
องค์การบริหารส่วนต าบลท่างาม    

ต าบลท่างาม  อ าเภออินทร์บุรี 

จังหวัดสิงห์บุรี 
 

 
 

 

 

 

ผู้บริหารในสายงาน 

1. นายวิธา  ธรีะภาพ                 ปลัด อบต.  8 

2. นางสุพา  สุภาวติา           รองปลัด อบต.  ๗ 

 

ผู้จัดท า 

1. นางสาววาสนา  เหลือสงิกุล    นักบริหารงานทั่วไป 

 

 

 
 

            ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม / 

     เดนิทางไปราชการ และ 

     คา่ใช้จ่ายในการจัดงาน 
 

 
 
 
 
 
 

ท่
าง
าม

ท่าอิฐ

ท่
าข่
อ
ย

ท่
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าม

ท่าอิฐ

ท่
าข่
อ
ย

คูม่ือการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม / 

การเดนิทางไปราชการ และค่าใช้จ่ายใน

การจัดงาน 

มีผลใช้บังคับตัง้แต ่  ธันวาคม 2555 
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 ค่าใช้จ่ายการฝกึอบรม พ.ศ.2549 

การฝึกอบรม”   หมายความว่า  การอบรม การประชุมวิขาการ หรือเชิง

ปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ การฝึก

ศึกษา  การดูงาน  การฝึกงาน  หรือที่เรียกอีกอย่างหนึ่งในประเทศและต่างประเทศ  

โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์  เพื่อพัฒนา

บุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือ

ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ 

“การฝึกอบรมระดับต้น”  คือ  การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิน

กึ่งหน่ึง  เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการระดับ 1 - 2 หรือ ระดับต าแหน่ง

เทียบเท่าข้าราชการระดับ 1 - 2      

“การฝึกอบรมระดับกลาง”  คือ  การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

เกินกึ่งหน่ึง  เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการระดับ  3 - 8  หรือ ระดับ

ต าแหน่งเทียบเท่าข้าราชการระดับ  3 - 8 

“การฝึกอบรมระดับสูง”  คือ  การฝึกอบรมที่มผีูเ้ข้ารับการฝึกอบรม  เกิน

กึ่งหน่ึง  เป็นบุคลากรของรัฐซึ่งเป็นข้าราชการตั้งแต่ระดับ 9  หรือ ระดับต าแหน่ง

เทียบเท่าข้าราชการตัง้แต่ระดับ 9 ขึน้ไป 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก”  คือ  การฝึกอบรมที่ผู้ได้รับการฝึกอบรม

เกินกึ่งหน่ึง  มิใช้บุคลากรของรัฐ 

 
 
 
 
 

