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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรกําหนดระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นถือเปนแนวทางปฏิบัติ  และเพื่อใหการ
บริหารงานดานการงบประมาณเปนไปอยางเหมาะสมสอดคลองกับสภาวการณในปจจุบัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๗๖  แหงพระราชบัญญัติองคการบริหาร 
สวนจังหวัด  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  แหงพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖   
มาตรา  ๕  และมาตรา  ๘๘  แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๙”   

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  และหนังสือส่ังการอื่นใดในสวนที่กําหนดไวแลว

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“องคกรปกครองสวนทองถิ่น”  หมายความวา  องคการบริหารสวนจังหวัด  เทศบาล  และองคการ

บริหารสวนตําบล 
“ผูบริหารทองถิ่น”  หมายความวา  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  และนายก

องคการบริหารสวนตําบล 
“เจาหนาที่ทองถิ่น”  หมายความวา  ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  พนักงานเทศบาล  

พนักงานสวนตําบล  และใหหมายความรวมถึง  นายกองคการบริหารสวนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  
นายกองคการบริหารสวนตําบล  รองนายกองคการบริหารสวนจังหวัด  รองนายกเทศมนตรี  รองนายก
องคการบริหารสวนตําบล  ประธานสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น  สมาชิกสภาองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น  เลขานุการและที่ปรึกษาผูบริหารทองถิ่น  ตามกฎหมายวาดวยการนั้น  ลูกจางหรือพนักงาน
จางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  ซ่ึงไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจายขององคกรปกครอง
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สวนทองถิ่น  หรือผูที่กระทรวงมหาดไทยสั่งใหไปปฏิบัติราชการใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นและได
กําหนดใหเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

“หนวยงานผูจัด”  หมายความวา  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  สวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือ
หนวยงานอื่นที่มิใชองคกรปกครองสวนทองถิ่น  สวนราชการ  รัฐวิสาหกิจจัดหรือจัดรวมกัน 

“การฝกอบรม”  หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ   
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน   
หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอนที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การอบรม”  หมายความวา  การใหความรูโดยการบรรยายและการตอบปญหาจากวิทยากร
เพียงฝายเดียว 

“การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ”  หมายความวา  การใหความรูโดยการบรรยาย
เชนเดียวกับการอบรม  แตเปนการใหความรูเพียงเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งและอาจกําหนดใหมีการฝกปฏิบัติ
ดวยก็ได 

“การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ”  หมายความวา  การประชุมในลักษณะเปนการ
ระดมความคิด   การแลกเปลี่ยนความรู   ความคิดเห็น   เพื่อนําขอสรุปที่ไดไปพัฒนาหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  และอาจกําหนดใหมีการฝกปฏิบัติดวยก็ได 

“การบรรยายพิเศษ”  หมายความวา  การใหความรูโดยการบรรยายในเร่ืองที่องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นเห็นสมควรใหความรูพิเศษเพิ่มเติมแกเจาหนาที่ทองถิ่น 

“การฝกศึกษา”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการศึกษาและฝกปฏิบัติ 
“การดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณซ่ึงได

กําหนดไวในหลักสูตรหรือโครงการใหมีการดูงานกอน  ระหวางหรือหลังการฝกอบรมและหมายความ
รวมถึงหลักสูตรหรือโครงการที่กําหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดข้ึน 

“การฝกงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณ  ดวยการปฏิบัติงาน 
ซ่ึงกําหนดในหลักสูตรหรือโครงการ  และหมายความรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามดวย 

“ผูเขารับการฝกอบรม”  หมายความวา  เจาหนาที่ทองถิ่นหรือบุคคลภายนอกที่เขารับการ
ฝกอบรมในหลักสูตรที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการจัดข้ึน 
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“วิทยากร”  หมายความวา  ผูบรรยาย  ผูอภิปราย  หรือที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงทําหนาที่ใหความรู 
แกผูเขารับการฝกอบรมตามหลักสูตร  และใหรวมถึงผูดําเนินการสัมมนา 

“การฝกอบรมระดับตน”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปน
ขาราชการต้ังแตระดับ  ๑  และระดับ  ๒  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมระดับกลาง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปน
ขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมระดับสูง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญเปน
ขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญ
มิใชเจาหนาที่ทองถิ่น 

“คาอาหาร”  หมายความวา  คาอาหารเชา  อาหารกลางวัน  และอาหารเย็น 
“การประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พัก  ยานพาหนะ”  หมายความวา  องคกรปกครองสวนทองถิ่น

หรือสวนราชการผูจัดฝกอบรมเปนผูติดตอจัดอาหาร  ที่พัก  และหรือยานพาหนะ  แตไมออกคาใชจายให
และเรียกเก็บคาใชจายดังกลาวจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการที่สงผูเขารับการ
ฝกอบรมและผูสังเกตการณ   

“ชวงระหวางการฝกอบรม”  หมายความวา  ชวงเวลาต้ังแตเวลาส้ินสุดการลงทะเบียนหรือเวลา
เร่ิมพิธีเปดการฝกอบรมจนถึงเวลาสิ้นสุดการฝกอบรมตามหลักสูตรหรือโครงการ 

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความวินิจฉัย
ปญหา  กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเพื่อดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นไมสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติที่กําหนด
ในวรรคแรก  ใหขอทําความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทยกอนการปฏิบัติ 

ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมอบอํานาจตามวรรคสอง  ใหอธิบดีกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น  หรือผูวาราชการจังหวัด  ก็ได 

หมวด  ๑ 
ทั่วไป 

 
 

ขอ ๖ หลักสูตรการฝกอบรมที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนผูจัด  ใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นพิจารณาถึงความเปนมาตรฐานของหลักสูตร  ควรมุงเนนถึงการสรางประสิทธิภาพและการ
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เพิ่มศักยภาพในการใหบริการสาธารณะแกประชาชนตามอํานาจหนาที่  ตลอดจนความคุมคาในการใช
จายงบประมาณเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด  และตองไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรม 

การฝกอบรมที่จัดโดยสวนราชการ  หนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องคการมหาชน  
รัฐวิสาหกิจที่ต้ังข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา  และหนวยงานอื่น  ใหเจาหนาที่ทองถิ่น
สามารถเขารับการฝกอบรมและเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ได 

ขอ ๗ การจัดฝกอบรม  การเดินทางไปจัดและเขารับการฝกอบรม  การเดินทางไปดูงาน 
ทั้งในประเทศและหรือตางประเทศ  ตามที่กําหนดในหลักสูตร  ตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  โดยให
พิจารณาอนุมัติเฉพาะผูที่ปฏิบัติหนาที่ เกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นนั้น   
ตามจํานวนที่เห็นสมควรและภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ 

