไมจัดอาหารท้ัง 3 มื้อ 
 
2. การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให 2 มื้อ 
 
3. การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให 1 มื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ไมเกิน  120 
 
    ไมเกิน 40 
 
    ไมเกิน 80 

 



 
 

แบบใบแจงรายการคาใชจายระหวางการฝกอบรม 
 
หลักสูตร ……………………………………………………………………………………………………………………………... ในประเทศหรือตางประเทศ 
วันท่ี ………… เดือน ……………………………… พ.ศ. ………………… ถึงวันท่ี ………… เดือน ……………….…………… พ.ศ. ………………. 
 

------------------------------- 
 
1. ชื่อ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. การฝกอบรมระดับ …………………………………..……………………. จํานวนผูเขารับการฝกอบรมและหรือผูสังเกตการณ 
   ท้ังหมด ………………………. คน 
3. คาอาหาร 
    O เชา จํานวน ……… มื้อ อัตรามื้อละ ………………..บาท  เปนเงิน ………………… บาท 
    O กลางวัน จํานวน ……… มื้อ อัตรามื้อละ ………………..บาท  เปนเงิน ………………… บาท 
    O เย็น จํานวน ……… มื้อ อัตรามื้อละ ………………..บาท  เปนเงิน ………………… บาท 
            รวมคาอาหาร …………………. บาท 
 
    คาท่ีพัก 
    O สถานท่ีพักแรมของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
    O สถานท่ีพักแรมของเอกชน 
    O หองพักคู  อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… วัน   เปนเงิน …………….. บาท 
    O หองพักคนเดียว อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… วัน  เปนเงิน …………….. บาท 
              รวมคาท่ีพัก ………………… บาท 
 
4. คายานพาหนะ 
    O เคร่ืองบิน  อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… คร้ัง   เปนเงิน …………….. บาท 
    O รถยนต อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… คร้ัง   เปนเงิน …………….. บาท 
    O รถไฟ อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… คร้ัง   เปนเงิน …………….. บาท 
    O เรือ อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… คร้ัง   เปนเงิน …………….. บาท 
    O อื่น ๆ …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                       รวมคายานพาหนะ ………………. บาท 
 
 
5. ลงชื่อ …………………………………………. ผูรับรอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
                                                       (………………………………………..) 
                ตําแหนง ………………………………………… 
 วันท่ี …………….. เดือน ………………………… พ.ศ. ………………. 

 



 
 
 

คําอธิบายวิธีกรอกรายการ 
 

(1) “ชื่อ” รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม และหรือรายชื่อผูสังเกตการณ 
(2) “การฝกอบรมระดับ” การฝกอบรมระดับตน การฝกอบรมระดับกลาง หรือการฝกอบรมระดับสูง 
(3) “คาอาหาร คาท่ีพัก” ทําเคร่ืองหมาย  ใน O ท้ังนี้ อัตราแตละคนตองไมเกนิดังนี ้
      1. คาอาหารไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 4 สําหรับการจัดฝกอบรมในประเทศ และไมเกิน 
          อัตราตามบัญชีหมายเลข 7 สําหรับการจัดฝกอบรมในตางประเทศ 
      2. คาท่ีพัก ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 5 สําหรับการจัดฝกอบรมในประเทศ และไมเกินอตัรา 
          ตามบัญชีหมายเลข 8 สําหรับการจัดฝกอบรมในตางประเทศ 
(4) “คายานพาหนะ” ทําเคร่ืองหมาย  ใน O 
(5) “ผูรับรอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย” 
      1. ผูอํานวยการกองฝกอบรม หรือหัวหนาหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอืน่ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
          ไมต่ํากวาขาราชการระดับ 5 หรือเทียบเทา 
      2. กรณีหนวยงานฝกอบรมต่ํากวาระดับกอง ใหขาราชการท่ีเปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบหนวยงานนัน้ 
          เปนผูรับรองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายไมต่ํากวาขาราชการระดับ 4 หรือเทียบเทา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 แบบรายละเอียดคาใชจายกรณีท่ีไดรับความชวยเหลือ 
 
หลักสูตร ………………………………………………………………………………………….. ณ ประเทศ ………………………………………………………. 
            ตั้งแตวันท่ี ………………………………………………………… ถึงวันท่ี …………………………………………………………………. 
 
ชื่อ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
ตําแหนง ……………………………………………….. ระดับ ………………………………………… กอง ……………………………………… 
หนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ …………………………………………………………………………………………………………………… 
คาใชจายท่ีไดรับความชวยเหลือ 
 1. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ………………………………………………………… ในวงเงิน ………………. บาท 
 2. คาท่ีพัก อัตราวันละ ………………………… บาท        จํานวน ……………… วัน ในวงเงิน ………………. บาท 
 3. คาเบ้ียเล้ียง อัตราวันละ ……………………… บาท    จํานวน ……………… วัน ในวงเงิน ………………. บาท 
 4. ……………………………………………………………………………………………………………………….  ในวงเงิน ………………. บาท 
 5. ……………………………………………………………………………………………………………………….  ในวงเงิน ………………. บาท 
 6. ……………………………………………………………………………………………………………………….  ในวงเงิน ………………. บาท 
  รวมเปนเงิน ………………. บาท 
 
คาใชจายท่ีขอเบิกสมทบ 
 1. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ………………………………………………………… ในวงเงิน ………………. บาท 
 2. คาท่ีพัก อัตราวันละ ………………………… บาท      จํานวน ……………… วัน ในวงเงิน ………………. บาท 
 3. คาเบ้ียเล้ียง อัตราวันละ …………………… บาท    จํานวน ……………… วัน ในวงเงิน ………………. บาท 
 4. คาเคร่ืองแตงตัว  ในวงเงิน ………………. บาท 
 5. คาพาหนะรับจางระหวางบานพักถึงสนามบินในประเทศ  ในวงเงิน ………………. บาท 
 6. คาธรรมเนียมสนามบินในประเทศ  ในวงเงิน ………………. บาท 
 7. คาธรรมเนียมสนามบินในตางประเทศ  ในวงเงิน ………………. บาท 
 8. คาธรรมเนียมวซีา  ในวงเงิน ………………. บาท 
  รวมเปนเงิน ………………. บาท 
 
ขอรับรองวาขอความขางตนเปนจริง 
 
        ลงชื่อ ………………………………………… ผูเดินทาง 
                        …………./……………/………… 
 
 



ลําดับที่ ชื่อ - ชื่อสกุล ที่อยู คาอาหาร คาที่พัก คายานพาหนะ รวมเปนเงิน
 วัน เดือน ป  

 ที่รับเงิน
ลายมือชื่อ

                            (……………………………………………………..)
                         ตําแหนง …………………………………………………….

ปรากฏรายละเอียดดังนี้
บาท : คน

รวมเปนเงินทั้งสิ้น

ลงชื่อ …………………………………………………………… ผูจายเงิน

แบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอก
ชื่อสวนราชการผูจัดฝกอบรม …………………………………………………………….. หลักสูตร/โครงงาน ………………………………………………………………….
วันที่ ……… เดือน …………………………… พ.ศ. …………….. ถึงวันที่ ………. เดือน …………………………. พ.ศ. ……………….. จํานวนผูเขารับการฝกอบรม/ผูสังเกตการณ รวมทั้งสิ้น ……………. คน
ผูเขารับการฝกอบรม/ผูสังเกตการณไดรับเงินจากกรม ..................................................... กระทรวง........................................................




