
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ ฝ่ายการเงินและบัญชี  ส่วนบริหารงานคลัง  ส านักการคลัง  เทศบาลนครสุราษฏร์ธานี 
ที่  สฎ 52005/121        วันที่    23  กุมภาพันธ์   ๒๕๕8 
เร่ือง  รายงานการเดินทางไปฝึกอบรม 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน ผู้อ านวยการส านักการคลัง 

     ด้วยเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี มีค าสั่งที่ 1809/2557  ลงวันที่ 30  ธันวาคม  2557 อนุญาต
ให้เดินทางไปฝึกอบรมหลักสูตร “ระเบียบใหม่ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรม
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 (บังคับใช้ 1 พฤศจิกายน  2557 เป็นต้นไป) ” สรุปได้ดังนี้  

กรณี อปท. จัดฝึกอบรม   
ระดับการฝึกอบรม มี 3 ประเภท 

ประเภท ก  เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระดับ 9 ขึ้นไปเกินก่ึงหนึ่ง 
ประเภท ข  เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระดับ 1-8 ขึ้นไปเกินก่ึงหนึ่ง 
บุคคลภายนอก  ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเกินกึ่งหนึ่ง 

ค่าใช้จ่ายที่จะเบิกได้ตามระเบียบ มีดังนี ้คลิกที่นี่ 
 

บัญชีหมายเลข 1 

อัตราค่าอาหารว่าง และเครื่องดืม่ในการฝึกอบรม 
                                                                                                                       (บาท : ครึ่งวัน : คน) 
 
ระดับการ
ฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 
 

ในประเทศ ต่างประเทศ ในประเทศ ต่างประเทศ 
 อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม 

 
อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม 

 
อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม 

 
อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม 

 
ทุกระดับ ไม่เกิน 

35 
ไม่เกิน 
10 

ไม่เกิน 
50 

ไม่เกิน 
20 

ไม่เกิน 
50 

ไม่เกิน 
20 

ไม่เกิน 
100 

ไม่เกิน 
40 
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                                                                                                               บัญชีหมายเลข 1 

อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 
                                                                                                                (บาท : วัน : คน) 

    

ระดับการ
ฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

 
การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

 
ในประเทศ  

ต่างประเทศ 
 

ในประเทศ 
ต่างประเทศ จัดครบ 

ทุกมื้อ 
จัดไม่ครบ 

ทุกมื้อ 
จัดครบ 
ทุกมื้อ 

จัดไม่ครบ 
ทุกมื้อ 

1.การฝึกอบรม
ประเภท ก 

ไม่เกิน  700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 1,000 ไม่เกิน   700 ไม่เกิน 2,500 

2.การฝึกอบรม
ประเภท ข และ
การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน  800 ไม่เกิน  600 ไม่เกิน 2,500 

 

 
 

 
                                                                                บัญชีหมายเลข 2 

อัตราค่าเช่าทีพ่ักในการฝึกอบรมในประเทศ 
                                                                                    (บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,000 ไม่เกิน  1,100 

การฝึกอบรมประเภท ข และ
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน  750 

 
 

 
หมายเหตุ : (๑) ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรม 
                   เรียกเก็บ กรณีท่ีผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
     (๒) ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักท่ีสถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณี  
                   ที่ผู้เช่าเข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป 
* อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมต่างประเทศ คลิกทีน่ี ่
* อัตราค่าลงทะเบียน คลิกทีน่ี ่

http://www.suratcity.go.th/wordpress/wp-content/uploads/2015/04/training1.pdf
http://www.suratcity.go.th/wordpress/wp-content/uploads/2015/04/training3.pdf


 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีจัดอาหาร ที่พัก (เบิกได้ตามบัญชีหมายเลข 1 และ 2) 
- กรณีไม่จัดอาหาร ที่พัก (เบิกได้ตามบัญชีหมายเลข 5) 
หมายเหตุ (1) ระเบียบข้อ 24 

 
 
 
 

                                                                   บญัชหีมายเลข 5 
การเบิกค่าอาหารในการฝกึอบรมบคุคลภายนอก 

                                                                         บาท : วนั : คน 
 

การจัดอาหาร อัตรา 
ไม่จัดทั้ง 3 มื้อ ไม่เกิน 240 
จัดให้ 2 มื้อ ไม่เกิน  80 

จัดให้ 1 มื้อ ไม่เกิน 160 

 
 