ขอ ๘ กรณีการฝกอบรมที่กําหนดใหมีการลงทะเบียน  องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ผูจัดฝกอบรมจะกําหนดใหมีการลงทะเบียนกอนเวลาเร่ิมการฝกอบรมตามหลักสูตรหรือโครงการได 
ไมเกินกวาหนึ่งวัน 

ขอ ๙ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีความจําเปนตองจัดฝกอบรมใหแกขาราชการ  
พนักงาน  หรือลูกจางของหนวยงานที่มีกฎหมายจัดต้ังเปนการเฉพาะหรือบุคคลภายนอก  ใหเบิกจาย
คาใชจายในการฝกอบรมตามหลักเกณฑและอัตราเชนเดียวกับการจัดฝกอบรมใหแกเจาหนาที่ทองถิ่น
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๑๐ การฝกอบรมที่ไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศ
ทั้งหมดไมวาเปนเงิน  บริการ  หรือส่ิงของ  ใหงดเบิกคาใชจายตามระเบียบนี้ 

กรณีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศบางสวน  หากจําเปน 
ตองเบิกคาใชจายสมทบ  ใหเบิกคาใชจายสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑของระเบียบนี้  
เวนแตการฝกอบรมในตางประเทศใหเบิกคาใชจายสมทบไดไมเกินวงเงินที่ไดรับความชวยเหลือภายใต
เง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) คาโดยสารเครื่องบิน  กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว   
ใหเบิกคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิ 
ที่พึงไดรับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น   



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๒) คาที่พัก  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามจํานวนที่ไดจายจริงโดยอนุโลม  ตามหลกัเกณฑ
และอัตราแหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  
ซ่ึงเมื่อรวมกับคาที่พักที่ไดรับความชวยเหลือจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๓) คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาดได  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเบี้ยเลี้ยง 
ที่ไดรับความชวยเหลือจะตองไมเกินอัตราตามสิทธิที่พึงไดรับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวย
คาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  กรณีผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหาร 
ครบทุกมื้อ  ใหงดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หากจัดเลี้ยงอาหารไมครบทุกมื้อใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบ
สวนที่ไมไดจัดเลี้ยงตามหลักเกณฑและอัตราของระเบียบนี้ 

(๔) คาเคร่ืองแตงตัว  กรณีที่ไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ   
ใหเบิกคาเครื่องแตงตัวสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเครื่องแตงตัวที่ไดรับความชวยเหลือ
แลวจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

ขอ ๑๑ บุคคลที่มีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดปดการฝกอบรม  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ทองถิ่นที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม 
(๓) วิทยากร 
(๔) แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๕) ผูเขารับการฝกอบรม 
(๖) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายของบุคคลตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ใหเบิกจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัด

ฝกอบรม  เวนแตคาใชจายในการเดินทางของบุคคล  (๓)  ใหเบิกจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือ
สวนราชการตนสังกัดไดเมื่อองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมรองขอ  และองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นหรือสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 

บุคคลตาม  (๔)  จะเบิกคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตนสังกัดหรือจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมก็ได   

ขอ ๑๒ การเบิกคาใชจายตามระเบียบนี้ 
(๑) เจ าหนาที่ทองถิ่ นแตละประเภทให เปนไปตามระดับตําแหนง   ตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่นโดยอนุโลม 



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๒) ลูกจางใหเปนไปตามหลักเกณฑการเทียบตําแหนงลูกจางในการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 

ขอ ๑๓ การเทียบตําแหนงบุคคลตามขอ  ๑๑  ที่มิไดเปนขาราชการหรือลูกจางเพื่อเบิก
คาใชจายตามระเบียบนี้  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาเทียบเทาขาราชการ  ระดับ  ๑ 
(๒) บุคคลที่เคยรับราชการมาแลว  ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศคร้ังสุดทายกอน

ออกจากราชการ 
(๓) บุคคลที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นขอเทียบระดับตําแหนงกับกระทรวงมหาดไทยไวแลว 
(๔) วิทยากรที่บรรยายในหลักสูตรระดับตนหรือระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการ  ระดับ  ๘  

กรณีบรรยายในหลักสูตรระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๑๐  เวนแตบุคคลตาม  (๒)  ที่มีระดับ
ตําแหนงชั้นยศสูงกวา  ใหใชชั้นยศที่สูงกวานั้นได 

(๕) กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นเห็นสมควรเทียบระดับตําแหนงนอกเหนือจาก  (๑)  ถึง  (๔)  
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอาจขอเทียบระดับตําแหนงกับผูวาราชการจังหวัด  โดยแจงรายละเอียดตาม
แบบบัญชีหมายเลข  ๑ 

หมวด  ๒ 
คาใชจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมที่จัดในประเทศ 

 
 

ขอ ๑๔ การพิจารณาหาสถานที่เพื่อจัดฝกอบรม  ใหอยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่นผูจัด
ฝกอบรม 

ขอ ๑๕ คาใชจายในการจัดฝกอบรม  ไดแก 
(๑) คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
(๒) คาใชจายในพิธีเปด - ปด  การฝกอบรม 
(๓) คาวัสดุ  เคร่ืองเขียน  และอุปกรณ 
(๔) คาพิมพและเขียนประกาศนียบัตร 
(๕) คาถายเอกสาร  คาพิมพเอกสารและสิ่งตีพิมพ 
(๖) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
(๗) คาเชาอุปกรณตาง  ๆ  ในการฝกอบรม 



 หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๘) คาใชจายอื่นที่จําเปนในการจัดฝกอบรม 
(๙) คาของสมนาคุณในการดูงาน   

(๑๐) คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(๑๑) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
(๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) คาอาหาร 
(๑๔) คาเชาที่พัก 
(๑๕) คายานพาหนะ 
คาใชจายตาม  (๑)  ถึง  (๑๐)  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  โดยประหยัดเพื่อประโยชนในการ

ฝกอบรม 
คาใชจายตาม  (๑๑)  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๒ 
คาใชจายตาม  (๑๒)  (๑๓)  (๑๔)  และ  (๑๕)  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่

กําหนดไวในระเบียบนี้ 
ขอ ๑๖ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
(๑) กรณีวิทยากรสังกัดหนวยงานเดียวกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรม   
 (ก) ตองไมเปนผูดํารงตําแหนงซ่ึงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดใหมีหนาที่

เปนวิทยากรในการฝกอบรมประจําองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัด 
 (ข) ตองไมเปนผูดํารงตําแหนงซ่ึงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดใหมีหนาที่