  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://homesick86.tripod.com/horseboy.jpg&imgrefurl=http://homesick86.tripod.com/homesick2.htm&h=153&w=142&sz=5&hl=th&start=26&tbnid=GuPdmaEb8KKVwM:&tbnh=96&tbnw=89&prev=/images?q=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87&start=20&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.kingdomplaza.com/images/boardmarket/27.jpg&imgrefurl=http://www.kingdomplaza.com/&h=35&w=35&sz=1&hl=th&start=218&tbnid=mpd-LA3kdgOcXM:&tbnh=35&tbnw=35&prev=/images?q=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99&start=200&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.kingdomplaza.com/images/boardmarket/27.jpg&imgrefurl=http://www.kingdomplaza.com/&h=35&w=35&sz=1&hl=th&start=218&tbnid=mpd-LA3kdgOcXM:&tbnh=35&tbnw=35&prev=/images?q=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99&start=200&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.kingdomplaza.com/images/boardmarket/27.jpg&imgrefurl=http://www.kingdomplaza.com/&h=35&w=35&sz=1&hl=th&start=218&tbnid=mpd-LA3kdgOcXM:&tbnh=35&tbnw=35&prev=/images?q=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99&start=200&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.kingdomplaza.com/images/boardmarket/27.jpg&imgrefurl=http://www.kingdomplaza.com/&h=35&w=35&sz=1&hl=th&start=218&tbnid=mpd-LA3kdgOcXM:&tbnh=35&tbnw=35&prev=/images?q=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99&start=200&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.kingdomplaza.com/images/boardmarket/27.jpg&imgrefurl=http://www.kingdomplaza.com/&h=35&w=35&sz=1&hl=th&start=218&tbnid=mpd-LA3kdgOcXM:&tbnh=35&tbnw=35&prev=/images?q=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99&start=200&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.kingdomplaza.com/images/boardmarket/27.jpg&imgrefurl=http://www.kingdomplaza.com/&h=35&w=35&sz=1&hl=th&start=218&tbnid=mpd-LA3kdgOcXM:&tbnh=35&tbnw=35&prev=/images?q=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99&start=200&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.kingdomplaza.com/images/boardmarket/27.jpg&imgrefurl=http://www.kingdomplaza.com/&h=35&w=35&sz=1&hl=th&start=218&tbnid=mpd-LA3kdgOcXM:&tbnh=35&tbnw=35&prev=/images?q=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B9%E0%B8%99&start=200&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
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บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้แก่ 

 1)  ประธานในพิธีเปิด หรอื พิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ 

     และผูต้ิดตาม 

 2)  เจ้าหนา้ที่ 

 3)   วิทยากร  

 4)   ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 

 5)   ผูส้ังเกตการณ์ 

            การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับ ระหว่างที่อยู่  
 ที่พัก หรอืที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคล 

ข้างตน้  ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม 

หรอืต้นสังกัด 

 
 

 ค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรมให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม 

ใช้ดุลพินจิเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง    โดยค านึงถึงความจ าเป็น 

เหมาะสม และประหยัด  เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  ยกเว้น 

4  รายการตอ้งเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ ์ และอัตราตามที่ก าหนด 

  1.  ค่าสมนาคุณวิทยากร 

   2.  ค่าอาหาร 

   3.  ค่าเชา่ที่พัก   
   4.  ค่าพาหนะ      

 

     ค่าสมนาคุณวทิยากร 

ระดับการฝกึอบรม 
บุคลากรของรัฐ 

อัตรา / ช.ม. 

มิใช่บุคคลกรของรัฐ 

อัตรา / ช.ม. 

- ต้น / กลาง และการฝีก   

   อบรมบุคลาภายนอก 

-  สูง 

ไม่เกิน 600 บาท 

 

ไม่เกิน 800 บาท 

ไม่เกิน 1,200 บาท 

 

ไม่เกิน 1,600 บาท 
 

 ข้อสังเกต 
  การนับช่ัวโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการ

ฝกึอบรม  โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละช่ัวโมง

การฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที  กรณีไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่

น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกได้กี่งหนี่ง (30 นาที) 

  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร 

- บรรยาย ให้จา่ยค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  1 คน 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://thaiticketmaster.com/images/theysaid/money.gif&imgrefurl=http://thaiticketmaster.com/index.php&h=134&w=190&sz=8&hl=th&start=209&tbnid=dAcBz0df09jiTM:&tbnh=73&tbnw=103&prev=/images?q=%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99&start=200&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
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- อภปิรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกิน  5 คน 

- การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปรายหรอืสัมมนา หรอื  

  แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ให้จา่ยค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 2  คน 

 

 

ค่าอาหาร  (บาท : วัน : คน ) 

ระดับการฝกึอบรม 

จัดในสถานที่ของส่วน

ราชการ/รัฐวิสาหกิจ 

จัดในสถานที่ของ

เอกชน 

จัดครบ

ทุกมือ้ 

จัดไม่ครบ

ทุกมือ้ 

จัดครบ

ทุกมือ้ 

จัดไม่ครบ

ทุกมือ้ 

1.  การฝึกอบรมระดับต้น 

/ ระดับกลาง และการ

ฝกึอบรมบุคคลภายนอก 

2. การฝกึอบรมระดับสูง 

ไม่เกิน 

500 

 