 
 

 
                                                                   บญัชหีมายเลข 5 

การเบิกค่าที่พักในการฝึกอบรมบคุคลภายนอก 
                                                                         บาท : วนั : คน 
 

กรณีไม่จัดที่พักให้ อัตรา 
เบิกให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่เกิน 500 

 
 

 
 

  การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

จัดได้ในประเทศเท่านั้น (1) 

การเบิกค่าใช้จ่าย 



กรณี เจ้าหน้าที่ อปท. เข้ารับการฝึกอบรม   
 ระเบียบข้อ 8  การฝึกอบรมที่จัดโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น ให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น รวมถึงเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ไม่ใช่เป็นผู้จัดการฝึกอบรมสามารถเข้ารับการฝึกอบรมและเบิกค่าใช้จ่าย     
ในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ได้ 

 
 
 
 
 
 

(1) อปท. หรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด (เท่าที่จ่ายจริง) 
(2) หน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่หน่วยงานของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด คลิกที่นี่ 

 

 
 ระเบียบข้อ 28  ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกัน 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 
 (๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด 
ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 
 (๒) การฝึกอบรมที่หน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่หน่วยงานของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด ให้เบิกจ่ายค่าลงทะเบียน
ได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบนี้ 
           การเบิกค่าลงทะเบียนตาม (๒) ต้องมีระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันเกิน ๓ ชั่วโมงครึ่งขึ้นไป 
หากระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันไม่เกิน ๓ ชั่วโมงครึ่ง ให้เบิกค่าลงทะเบียนได้กึ่งหนึ่ง 
   

 ระเบียบข้อ ๒๙  
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมไว้ทั้งหมด หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร 
ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว   

 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒๘ ที่ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน 
หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด หรือรับผิดชอบให้
บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วน
ที่หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น(ก) 

 
 
 

  ค่าลงทะเบียน 
 จัดโดย

โดยโดย 
 

http://www.suratcity.go.th/wordpress/wp-content/uploads/2015/04/training3.pdf


(ก) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น                  
ข้อ 15 ค่าใช้จ่ายในการเกินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 
 15.1  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง รายละเอียด คลิกที่นี่ 
 15.2  ค่าเช่าที่พัก  รายละเอียด คลิกที่นี่ 
 15.3  ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ท านองเดียวกัน รายละเอียด คลิกที่นี่ 
 15.4 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 

 

                                                         
 
 
 
 

 
 

                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราทีค่ณะกรรมการ
ควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้น
แต่ ถูกเรียกเก็บเกินกว่าให้เบิกได้เท่าที่จ่าย
จริง 

- เท่าทีจ่่ายจริง 

- รถด่วน รถด่วนพเิศษ ช้ันที ่1 น่ังนอนปรับ
อากาศ (บนอ.ป.) เบิกได้เฉพาะระดบั 6 ขึน้ไป 

หรือเทยีบเท่า 

รถโดยสารประจ าทาง 

รถไฟ 

http://www.suratcity.go.th/wordpress/wp-content/uploads/2015/04/training9.pdf
http://www.suratcity.go.th/wordpress/wp-content/uploads/2015/04/training8.pdf
http://www.suratcity.go.th/wordpress/wp-content/uploads/2015/04/training6.pdf
http://www.google.co.th/url?url=http://www.bloggang.com/mainblog.php?id=travelsomewhere&month=24-11-2014&group=62&gblog=4&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ei=MuTmVJ-JCYmPuASF6YHwCw&ved=0CCEQ9QEwBg&sig2=sheKHpS-QXugnpBZz9757A&usg=AFQjCNGd-QsW6fZuTT1B9ZLHOCK8Uz3ulg
http://www.google.co.th/url?url=http://www.weloveshopping.com/template/a06/showproduct.php?pid=17844169&shopid=132449&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ei=LebmVLfaCoOIuwSln4GoBA&ved=0CCEQ9QEwBg&sig2=7ViMIWi8t8XPuZElT74WzQ&usg=AFQjCNHt-6K51z9r7cIM6AzdgpjXLCtz1g


 

 

 

 

                                                 
 