ฝกอบรม  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานในตําแหนงใหแกเจาหนาที่ลําดับรองลงมา
หรือเปนการใหความรูในลักษณะการปฐมนิเทศแกเจาหนาที่ทองถิ่นในองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ที่ตนสังกัด 

 (ค) กรณีที่มาตรฐานกําหนดตําแหนงมิไดกําหนดใหมีหนาที่ เปนวิทยากรประจํา
องคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัด  แตลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเปนปกติประจํา  จะตองทําหนาที่เปน
วิทยากรในการฝกอบรม 

(๒) กรณีเปนวิทยากรตางสังกัดกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรม  ไมอยูใน
บงัคับตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  (๑) 

(๓) หลักเกณฑการจาย 



 หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

 (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากร 
ไดไมเกิน  ๑  คน 

 (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ  หรือสัมมนาใหจาย 
คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาดวย 

 (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย
หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในหลักสูตรหรือโครงการแลว  และจําเปนตองมีวิทยากร
ประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวขางตน  ใหเฉลี่ยจาย 
คาสมนาคุณภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 

การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรมในแตละหัวขอวิชาใหนับหกสิบนาที เปนหนึ่งชั่วโมง 
ถาไมถึงหกสิบนาทีหรือเกินหกสิบนาทีและสวนที่ไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น  นับไดไมนอยกวา 
หาสิบนาทีใหถือเปนหนึ่งชั่วโมง  แตถาสวนที่ไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น  นับไดไมนอยกวาย่ีสิบหานาที
แตไมถึงหาสิบนาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณไดก่ึงหนึ่ง 

(๔) อัตราการจาย 
 (ก) วิทยากรที่เปนขาราชการ  พนักงานและลูกจางของสวนราชการ  หนวยงานอิสระ

ตามรัฐธรรมนูญ  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานอื่นของรัฐ
ใหเบิกจายไดตามระดับการฝกอบรม  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๓ 

 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหจายเพิ่มไดอีกไมเกินหนึ่งเทาของแตละระดับการ
ฝกอบรม 

 (ค) การฝกอบรมระดับกลางและระดับสูง   ที่ จําเปนตองใช วิทยากรที่มีความรู
ความสามารถเปนพิเศษและจะเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดขางตน  ใหอยูในดุลยพินิจ
ของผูวาราชการจังหวัด 

 (ง) การฝกอบรมที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากร
ไดรับคาสมนาคุณจากหนวยงานอื่นแลว  ใหงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากรจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

ขอ ๑๗ กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมจัดอาหารใหและออกคาใชจายให
สําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การจัดอาหารใหจัดในชวงระหวางการฝกอบรม 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๒) กรณีการฝกอบรมที่บุคคลตามขอ  ๑๑  เดินทางไป  -  กลับ  ในแตละวัน  หามมิใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นผู จัดฝกอบรมจัดอาหารใหกอนเวลาเร่ิมการฝกอบรมหรือหลังเวลาสิ้นสุด 
การฝกอบรมในแตละวัน 

(๓) กรณีการฝกอบรมที่บุคคลตามขอ  ๑๑  สวนใหญจําเปนตองพักแรมในชวงระหวาง 
การฝกอบรม  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมจัดอาหารใหแกผูที่จําเปนตองพักแรมได 

(๔) กรณีที่มีความจําเปนจะตองจัดอาหารใหเฉพาะวิทยากรโดยไมจัดใหแกบุคคลอื่นใหอยู
ในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรมพิจารณาตามความจําเปนและเหมาะสม 

(๕) ใหเบิกคาอาหารไดเทาที่จายจริงตามระดับการฝกอบรมไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๔ 
ขอ ๑๘ กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมจัดใหพักแรมรวมกันและออก

คาใชจายเกี่ยวกับคาที่พักสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรม
พิจารณาจัดใหเฉพาะผูที่จําเปนตองพักแรมในชวงระหวางการฝกอบรมและใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีสถานที่พักแรมของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐใหผูบริหาร
ทองถิ่นผูจัดฝกอบรมพิจารณาจัดที่พักสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ตามความจําเปนและเหมาะสม   

(๒) กรณีสถานที่พักแรมของเอกชน 
 (ก) การจัดที่พักสําหรับผูเขารับการฝกอบรมระดับตนและการฝกอบรมระดับกลาง   

ผูสังเกตการณ  เจาหนาที่ทองถิ่นที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม  ซ่ึงมีระดับ
ตําแหนงหรือชั้นยศไมสูงกวาระดับ  ๘  หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปตอหนึ่งหอง  
เวนแต  เปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปน  ไมอาจพักรวมกับผูอื่นได 

 (ข) การจัดที่พักสําหรับบุคคลที่นอกเหนือ  (ก)  ใหผูบริหารทองถิ่นผู จัดฝกอบรม
พิจารณาตามความเหมาะสม 

(๓) อัตราคาเชาที่พัก  ใหเบิกจาย  ดังนี้ 
 (ก) กรณีพักแรมรวมกันในสถานที่ของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่น

ของรัฐ  ใหเบิกจายตามอัตราที่สวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐเรียกเก็บ 
 (ข) กรณีพักแรมรวมกันในสถานที่ของเอกชน  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามระดับการ

ฝกอบรม  ไมเกินอัตราคาเชาหองพักตามบัญชีหมายเลข  ๕ 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

กรณีพักแรมรวมกันในสถานที่ของเอกชนโดยเหมารวมหองพัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาได
เทาที่จายจริง  โดยไมเกินวงเงินที่คํานวณไดตามหลักเกณฑตาม  (๒)  และไมเกินอัตราคาเชาที่พักตาม
บัญชีหมายเลข  ๕ 

ขอ ๑๙ คายานพาหนะ  กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมจัดยานพาหนะกอน
ชวงระหวางหรือหลังการฝกอบรมและออกคาใชจายดังกลาวสําหรับบคุคล  ตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะขององคกรปกครองสวนทองถิ่นผู จัดฝกอบรม  หรือกรณียืม
ยานพาหนะจากสวนราชการหรือหนวยงานอื่นใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะอื่นนอกเหนือจาก  (๑)  ใหจัดยานพาหนะโดยอนุโลมตามสิทธิของ
เจาหนาที่ทองถิ่น  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาที่ทองถิ่น  ดังนี้ 

 (ก) การฝกอบรมระดับตน  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๒  หรือเทียบเทา 
 (ข) การฝกอบรมระดับกลาง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๖  หรือเทียบเทา 
 (ค) การฝกอบรมระดับสูง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๑๐  หรือ

เทียบเทา  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให
เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