ไม่เกิน  

700 

ไม่เกิน 

300 

 

ไม่เกิน  

500 

ไม่เกิน 

800 

 

ไม่เกิน  

1,000 

ไม่เกิน  

600 

 

ไม่เกิน  

700 

   หมายเหตุ        จัดครบทุกมือ้  คอื  จัดเช้า / กลางวัน / เย็น 

ค่าเช่าที่พัก (บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝกึอบรม ค่าเชา่หอ้งพักเดี่ยว ค่าเชา่หอ้งพักคู่ 

1.  การฝึกอบรมระดับต้น / 

ระดับกลาง และการฝกึอบรม

บุคคลภายนอก 

2.  การฝึกอบรมระดับสูง 

ไม่เกิน 1,200 

ไม่เกิน 2,000 

ไม่เกิน   750 

ไม่เกิน 1,100 

 

การจัดที่พัก 

 1.  ผูเ้ข้ารักการฝึกอบรม ต้น / กลาง และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัด

รวมกันตั้งแต่  2 คนขึน้ไป  โดยใหพ้ักหอ้งพักคู่ 

เว้นแต่ กรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  หัวหน้าส่วน

ราชการ ผูจ้ัดการฝึกอบรม อาจจัดใหพ้ักห้องพักคนเดียวได้ 

 2.  ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ซึ่งมีระดับต าแหน่ง  ไม่สูงกว่าระดับ

ข้าราชการระดับ 8  ให้พักรวมกันตั้งแต่  2 คน เว้นแต ่กรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุ

จ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  หัวหน้าส่วนราชการ ผู้จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้

พักหอ้งพักคนเดียวได้ 

 3.  ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ซึ่งมีระดับต าแหน่งตั้งแต่ข้าราชการระดับ 

9 หรอืเทียบเท่าขึน้ไป  จะจัดให้พัก คนเดียว ได้ 

ค่าพาหนะ 

 1. กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการให้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่าย