(1)  ชั้นธุรกิจ ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า 
(2) ชั้นประหยัดหรือช้ันต่ าสุด 

- ส าหรับระดับ 6-8 
- ต่ ากว่า 6 เฉพาะกรณีจ าเป็นรีบด่วน เพื่อประโยชน์ของทางราชการและได้รับอนุมัติจากผู้มี

อ านาจ 
(3) ไม่เข้า (1) (2) เบิกภาคพื้นดิน 

 
 

 
 

                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   เคร่ืองบิน 

ค่าพาหนะรับจ้าง 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป
หรือเทียบเท่า คลิกที่นี ่
ค 

8 

         จบการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการจดัการฝึกอบรมและเขา้รับการฝึกอบรม  รวมถึง
ระเบียบการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการของเจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน   

http://www.google.co.th/url?url=http://www.oknation.net/blog/kritwat/2010/03/04/entry-1&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ei=f-jmVK7PIIOyuASNpYKwAg&ved=0CBkQ9QEwAg&sig2=2PQF9Hxx_FCzgrvmKjzEyg&usg=AFQjCNFmd6sZnTc1PvF6PYghwOKSFOennQ
http://www.google.co.th/url?url=http://taxiservice.igetweb.com/articles/585671/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%8B%E0%B8%B5%E0%B9%88-%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%A0%E0%B8%B9%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B9%87%E0%B8%95.html&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ei=HOrmVNOAFsidugSpsIGgAQ&ved=0CC8Q9QEwDQ&sig2=UFZ0Wy1kliiJLX9HcK5BGg&usg=AFQjCNF2tCYB4who3LqbefBps_EWjX6XDQ
http://www.suratcity.go.th/wordpress/wp-content/uploads/2015/04/training4.pdf


                         
 
 
 

 หลังจากท่ีกระทรวงมหาดไทยได้แจ้งแนวทางการเบิกจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ
อันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปีแก่พนักงานส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือด่วนที่สุด (คลิกที่นี่) ที่ มท ๐๘๐๘.๒/
ว ๓๐๗๒ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๕๗ ไปแล้วนั้น กย็ังมีค าถามในเรื่องการเบิกจ่ายเงินโบนัสตามหนังสือ
ดังกล่าวเป็นจ านวนมาก ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจเป็นแนวทางเดียวกัน ผมจึงขอสรุปวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่าย ดังนี้ 

 1. เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน (โบนัส) ปี 2555,2556 หากได้มีการบันทึกบัญชีรอจ่ายไว้ให้ปรับปรุง
บัญชีเป็นเงินสะสม หาก อปท.ใดได้มีการเบิกจ่ายจากเงินที่บันทึกบัญชีรอจ่ายไว้ก็ให้ส่งคืน เนื่องจากขณะที่
บันทึกบัญชีรอจ่ายไว้  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ
อันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปีแก่พนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นรายจ่ายอื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ.2557ยังไม่ออกมามีผลบังคับใช้จึงไม่สามารถบันทึกบัญชีรอจ่ายได้ 

 2. เงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน (โบนัส) ป ี 2555, 2556 ให้สามารถน ามาเบิกจ่ายจากงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 2557 หรือ 2558 หรือปถีัดๆไปได้ โดยไม่ต้องน ารายจ่ายดังกล่าวมาค านวณ
รวมเป็นค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลในปีที่เบิกจ่าย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

      ลงชื่อ……………………………………ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
            (นางสาวจีรศิริ   มีลาภ) 
                     ผู้อ านวยการส่วนพัฒนารายได้ 
        
      ลงชื่อ……………………………………ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
           (นางสาวจุไรพร สีเผือก) 
                          นักวิชาการคลัง 6ว 
 
      ลงชื่อ……………………………………ผู้เข้ารับการฝึกอบรม    
             (นางสาวกัญธารีย์   รอดโฉม) 
                           นักวิชาการเงินและบัญชี 4 
       

ลงชื่อ……………………………………ผู้เข้ารับการฝึกอบรม     
(นางสาวนุชษรา   ชัยยศ) 

                         นักวชิาการเงินและบัญชี 3 

สรุปแนวทางการเบิกจ่าย
โบนัส 

 

http://www.suratcity.go.th/wordpress/wp-content/uploads/2015/04/training2.pdf
http://upic.me/show/37400273