สําหรับอัตราคายานพาหนะ  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  โดยให
อยูในดุลยพินิจของผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรม 

ขอ ๒๐ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พักและ
หรือยานพาหนะ  ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑขอ  ๑๗  ขอ  ๑๘  และขอ  ๑๙  โดยใหองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมคํานวณคาใชจายเฉลี่ยตอคนแตละระดับการฝกอบรม  แลวแจงใหองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นหรือสวนราชการที่สงผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณทราบ  เพื่อเบิกจายเงิน
คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม  และผูสังเกตการณตอไป 

ขอ ๒๑ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผู จัดฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  และหรือ
ยานพาหนะ  หรือมิไดประสานงานในเรื่องดังกลาว  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมเบิก
คาใชจายในการเดินทางในสวนที่มิไดดําเนินการ  สําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  ถึง  (๔)  โดยอนุโลม  



 หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

ตามหลักเกณฑและอัตราแหงระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของ
เจาหนาที่ทองถิ่น  เวนแต 

(๑) การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
 (ก) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหารทุกมื้อ  ใหงดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 (ข) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหาร  ๒  มื้อ  ใหเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน  ๑  ใน  ๓  

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
 (ค) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหาร  ๑  มื้อ  ใหเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓  

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
 (ง) การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไว 

ในขอ  ๒๔  (๔) 
(๒) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  ที่ปฏิบัติราชการ  กับสถานที่จัดฝกอบรม  

หามเบิกคาพาหนะรับจาง  (รถแท็กซ่ี) 

หมวด  ๓ 
คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ 

 
 

ขอ ๒๒ คาใชจายในการจัดฝกอบรมตามขอ  ๑๕  ที่หนวยงานผูจัดฝกอบรมเรียกเก็บเปน
คาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่ออยางอื่น  ใหผูเขารับการฝกอบรม
เบิกจายได  ดังนี้ 

(๑) การฝกอบรมที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น   สวนราชการ  หนวยงานอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ  องคการมหาชน  รัฐวิสาหกิจที่ต้ังข้ึนโดยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา  ที่จัดหรือ
รวมกันจัดตามหลักสูตรหรือโครงการที่เกี่ยวของกับอํานาจหนาที่ของหนวยงานนั้น  ใหเบิกจายได 
เทาที่จายจริงในอัตราที่หนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 

(๒) การฝกอบรมที่จัดโดยสวนราชการที่ไมสามารถเบิกคาใชจายไดตาม  (๑)  หรือหนวยงาน
อื่นที่ไมมีสิทธิเบิกไดตาม  (๑)  ใหเบิกจายคาลงทะเบียนไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๖   

การเบิกคาลงทะเบียนตาม  (๒)  ตองมีระยะเวลาการฝกอบรมในแตละวัน  เกินกวา  ๓  ชั่วโมงครึ่ง
ข้ึนไป  หากระยะเวลาการฝกอบรมในแตละวันไมเกิน  ๓  ชั่วโมงครึ่ง  ใหเบิกคาลงทะเบียนไดก่ึงหนึ่ง 



 หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

ขอ ๒๓ กรณีหนวยงานผู จัดฝกอบรมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาที่พัก   และ 
คายานพาหนะใหทั้งหมด  หรือกรณีที่คาลงทะเบียนตามขอ  ๒๒  ไดรวมคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  
คาที่พัก  และคายานพาหนะไวทั้งหมด  ใหผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณงดเบิกคาใชจาย
ดังกลาว 

ขอ ๒๔ กรณีหนวยงานผูจัดฝกอบรมออกคาใชจายเก่ียวกับคาอาหาร  คาที่พัก  และหรือ 
คายานพาหนะบางสวน  หรือกรณีที่คาลงทะเบียนไดรวมคาอาหาร  คาที่พัก  และหรือคายานพาหนะ
บางสวนใหผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมเฉพาะสวนที่
หนวยงานผูจัดฝกอบรมมิไดออกใหโดยอนุโลม  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  เวนแตการเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหารทุกมื้อใหงดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
(๒) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหาร  ๒  มื้อ  ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน  ๑  ใน  ๓   

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
(๓) การฝกอบรมที่มีการจัดอาหาร  ๑  มื้อ  ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓   

ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 
(๔) การนับเวลาเพื่อคํานวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีระหวางการฝกอบรมมีการจัดอาหาร 
 (ก) กรณีหลักสูตรหรือโครงการฝกอบรมมิไดกําหนดใหมีการลงทะเบียน  ใหนับเวลา

เดินทางต้ังแตเวลาเดินทางออกจากสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการถึงเวลาเริ่มการฝกอบรม 
 (ข) กรณีหลักสูตรหรือโครงการฝกอบรมกําหนดใหมีการลงทะเบียน  ใหนับเวลา

เดินทางต้ังแตเวลาเดินทางออกจากสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  จนถึงเวลาสิ้นสุดการ
ลงทะเบียน  เวนแตกรณีกําหนดใหมีการลงทะเบียนลวงหนากอนวันที่เร่ิมการฝกอบรม  และใหมีการ 
จัดเลี้ยงอาหารหรือประสานงานเรื่องอาหาร  ใหนับเวลาเดินทางจนถึงเวลาเริ่มการฝกอบรม 

 (ค) การเดินทางกลับจากฝกอบรม  ใหนับเวลาในการเดินทางต้ังแตเวลาส้ินสุดการ
ฝกอบรมตามที่กําหนดในหลักสูตรหรือโครงการ  จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงสถานที่อยู  ที่พัก  หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการ 

 (ง) นําเวลาการเดินทางไปฝกอบรมตาม  (ก)  หรือ  (ข)  และการเดินทางกลับจาก
ฝกอบรมตาม  (ค)  คํานวณรวมกันเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 



 หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

กรณีหลักสูตรหรือโครงการฝกอบรมมีระยะเวลาเกินกวา  ๖๐  วัน  และคาบเกี่ยวระหวาง
ปงบประมาณ  ใหนําเวลาการเดินทางไปฝกอบรมตาม  (ก)  หรือ  (ข)  และการเดินทางกลับจากฝกอบรม
ตาม  (ค)  คํานวณรวมกันเมื่อการฝกอบรมเสร็จส้ิน  โดยไมถือเปนคาใชจายคางเบิกขามป 

ขอ ๒๕ กรณีหนวยงานผูจัดฝกอบรมที่เปนสวนราชการ  หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ไดประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พักและยานพาหนะตามขอ  ๒๐  ทั้งหมดหรือบางสวน  ใหเบิกคาใชจาย
ของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณตามจํานวนเงินตอคนตามที่หนวยงานผูจัดฝกอบรมแจง 