จรงิ 

 2. กรณีเ ช่ายานพาหนะของเอกชน  ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยการพัสดุ 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.ecitizen.go.th/cms/upload/trans/library/9_3.jpg&imgrefurl=http://www.ecitizen.go.th/view.php?SystemModuleKey=trans&id=397&h=212&w=209&sz=20&hl=th&start=97&tbnid=WnMsLbcVWbCb-M:&tbnh=106&tbnw=105&prev=/images?q=%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B9%8C&start=80&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.e-learning.sg.or.th/act2_21/ped15.1.jpg&imgrefurl=http://www.e-learning.sg.or.th/act2_21/contest.html&h=399&w=399&sz=17&hl=th&start=45&tbnid=wQ-thdjaGl6tDM:&tbnh=124&tbnw=124&prev=/images?q=%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3&start=40&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.greenleafthai.org/images/apple-green-logo.gif&imgrefurl=http://www.greenleafthai.org/web-board_Show.asp?Qidkey=4400&h=37&w=59&sz=2&hl=th&start=10&tbnid=ASEhHvosTaWUtM:&tbnh=37&tbnw=59&prev=/images?q=%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.greenleafthai.org/images/apple-green-logo.gif&imgrefurl=http://www.greenleafthai.org/web-board_Show.asp?Qidkey=4400&h=37&w=59&sz=2&hl=th&start=10&tbnid=ASEhHvosTaWUtM:&tbnh=37&tbnw=59&prev=/images?q=%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.greenleafthai.org/images/apple-green-logo.gif&imgrefurl=http://www.greenleafthai.org/web-board_Show.asp?Qidkey=4400&h=37&w=59&sz=2&hl=th&start=10&tbnid=ASEhHvosTaWUtM:&tbnh=37&tbnw=59&prev=/images?q=%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.greenleafthai.org/images/apple-green-logo.gif&imgrefurl=http://www.greenleafthai.org/web-board_Show.asp?Qidkey=4400&h=37&w=59&sz=2&hl=th&start=10&tbnid=ASEhHvosTaWUtM:&tbnh=37&tbnw=59&prev=/images?q=%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.greenleafthai.org/images/apple-green-logo.gif&imgrefurl=http://www.greenleafthai.org/web-board_Show.asp?Qidkey=4400&h=37&w=59&sz=2&hl=th&start=10&tbnid=ASEhHvosTaWUtM:&tbnh=37&tbnw=59&prev=/images?q=%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.greenleafthai.org/images/apple-green-logo.gif&imgrefurl=http://www.greenleafthai.org/web-board_Show.asp?Qidkey=4400&h=37&w=59&sz=2&hl=th&start=10&tbnid=ASEhHvosTaWUtM:&tbnh=37&tbnw=59&prev=/images?q=%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.greenleafthai.org/images/apple-green-logo.gif&imgrefurl=http://www.greenleafthai.org/web-board_Show.asp?Qidkey=4400&h=37&w=59&sz=2&hl=th&start=10&tbnid=ASEhHvosTaWUtM:&tbnh=37&tbnw=59&prev=/images?q=%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.greenleafthai.org/images/apple-green-logo.gif&imgrefurl=http://www.greenleafthai.org/web-board_Show.asp?Qidkey=4400&h=37&w=59&sz=2&hl=th&start=10&tbnid=ASEhHvosTaWUtM:&tbnh=37&tbnw=59&prev=/images?q=%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.fahlanna.net/gallery/image_upload/119200512072.gif&imgrefurl=http://www.fahlanna.net/gallery/view_gallery.asp?GID=6&h=450&w=600&sz=138&hl=th&start=89&tbnid=1W3oUnWJQnYJwM:&tbnh=101&tbnw=135&prev=/images?q=%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%81&start=80&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
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 3. กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทาง หรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้ใช้ตาม

สิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เท่าที่จ่ายจริง จ าเป็น และประหยัด ดังนี้ 

  -  การฝึกอบรมระดับต้น / อบรมบุคคลภายนอก ให้จัด

ยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการระดับ  5 หรอืเทียบเท่า 

  -  การฝึกอบรมระดับกลาง  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของ

ข้าราชการระดับ  6 หรอืเทียบเท่า 

  -  การฝึกอบรมระดับสูง  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของ

ข้าราชการระดับ  10 หรอืเทียบเท่า  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ช้ัน

ธุรกิจ  กรณีที่ไม่สามารถเดินทางช้ันธุรกิจให้เดินทางโดยชัน้หนึ่ง 

การค านวณเวลาเพื่อเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 ให้นับตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ

จนถึงกลับสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการ แล้วน าจ านวนวันทั้งหมด มา

คูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย / วัน  กรณีผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารให้

บางมื้อ  ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางมื้อละ 1 ใน 3  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

เหมาจา่ย / วัน 

    หมายเหตุ       การนับเวลาให้นับ  24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง  

24 ช่ัวโมง หรือเกิน  24 ช่ัวโมง  และส่วนที่ไม่ถึง  24 ช่ัวโมง หรือเกิน  24 

ช่ัวโมง  นั้นมากกว่า  12 ช่ัวโมง  ให้นับเป็น  1 วัน 

การเบกิค่าลงทะเบียน 

  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง ในอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงาน

ผูจ้ัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 

 

 

การจ้างจดัฝกึอบรม 
 

  ให้ด าเนินได้ตามหลักเกณฑ์  และอัตราค่าใช้จ่ายตามที่ระเบียนนี้

ก าหนด  โดยใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 

 หมายเหตุ      การเบิกค่าใช้จ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนด  ให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ   โดยค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสม 