สําหรับคาใชจายในสวนที่หนวยงานผูจัดฝกอบรมมิไดประสานงานให  ใหผู เขารับการ
ฝกอบรมและผูสังเกตการณเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมโดยอนุโลม  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  ทั้งนี้  ภายใต
หลักเกณฑขอ  ๒๔ 

ขอ ๒๖ กรณีหนวยงานผู จัดฝกอบรมไมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร  คาที่พัก  และ 
คายานพาหนะ  หรือไมประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พัก  และยานพาหนะ  ใหผูเขารับการฝกอบรมและ 
ผูสังเกตการณเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมโดยอนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น 

ขอ ๒๗ การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  ที่ปฏิบัติราชการ  กับสถานที่ 
จัดฝกอบรมหามเบิกคาพาหนะรับจาง  (รถแท็กซ่ี) 

หมวด  ๔ 
คาใชจายเก่ียวกับการฝกอบรมที่จัดในตางประเทศ 

 
 

ขอ ๒๘ คาใชจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นผู จัดฝกอบรมที่จัดในตางประเทศ   
ซ่ึงไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงมหาดไทยใหปฏิบัติตามหลักเกณฑในหมวด  ๒  เวน 

(๑) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗ 
(๒) คาอาหาร  ใหเบิกจายไดไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗   
(๓) คาที่พัก  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๘ 
ขอ ๒๙ คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ  ในการเดินทางไปฝกอบรม

ตางประเทศที่หนวยงานผูจัดในประเทศจัด  หรือหนวยงานของตางประเทศจัด  ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑ
ในหมวด  ๓  เวนแต 



 หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๖   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๖   มกราคม   ๒๕๕๐ 
 

 

(๑) คาลงทะเบียน  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงในอัตราที่หนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 
(๒) กรณีหนวยงานผู จัดประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พัก  และหรือยานพาหนะ  ใหเบิก

คาใชจายดังกลาวตามจํานวนเงินตอคนที่หนวยงานผูจัดแจงตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
 (ก) คาอาหาร  ใหเบิกจายไดไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗  
 (ข) คาที่พัก  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๘ 
 (ค) คายานพาหนะตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ  ๑๙ 

หมวด  ๕ 
คาใชจายเก่ียวกับการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 
 

ขอ ๓๐ การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศเทานั้น 
ขอ ๓๑ คาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาการฝกอบรมระดับตน  โดยให

ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑที่ไดกําหนดไวในหมวด  ๒  เวนแต 
(๑) คาอาหาร  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๙ 
(๒) คาที่พัก  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑๐ 
 สําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  ถึง  (๔)  ใหผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรมใชดุลยพินิจ

พิจารณา  หากประสงคจะจัดที่พักใหในอัตราสูงกวาที่กําหนดก็ใหเบิกจายได  แตอัตราที่พักตองไมเกิน
สิทธิที่พึงไดรับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่
ทองถิ่น 

ขอ ๓๒ กรณีบุคคลภายนอกผูเขารับการฝกอบรมสวนใหญไดมีการเทียบตําแหนงไวแลว
เทียบเทาตําแหนงขาราชการระดับ  ๓  ข้ึนไป  ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมเบิกจาย
คาใชจายเทียบเทาการฝกอบรมระดับกลาง 

ขอ ๓๓ กรณีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นผู จัดฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พักและหรือ
ยานพาหนะ  ใหเบิกคาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคคลภายนอกในสวนที่มิไดจัดให  ดังนี้ 

(๑) คาอาหาร  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชหีมาย  ๑๑ 
(๒) คายานพาหนะ  ใหเบิกจายไดโดยอนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยคาใชจาย 

ในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่นเทียบเทากับขาราชการระดับ  ๑ 
(๓) คาที่พัก  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑๐ 
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(๔) การเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พักกับสถานที่ฝกอบรม  หามเบิกคาพาหนะ
รับจาง  (รถแท็กซ่ี) 

ขอ ๓๔ เจ าหน าที่ ทองถิ่ นที่ เข าร วมฝกอบรมในหลัก สูตรหรือโครงการฝกอบรม
บุคคลภายนอกใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑที่ไดกําหนดไวในหมวด  ๓ 

หมวด  ๖ 
การเบิกจายเงินและการรายงาน 

 
 

ขอ ๓๕ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร   
คาที่พัก  และหรือคายานพาหนะ  ใหใชใบเสร็จรับเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  
การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
โดยแนบบัญชีลายมือชื่อจํานวนบุคคลเพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  ยกเวน  ประธานในพิธี
เปดปด  การฝกอบรม  วิทยากร  แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 

ขอ ๓๖ กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พัก  และ
หรือยานพาหนะ  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) ใหคํานวณเงินคาอาหาร  คาที่พัก  และหรือคายานพาหนะ  โดยเฉลี่ยตอคนตามจํานวน
บุคคลตามขอ  ๑๑  และแจงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการที่สงผูเขารับการฝกอบรม  
หรือผูสังเกตการณทราบกอนกําหนดการฝกอบรม 

(๒) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการที่สงผู เขารับการฝกอบรมหรือ 
ผูสังเกตการณ  เบิกจายเงินยืมใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  เพื่อจายเปนคาใชจายตาม
รายการตาม  (๑)  ใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรม 

 กรณีหลักสูตรหรือโครงการฝกอบรม  มีระยะเวลาเกินกวา  ๖๐  วัน  ใหเบิกจายเงินยืม
ใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเปนงวด  งวดละไมเกิน  ๖๐  วัน 

(๓) กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมไดรับใบเสร็จรับเงินเปนคาอาหาร  คาที่พัก  
และหรือคายานพาหนะที่ออกใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเปนรายบุคคล  ใหผูเขารับ
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณนําใบเสร็จรับเงินดังกลาวเปนหลักฐานในการชดใชเงินยืมตอไป 

กรณีองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมไดรับใบเสร็จรับเงินเปนคาอาหาร  คาที่พัก  
และหรือคายานพาหนะที่ออกในนามองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมเปนยอดรวม  ใหองคกร
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ปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบใบแจงรายการคาใชจายระหวาง
การฝกอบรมทายระเบียบ  พรอมแนบสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงเจาหนาที่ที่ผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรม
มอบหมายเปนผูรับรองสําเนา  และแจงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการที่สงผูเขารับ 
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณทราบอยางชาไมเกนิ  ๕  วันทําการ  นับแตวันส้ินสุดการฝกอบรม  ทั้งนี้  
จะแจงรวมหรือเปนรายบุคคลก็ได 