และประหยัด  ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ 
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ลักษณะค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 1.  เบ้ียเลี้ยงการเดินทาง 

 2.  คา่เช่าที่พัก 

 3.  คา่พาหนะ 

 4.  คา่ใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นตอ้งจ่ายเนื่องในการเดนิทางไป 

        ราชการ 

 

อัตราเบ้ียเลี้ยง 

                 ระดับ          ประเภท ก         

                1 – 8           240  บาท        

                9 ขึ้นไป           270  บาท               

 

ประเภท  ก  ได้แก ่

 -  การเดนิทางนอกจังหวัดพืน้ท่ีท่ีต้ังส านักงาน 

 -  การเดนิทางจากอ าเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอ าเภอ 

              เมืองในจังหวัดเดียวกัน 

ประเภท ข  ได้แก ่

 -  การเดนิทางไปทอ้งทีอ่ืนนอกจากทีก่ าหนดในประเภท ก 

 -  การเดนิทางในเขตกรุงเทพซึ่งเป็นที่ตัง้ส านักงานปกติ 

เกณฑก์ารนับเวลาเบิก 
 

1.  นับตั้งแตอ่อกจากที่อยู ่หรือส านักงานทปีฏบิัติราชการปกต ิ

 
 
 
 

ค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทาง 

ไปราชการ 
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     จนกลับมาถึงที่อยู่หรอืสถานทีป่ฏิบตัิการปกต ิ

2.  นับ  24 ชั่วโมง เปน็ 1 วัน เศษทีเ่กนิ 12 ชั่วโมงใหน้ับเป็น  1วัน 

3.  กรณีมไิด้พักแรม  นบัได้เกนิ  12 ชั่วโมง  เป็น   1 วัน  หากนบั 

     ได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง  แต่เกนิ  6 ชั่วโมง ให้ถือเป็นครึ่งวัน  

อัตราการเบกิค่าที่พัก 

                         เทา่ทีจ่่ายจริงไม่เกิน                     เหมาจา่ยไมเ่กนิ  

                         พักเดี่ยว                   พักคู ่

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

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

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

(กรณีระดับ 10 ขึ้นไป ถ้าเพิ่มอีก 1 หอ้งเบิกได้ไม่เกิน 2,500 บาท หรือ

กรณีเช่าหอ้งชุดเบิกไดไ้ม่เกิน  5,000 บาท) 

 

 

          กรณีห้ามเบกิค่าที่พัก 

 1.  การพักแรมซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ 

 2.  กรณีทางราชการจัดที่พักให้ 
                   
 

   สทิธิการเบกิค่าพาหนะ 

 

 

               การเบิกยานพาหนะส่วนตัว 

            ต้องได้รับอนุมัตจิากผูบ้ังคับบัญชา  เบิกค่าพาหนะชดเชยในกรณี 

 รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4  บาท 

 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2  บาท 

เครื่องบนิ 

1. ระดับ 6 ขึน้ไป เบิกได้ช้ันประหยัด 

     ระดับ 9  เบิกได้ช้ันธุรกิจ 

     ระดับ 10  เบิกได้ช้ันหนึ่ง 

2.  ข้าราชการหรอืลูกจ้างนอกจากกรณีมีความจ าเป็น 

     เร่งดว่นต้องชีแ้จงเหตุผลโดยขอขึ้นเครื่องเป็นกรณี 

     พิเศษ  โดยนั่งช้ันประหยัด 

3.  กรณีไม่เข้าหลักเกณฑ์  1 และ 2 ให้เบิกได้เทียบเท่า 

      ภาคพื้นดิน 

 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.industry.go.th/min/news_temp/Piccar/cityzx.png&imgrefurl=http://www.industry.go.th/min/news_temp/index_lottery.htm&h=232&w=376&sz=38&hl=th&start=155&tbnid=Fc7Nex3yVgyQSM:&tbnh=75&tbnw=122&prev=/images?q=%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B9%8C&start=140&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.journeysmyanmar.com/images/airthai.jpg&imgrefurl=http://www.journeysmyanmar.com/flight_secIntl01.htm&h=100&w=150&sz=4&hl=th&start=3&tbnid=Ix-LUfVTs7ntpM:&tbnh=64&tbnw=96&prev=/images?q=airthai&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://coreacademy.usu.edu/04_Materials/Clip_Art/grl-stop-sign.gif&imgrefurl=http://coreacademy.usu.edu/04_Materials/Clip_Art/04_Clip_Art.html&h=1548&w=1594&sz=78&hl=th&start=5&tbnid=dC6d7yNhtwp-qM:&tbnh=146&tbnw=150&prev=/images?q=stop&svnum=10&hl=th&lr=
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พาหนะรับจ้างเบิกได้กรณ ี 

 1. ระดับ  6 ขึน้ไป  หรือต่ ากว่าระดับ 6  แตม่สีัมภาระในการเดินทาง 

 2. มียานพาหนะประจ าทางแตม่เีหตุจ าเป็นตอ้งช้ีแจงเหตุผลประกอบ  

                3. ไมม่ยีานพาหนะประจ าทาง    

   

 

การเบิกคา่พาหนะ 

 - การเดนิทางข้ามเขตจังหวัดระหว่าง กทม.กับจังหวัดท่ีติดกับ กทม. 

   เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจรงิในวงเงินเท่ียวละไมเ่กิน  600 บาท 

 - การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจรงิ  ในวงเงิน 

   เท่ียวละไมเ่กิน  500 บาท 

สิทธใินการเดินทางโดยรถไฟ 

รถธรรมดา รถเร็ว รถด่วน / รถด่วนพเิศษ 

ชั้น 3 

 

***  เบิกไดร้ะดับ  1 – 2 

*** 

 

ชั้น 2 

 

*** เบิกไดร้ะดับ 3 ขึ้นไป 

*** 

ชั้น 3 หรือขั้น 3 นั่ง ปรับ

อากาศ 

 

*** เบิกไดร้ะดับ 1 – 2 

*** 

 

ชั้น 2 นั่งธรรมดา , นั่งปรับ

อากาศ 

*** เบิกได้ระดบั 3 ขึน้ไป 

*** 

 

ชั้น 2 นั่งนอน 

ปรับอากาศ 

*** เบิกได้ระดบั 5 ขึ้นไป 

*** 

 

ถ้าเที่ยวที่เดินทางนั้นไม่มีชั้น 3 ให้โดยสาร

ชั้น 2 นั่งธรรมดา 

*** เบิกไดร้ะดับ  1 – 2 *** 

 

ชั้น 2 นั่งธรรมดา , นั่งปรับอากาศ หรือ

นอนธรรมดา 

*** เบิกไดร้ะดับ 3 ขึ้นไป *** 

 

ชั้น 2 นั่งนอนปรับอากาศ 

*** เบิกไดร้ะดับ 5 ขึ้นไป *** 

 

ชั้น 1 นั่งนอนปรับอากาศ 

*** เบิกไดร้ะดับ 7 ขึ้นไป *** 

รถปรับอากาศ 

 -  ระดับ 5  ขั้นไป  สามารถนั่งรถโดยสารปรับอากาศ  ช้ัน 1  

      ชนิดไม่เกิน  24  ที่นั่ง 

 -  ต่ ากว่าระดับ  5  นั่งรถโดยสารปรับอากาศช้ัน  2 หรือรถโดยสาร 

     ประจ าทาง  ลักษณะรถมาตรฐาน  1 (ข)  (ปรับอากาศช้ัน 1) 

 