กรณีหลักสูตรการฝกอบรมมีระยะเวลาเกินกวา  ๖๐  วัน  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายเปนงวด  
งวดละไมเกิน  ๖๐  วัน 

(๔) หลักเกณฑตาม  (๒)  -  (๓)  ใหใชบังคับกรณีการเบิกคาใชจาย  สําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  
(๑)  ถึง  (๔)  ดวย 

ขอ ๓๗ การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมโดยอนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการของเจาหนาที่ทองถิ่น  สําหรับวิทยากรที่เบิกคาใชจายในการ
เดินทางจากตนสังกัด  และสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  (๒)  (๕)  และ  (๖)  ที่เปนขาราชการ  เจาหนาที่
ทองถิ่น  หรือลูกจางของทางราชการ  ใหแนบโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและหลักฐานการ
อนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรมเพื่อประกอบการขอเบิกเงิน 

ขอ ๓๘ การเบิกคาใชจายสมทบกรณีไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานอื่น  ใหจัดทํา
รายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียดคาใชจายกรณีที่ไดรับความชวยเหลือทายระเบียบ  พรอมแนบ
สําเนาหนังสือของหนวยงานที่ใหความชวยเหลือ  เพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายและกรณี
หนวยงานที่ใหความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไวใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับ 
ความชวยเหลือโดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบ 

ขอ ๓๙ การเบิกคาใชจายใหแกบุคคลภายนอก  ตามขอ  ๓๓  ใหใชแบบใบสําคัญรับเงิน
คาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอก  พรอมแนบโครงการหรือหลักสูตร 
การฝกอบรมเพื่อประกอบการเบิกจาย 

ขอ ๔๐ การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทุกกรณี  ไมตองมีเอกสารประกอบฎีกา
เพียงแตหมายเหตุหลังฎีกาวาเบิกเปนคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมหลักสูตรใด  จํานวนเงินเทาใด
ตามสัญญาเงินยืมเลขที่เทาใด 

ขอ ๔๑ กรณีที่ระเบียบกําหนดใหแนบบัญชีลายมือชื่อจํานวนบุคคลเพื่อประกอบการเบิกจาย  
ใหผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรมใชดุลยพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายไดตามความจําเปนและเหมาะสม  
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ในกรณีที่ผูเขารับการฝกอบรม  ผูสังเกตการณ  หรือเจาหนาที่ทองถิ่นที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่
ในการจัดฝกอบรมไมสามารถเขารวมในการฝกอบรมได  เนื่องจากมีเหตุจําเปน  เจ็บปวย  มีราชการ
สําคัญเรงดวน  เปนตน  ทําใหจํานวนเงินคาใชจายที่ขอเบิกไมตรงกับจํานวนลายมือชื่อของบุคคล
ดังกลาว 

ขอ ๔๒ หลักฐานการเบิกคาใชจายกรณีอื่น  ๆ  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น   

ขอ ๔๓ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูจัดฝกอบรมประเมินผลการฝกอบรม  และรายงาน
ตอผูบริหารทองถิ่นผูจัดฝกอบรมภายใน  ๖๐  วัน  นับแตวันส้ินสุดการฝกอบรม 

สําหรับผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณที่เขารับการฝกอบรมที่หนวยงานอื่นเปนผูจัด  
ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอผูบริหารทองถิ่นตนสังกัดภายใน  ๖๐  วัน  นับต้ังแตวัน
เดินทางกลับจากการฝกอบรมถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

ขอ ๔๔ การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมนอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  ใหขอ 
ทําความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทยกอน 

ขอ ๔๕ การปรับปรุงบัญชีและอัตราคาใชจายที่กําหนดไวในระเบียบนี้  ใหเปนอํานาจของ
ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

ขอ ๔๖ การดําเนินการใดที่อยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันที่ระเบียบนี้ 
ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูเดิมจนกวาจะแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  ธนัวาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

อารีย  วงศอารยะ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 



ลําดับที่ ชื่อ - ชื่อสกุล อายุ
วุฒิและประวัติการศึกษาโดยยอ

 และปที่สําเร็จการศึกษา
ตําแหนงปจจุบัน อัตราเงินเดือน

สถานที่ปฏิบัติงาน
ปจจุบันและ

แผนภูมิการแบงงาน
ระยะเวลา

ประวัติการทํางาน
 ที่ผานมา

หมายเหตุ

บัญชีหมายเลข 1

แบบรายละเอียดขอเทียบตําแหนง



บาท : ครึ่งวัน : คน

อาหารวางและเครื่องด่ืม เครื่องด่ืม อาหารวางและเครื่องด่ืม เครื่องด่ืม
ทุกระดับ ไมเกิน 25 ไมเกิน 10 ไมเกิน 50 ไมเกิน 20
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การฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน
ระดับการฝกอบรม

                   อัตราคาอาหารวาง เครื่องดื่ม ในการฝกอบรมในประเทศ
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อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

บาท : ชั่วโมง : คน 
 

ระดับการฝกอบรม อัตรา 

 
1. การฝกอบรมระดับตน  และการฝกอบรมระดับกลาง 
    
 
2. การฝกอบรมระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  600 
 
 
ไมเกิน  800 

 



บาท : วัน : คน

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ
     1. การฝกอบรมระดับตน
        และการฝกอบรมระดับกลาง ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 ไมเกิน 800 ไมเกิน 600
        

     2. การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน 700 ไมเกิน 500 ไมเกิน 1,000 ไมเกิน 700
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การฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน
ระดับการฝกอบรม

                                       อัตราคาอาหารในการฝกอบรมในประเทศ



ระดับการฝกอบรม อัตราคาเชาท่ีพักคนเดียว อัตราคาเชาท่ีพัก 2 คน

        1. การฝกอบรมระดับตน ไมเกิน  1,200 ไมเกิน 750
           และการฝกอบรมระดับกลาง              
       

        2. การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน  2,000  ไมเกิน  1,100

บัญชีหมายเลข 5

                                   อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ          บาท : วัน : คน
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อัตราการเบิกจายคาลงทะเบียนในการฝกอบรม 
 

บาท : วัน : คน 
 

ประเภท อัตรา 

 
1. คาลงทะเบียน รวมคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 
 
2. คาลงทะเบียน รวมคาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  400 
 
 
ไมเกิน  600 
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อัตราคาอาหารวาง เครื่องด่ืม ในการฝกอบรมในตางประเทศ 
 

บาท : คร่ึงวัน : คน 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการ 
หรือรัฐวิสาหกิจ การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ระดับการฝกอบรม 
อาหารวางและเครื่องดื่ม เคร่ืองดื่ม อาหารวางและเครื่องดื่ม เคร่ืองดื่ม 

 
ทุกระดับ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  50  
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  20 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  100 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมเกิน  40 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรมในตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 

คาอาหาร ใหเบิกจายไดไมเกินคนละวันละ  2,500  บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คาเชาที่พักคนเดียว คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พักคนเดียว คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พักคนเดียว คาเชาที่พัก 2 คน
1. การฝกอบรมระดับตน ไมเกิน 6,000 ไมเกิน 4,200 ไมเกิน 4,000 ไมเกิน 2,800 ไมเกิน 2,400 ไมเกิน 1,700
   และการฝกอบรมระดับกลาง

2. การฝกอบรมระดับสูง     ไมเกิน 8,000     ไมเกิน 5,600     ไมเกิน 5,600     ไมเกิน 3,900     ไมเกิน 3,600      ไมเกิน 2,500
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                                                                                อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ                                         บาท : วัน : คน

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค.
ระดับการฝกอบรม



ประเภท ก.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง
2. สหพันธรัฐรัสเซีย

    3. ญี่ปุน 4. สมาพันธรัฐสวิส
5. สาธารณรัฐอิตาลี 6. สหรัฐอเมริกา
7. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 8. ราชอาณาจักรสเปน
9. สาธารณรัฐสิงคโปร 10. สาธารณรัฐโปรตุเกส

11. เครือรัฐออสเตรเลีย 12. สาธารณรัฐออสเตรีย
13. ราชอาณาจักรเดนมารก 14. สาธารณรัฐฟนแลนด
15. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 16. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด
17. ราชอาณาจักรนอรเวย 18. ราชอาณาจักรสวีเดน
19. มาเลเซีย 20. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม
21. แคนาดา 22. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต)
23. ไตหวัน 24. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล
25. สาธารณรัฐโปแลนด 26. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
27. ราชรัฐลักเซมเบิรก 28. สาธารณรัฐชิลี 
29. นิวซีแลนด 30. ฮองกง 
31. สาธารณรัฐฟลิปปนส 32. สาธารณรัฐอินเดีย 
33. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 34. สาธารณรัฐตุรกี 
35. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 36. สาธารณรัฐฮังการี 
37. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย  38. สาธารณรัฐไอซแลนด
39. ราขอาณาจักรโมร็อกโก 40. สาธารณรัฐมอริเชียส 
41. สาธารณรัฐเช็ก 42. สาธารณรัฐสโลวัก
43. ราชรัฐโมนาโก 44. ปาปวนิวกีนี
45. สาธารณรัฐเยเมน 46. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)
47. สาธารณรัฐมอลตา 48. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต
49. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 50. สาธารณรัฐโมซัมบิก
51. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 52. ราชรัฐอันดอรรา
53. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 54. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน
55. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 56. เติรกเมนิสถาน
57. ไอรแลนด 58. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย
59. สาธารณรัฐโครเอเซีย 60. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา
61. โรมาเนีย 62. สาธารณรฐับัลแกเรีย
63. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 64. สาธารณรัฐประชาชนจีน

หมายเหตุ

    1. สาธารณรัฐฝร่ังเศส



1. รัฐบาหเรน 2. สาธารณรัฐซิมบับเว
3. สาธารณรัฐไซปรัส 4. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน
5. สาธารณรัฐอิรัก 6. รัฐอิสราเอล
7. ราชอาณาจักรฮัชไมดจอรเดน 8. รัฐคูเวต
9. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 10. รัฐสุลตานโอมาน

11. รัฐกาตาร 12. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย
13. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 14. เนการาบรูไนดารุสซาลาม
15. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 16. ราชอาณาจักรตองกา
17. สาธารณรัฐบุรุนดี 18. สาธารณรัฐแคเมอรูน ราชรัฐอันดอรรา
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. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 32. สาธารณรัฐเซียรลาลีโอน
33. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 34. สาธารณรัฐเบนิน
35. เครือรัฐบาฮามาส 36. สาธารณรัฐคอสตาริกา
37. สาธารณรัฐปานามา 38. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก
39. จาเมกา 40. สาธารณรัฐอารเจนตินา
41. มาซิโดเนีย 42. สาธารณรัฐอารเมเนีย
43. สาธารณรัฐเบลารุส 44. จอรเจีย
45. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 46. สาธารณรัฐคีรกิซ
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.   ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่กําหนดในประเภท ก. และประเภท ข.

ประเภท ข.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง
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อัตราคาอาหารในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

บาท : วัน : คน 
 

การจัดอาหาร 
สถานท่ีฝกอบรม ครบทุกม้ือ ไมครบทุกม้ือ 

 
1. การฝกอบรมในสถานท่ีของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
 
2. การฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ไมเกิน  150 
 
    ไมเกิน  250 

 
     ไมเกนิ  75 
 
     ไมเกนิ  125 
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อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
บาท : วัน : คน 

 
 

กรณีจัดท่ีพักให 
 

อัตรา กรณีไมจัดท่ีพักให อัตรา 

 
   ปกติใหพักรวมกนัตั้งแต 
   สองคนข้ึนไปตอหนึ่งหอง 
 
   
   กรณีมคีวามจําเปนหรือ 
   ไมเหมาะสมท่ีจะพักสองคน 
   ข้ึนไปตอหนึ่งหอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ไมเกิน  300 
 
 
 
   ไมเกิน  600 

 
   ใหเบิกจายคาใชจายใหแก 
   ผูเขารับการฝกอบรมได 

 
    ไมเกิน  300 
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อัตราการเบิกจายคาอาหารใหแกผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

บาท : วัน : คน 
 

การจัดอาหาร อัตรา 

 
1. การฝกอบรมท่ีไมจัดอาหารท้ัง 3 มื้อ 
 
2. การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให 2 มื้อ 
 
3. การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให 1 มื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ไมเกิน  120 
 
    ไมเกิน 40 
 
    ไมเกิน 80 

 



 
 

แบบใบแจงรายการคาใชจายระหวางการฝกอบรม 
 
หลักสูตร ……………………………………………………………………………………………………………………………... ในประเทศหรือตางประเทศ 
วันท่ี ………… เดือน ……………………………… พ.ศ. ………………… ถึงวันท่ี ………… เดือน ……………….…………… พ.ศ. ………………. 
 