 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.grandsport.com/pictemp/product/11129946879.jpg&imgrefurl=http://www.grandsport.com/th/product.php?grp_pro=54&h=324&w=462&sz=28&hl=th&start=1&tbnid=kisUtJGrwlbWYM:&tbnh=90&tbnw=128&prev=/images?q=%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9B%E0%B9%8B%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.suratthani.go.th/image/train.gif&imgrefurl=http://www.suratthani.go.th/traval.html&h=181&w=239&sz=29&hl=th&start=7&tbnid=USh-nE_ASv8piM:&tbnh=83&tbnw=109&prev=/images?q=%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B9%84%E0%B8%9F&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.plantoys.com/cgi-bin/pic_product/c00008.jpg&imgrefurl=http://www.plantoys.com/products_th.asp?parentid=1&h=250&w=250&sz=7&hl=th&start=2&tbnid=4_8sB8MiGP8XJM:&tbnh=111&tbnw=111&prev=/images?q=%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B0&svnum=10&hl=th&lr=


 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 การจัดงานตามแผนงานโครงการ   ตามภารกิจปกติหรือตาม

นโยบายของทางราชการ เชน่ การจัดงานคล้ายวันสถาปนาของส่วนราชการ  

การจัดงานนิทรรศการ  การจัดงานแถลงข่าว  การจัดการประกวดหรือ

แข่งขัน  หรือจัดกิจกรรมต่าง ๆ เป็นต้น  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณ   พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตาม

ความจ าเป็น  เหมาะสมและประหยัด 

การจ้างจัดงาน 

  ให้อยู่ในดุลพนิจิของหัวหน้าสว่นราชการเจ้าของ 

 งบประมาณ โดยให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้าง ในการจัดงานเป็น

หลักฐานการจ่าย 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

ค่าใชจ่้ายจดังาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://web.ubu.ac.th/~ubustaff/employee/images/bus1.jpg&imgrefurl=http://web.ubu.ac.th/~ubustaff/employee/expenses.htm&h=364&w=478&sz=34&hl=th&start=5&tbnid=LB6ySZqT3WXaoM:&tbnh=98&tbnw=129&prev=/images?q=%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.thaitambon.com/thailand/Bangkok/101001/top-artificial2c.jpg&imgrefurl=http://www.thaitambon.com/tambon/tprdsdesc.asp?ID=101001&PROD=0211616310&SME=02116155619&h=148&w=200&sz=10&hl=th&start=18&tbnid=4kn1_7Rnd1jXiM:&tbnh=77&tbnw=104&prev=/images?q=%E0%B8%94%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B9%84%E0%B8%A1%E0%B9%89&svnum=10&hl=th&lr=
http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://img72.imageshack.us/img72/7793/kapook171090sb.gif&imgrefurl=http://www.gemshouse.com/article.php?id=5987&lang=th&h=64&w=50&sz=5&hl=th&start=132&tbnid=xI8P1EffmC8XqM:&tbnh=64&tbnw=50&prev=/images?q=%E0%B8%9B%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%95%E0%B8%B5%E0%B9%89&start=120&ndsp=20&svnum=10&hl=th&lr=&sa=N
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เอกสารอ้างอิง 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น พ.ศ.2549 

(ตามหนังสอืกรมส่งเสริมการปกครองส่วนทอ้งถิ่น  

ที ่มท 0808.2/ว223 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2550 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป

ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 

(ตามหนังสอืกรมส่งเสริมการปกครองส่วนทอ้งถิ่น  

ที ่มท 0808.2/ว5517 ลงวันท่ี 23 พฤศจกิายน  2555 

 

 

 

3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป

ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 

(ตามหนังสอืกรมส่งเสริมการปกครองส่วนทอ้งถิ่น  

ที ่มท 0808.2/ว3317 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2555 

*หลักเกณฑ์น้ีมีผลใช้บังคับตัง้แตว่ันท่ี 23 ธันวาคม 2555  

เป็นต้นไป 

4. ตามหนังสอืกรมส่งเสริมการปกครองสว่นทอ้งถิ่น  

ที ่มท 0808.2/ว662 ลงวันท่ี 11 มีนาคม 2556 

 

๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑๑ 

 

 

 

 

 

 