------------------------------- 
 
1. ชื่อ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. การฝกอบรมระดับ …………………………………..……………………. จํานวนผูเขารับการฝกอบรมและหรือผูสังเกตการณ 
   ท้ังหมด ………………………. คน 
3. คาอาหาร 
    O เชา จํานวน ……… มื้อ อัตรามื้อละ ………………..บาท  เปนเงิน ………………… บาท 
    O กลางวัน จํานวน ……… มื้อ อัตรามื้อละ ………………..บาท  เปนเงิน ………………… บาท 
    O เย็น จํานวน ……… มื้อ อัตรามื้อละ ………………..บาท  เปนเงิน ………………… บาท 
            รวมคาอาหาร …………………. บาท 
 
    คาท่ีพัก 
    O สถานท่ีพักแรมของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
    O สถานท่ีพักแรมของเอกชน 
    O หองพักคู  อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… วัน   เปนเงิน …………….. บาท 
    O หองพักคนเดียว อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… วัน  เปนเงิน …………….. บาท 
              รวมคาท่ีพัก ………………… บาท 
 
4. คายานพาหนะ 
    O เคร่ืองบิน  อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… คร้ัง   เปนเงิน …………….. บาท 
    O รถยนต อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… คร้ัง   เปนเงิน …………….. บาท 
    O รถไฟ อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… คร้ัง   เปนเงิน …………….. บาท 
    O เรือ อัตราคนละ ………………. บาท จํานวน …………… คร้ัง   เปนเงิน …………….. บาท 
    O อื่น ๆ …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                                                                       รวมคายานพาหนะ ………………. บาท 
 
 
5. ลงชื่อ …………………………………………. ผูรับรอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
                                                       (………………………………………..) 
                ตําแหนง ………………………………………… 
 วันท่ี …………….. เดือน ………………………… พ.ศ. ………………. 

 



 
 
 

คําอธิบายวิธีกรอกรายการ 
 

(1) “ชื่อ” รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม และหรือรายชื่อผูสังเกตการณ 
(2) “การฝกอบรมระดับ” การฝกอบรมระดับตน การฝกอบรมระดับกลาง หรือการฝกอบรมระดับสูง 
(3) “คาอาหาร คาท่ีพัก” ทําเคร่ืองหมาย  ใน O ท้ังนี้ อัตราแตละคนตองไมเกนิดังนี ้
      1. คาอาหารไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 4 สําหรับการจัดฝกอบรมในประเทศ และไมเกิน 
          อัตราตามบัญชีหมายเลข 7 สําหรับการจัดฝกอบรมในตางประเทศ 
      2. คาท่ีพัก ไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 5 สําหรับการจัดฝกอบรมในประเทศ และไมเกินอตัรา 
          ตามบัญชีหมายเลข 8 สําหรับการจัดฝกอบรมในตางประเทศ 
(4) “คายานพาหนะ” ทําเคร่ืองหมาย  ใน O 
(5) “ผูรับรอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย” 
      1. ผูอํานวยการกองฝกอบรม หรือหัวหนาหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอืน่ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 
          ไมต่ํากวาขาราชการระดับ 5 หรือเทียบเทา 
      2. กรณีหนวยงานฝกอบรมต่ํากวาระดับกอง ใหขาราชการท่ีเปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบหนวยงานนัน้ 
          เปนผูรับรองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายไมต่ํากวาขาราชการระดับ 4 หรือเทียบเทา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 แบบรายละเอียดคาใชจายกรณีท่ีไดรับความชวยเหลือ 
 
หลักสูตร ………………………………………………………………………………………….. ณ ประเทศ ………………………………………………………. 
            ตั้งแตวันท่ี ………………………………………………………… ถึงวันท่ี …………………………………………………………………. 
 
ชื่อ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
ตําแหนง ……………………………………………….. ระดับ ………………………………………… กอง ……………………………………… 
หนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ …………………………………………………………………………………………………………………… 
คาใชจายท่ีไดรับความชวยเหลือ 
 1. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ………………………………………………………… ในวงเงิน ………………. บาท 
 2. คาท่ีพัก อัตราวันละ ………………………… บาท        จํานวน ……………… วัน ในวงเงิน ………………. บาท 
 3. คาเบ้ียเล้ียง อัตราวันละ ……………………… บาท    จํานวน ……………… วัน ในวงเงิน ………………. บาท 
 4. ……………………………………………………………………………………………………………………….  ในวงเงิน ………………. บาท 
 5. ……………………………………………………………………………………………………………………….  ในวงเงิน ………………. บาท 
 6. ……………………………………………………………………………………………………………………….  ในวงเงิน ………………. บาท 
  รวมเปนเงิน ………………. บาท 
 
คาใชจายท่ีขอเบิกสมทบ 
 1. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ………………………………………………………… ในวงเงิน ………………. บาท 
 2. คาท่ีพัก อัตราวันละ ………………………… บาท      จํานวน ……………… วัน ในวงเงิน ………………. บาท 
 3. คาเบ้ียเล้ียง อัตราวันละ …………………… บาท    จํานวน ……………… วัน ในวงเงิน ………………. บาท 
 4. คาเคร่ืองแตงตัว  ในวงเงิน ………………. บาท 
 5. คาพาหนะรับจางระหวางบานพักถึงสนามบินในประเทศ  ในวงเงิน ………………. บาท 
 6. คาธรรมเนียมสนามบินในประเทศ  ในวงเงิน ………………. บาท 
 7. คาธรรมเนียมสนามบินในตางประเทศ  ในวงเงิน ………………. บาท 
 8. คาธรรมเนียมวซีา  ในวงเงิน ………………. บาท 
  รวมเปนเงิน ………………. บาท 
 
ขอรับรองวาขอความขางตนเปนจริง 
 
        ลงชื่อ ………………………………………… ผูเดินทาง 
                        …………./……………/………… 
 
 



ลําดับที่ ชื่อ - ชื่อสกุล ที่อยู คาอาหาร คาที่พัก คายานพาหนะ รวมเปนเงิน
 วัน เดือน ป  

 ที่รับเงิน
ลายมือชื่อ

                            (……………………………………………………..)
                         ตําแหนง …………………………………………………….

ปรากฏรายละเอียดดังนี้
บาท : คน

รวมเปนเงินทั้งสิ้น

ลงชื่อ …………………………………………………………… ผูจายเงิน

แบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมสําหรับบุคคลภายนอก
ชื่อสวนราชการผูจัดฝกอบรม …………………………………………………………….. หลักสูตร/โครงงาน ………………………………………………………………….
วันที่ ……… เดือน …………………………… พ.ศ. …………….. ถึงวันที่ ………. เดือน …………………………. พ.ศ. ……………….. จํานวนผูเขารับการฝกอบรม/ผูสังเกตการณ รวมทั้งสิ้น ……………. คน
ผูเขารับการฝกอบรม/ผูสังเกตการณไดรับเงินจากกรม ..................................................... กระทรวง........................................................




