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บทที่  1
คำนิยามศัพท์เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 ซึ่งเป็นระเบียบหลักใช้ในการตรวจสอบ คำนิยามของการฝึกอบรมที่ควรทราบมีดังนี้

การฝึกอบรม  หมายความว่า  การอบรม การประชุม การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายหรือฝึกศึกษา หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตร และช่วงเวลาจัดที่แน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายรวมถึงการดูงานการฝึกอบรมด้วย

เชิงปฏิบัติการ (Workshop)  ใช้ในโครงการที่มีลักษณะการแบ่งกลุ่มฝึกอบรมปฏิบัติระดมสมองหรือฝึกปฏิบัติใด ๆ เมื่อเสร็จสิ้นแล้วได้ผลงานเป็นชิ้นเป็นอัน

การดูงาน  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ที่ได้กำหนดไว้ในหลักสูตรหรือโครงการให้มีการดูงานก่อน ระหว่างหรือหลัง การฝึกอบรมและหมายความรวมถึงโครงการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานจัดขึ้น

ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม  หมายความว่า ข้าราชการ ข้าราชการการเมือง ลูกจ้าง สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร บุคคลที่เข้าร่วมการฝึกอบรมและบุคคลภายนอก  

บุคคลภายนอก  หมายความว่า บุคคลอื่นที่มิใช่ข้าราชการ ลูกจ้าง ข้าราชการการเมือง สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขต กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และผู้นำชุมชน

การฝึกอบรมระดับต้น  หมายความว่า  การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นข้าราชการระดับ 1 และ ระดับ 2 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า

การฝึกอบรมระดับกลาง  หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็น
ข้าราชการระดับ 3 ถึง ระดับ 8 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า

การฝึกอบรมระดับสูง   หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็น
ข้าราชการระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า

ค่าอาหาร  หมายความว่า ค่าอาหารเช้า อาหารกลางวัน และอาหารเย็น อาหารว่างและเครื่องดื่ม

วิทยากร  หมายความว่า ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย  หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ทำหน้าที่ให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามหลักสูตร ทั้งนี้ไม่รวมถึงผู้จัดการฝึกอบรม

การเดินทางไปราชการชั่วคราว หมายความว่า การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งสำนักงาน
ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามคำสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ควรปฏิบัติราชการโดยปกติ ได้แก่ การเดินทางศึกษาดูงาน การเดินทางเข้าร่วมการฝึกอบรม การเดินทางไปราชการเพื่อทำหน้าที่รับรอง  เป็นต้น
บทที่ 2
สาระสำคัญที่มีในกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง

ผู้ตรวจสอบฎีกาจำเป็นต้องศึกษาและทำความเข้าใจในข้อกฎหมาย  ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ในการตรวจสอบฎีกาค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ศึกษา ดูงาน และเดินทางไปราชการ ซึ่งมีสาระสำคัญที่สรุปได้  ดังนี้
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
· โครงการสัมมนาเพื่อพัฒนาองค์การให้พิจารณาสถานที่ต่างจังหวัดในระยะทางไม่เกิน 250 กิโลเมตรจากรุงเทพมหานคร
· โครงการที่หลักสูตรกิจกรรมเน้นวัตถุประสงค์ เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์ สร้างความคุ้นเคย หรือพัฒนาการทำงานเป็นทีม หรือมีลักษณะเป็นการสัมมนา เพื่อพัฒนาองค์การให้พักค้างได้ไม่เกินหนึ่งคืน
· โครงการที่กำหนดระยะเวลาดำเนินการตั้งแต่หนึ่งเดือนขึ้นไปและในหลักสูตรมีกิจกรรมเสริมสร้างความสัมพันธ์ หรือพัฒนาการทำงานเป็นทีมให้พักค้างได้เกินกว่าหนึ่งคืน
· โครงการที่มีหลักสูตรกำหนดให้ศึกษาดูงานต่างจังหวัด หากมีความจำเป็นต้องพักค้างในต่างจังหวัดให้พักค้างได้ไม่เกินสามคืน โดยต้องกำหนดสถานที่ศึกษาดูงานอย่างน้อย 3 แห่ง โดยเน้นการใช้ทรัพยากรในพื้นที่ให้คุ้มค่า
· โครงการที่กำหนดระยะดำเนินการตั้งแต่หนึ่งเดือนขึ้นไป และหลักสูตรกำหนดให้มีการศึกษาดูงานในต่างจังหวัด หากมีความจำเป็นพักค้างในต่างจังหวัดให้พักค้างได้เกิน 3 คืน 
การนับเวลาพักค้างไม่นับรวมการพักค้างในยานพาหนะระหว่างเดินทาง
 (คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน)

1.  ผู้อนุมัติการจัดการฝึกอบรม 

1.
ปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับกรณีที่มีผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร ระดับ 8 ลงมา และหรือลูกจ้างเท่านั้น

2. 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร สำหรับกรณีนอกเหนือ (1)
( ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 7  )
2.  บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ได้แก่ 

1. 
ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม


2. 
ข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม

3. 
วิทยากร

4. 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

5. 
ผู้สังเกตการณ์
( ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ  9 )

3.  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมสำหรับแขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม ให้ผู้มีอำนาจ พิจารณาเฉพาะ        ผู้ที่จำเป็นตามหลักเกณฑ์ ดังนี้

1.
กรณีบุคคลดังกล่าวสังกัดส่วนราชการอื่นและเบิกค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และอัตราแห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ


2. 
กรณีหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายสำหรับแขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตามที่สังกัดส่วนราชการอื่น สังกัดหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม และบุคคลที่มิได้เป็นข้าราชการหรือลูกจ้าง ให้เบิกจ่ายได้เช่นเดียวกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เว้นแต่ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ให้เบิกจ่ายในอัตราที่นอกเหนือจากที่กล่าว
(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ  10 )



3. 
เจ้าหน้าที่ดำเนินการ การกำหนดจำนวนเจ้าหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามลักษณะ รูปแบบและกิจกรรมโครงการ ทั้งนี้ไม่เกินร้อยละ 20 ของกลุ่มเป้าหมาย
(คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน)

4.  การเบิกค่าใช้จ่ายบุคคล


1.
ข้าราชการแต่ละประเภท ให้เป็นไปตามระดับตำแหน่ง ชั้นยศ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม


2.
ลูกจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเทียบตำแหน่งลูกจ้างตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร
(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 11  )

5.  บุคคล ที่มิใช่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างให้เทียบตำแหน่งเพื่อเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราดังนี้


1.
บุคคลภายนอกเทียบเท่าข้าราชการระดับ 1


2.
สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และสมาชิกสภาเขตเทียบเท่าข้าราชการระดับ 10 และระดับ 7  ตามลำดับ


3.
ข้าราชการการเมือง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังเทียบตำแหน่งไว้


4.
กำนันและผู้ใหญ่บ้าน ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังเทียบตำแหน่งไว้


5.
ผู้นำชุมนุมเทียบเท่าข้าราชการระดับ 1


6.
วิทยากร ให้เทียบระดับตำแหน่งตามระดับตำแหน่ง หรือชั้นยศสูงสุดของแต่ละระดับการฝึกอบรม ยกเว้นการฝึกอบรมระดับสูง ให้เทียบเท่าข้าราชการระดับ 10
(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 12  )

6.  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ได้แก่



 1.
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม


 2.
ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม


 3.
ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์


 4.
ค่าพิมพ์และเขียนใบประกาศนียบัตร วุฒิบัตร หนังสือรับรองผู้ผ่านการฝึกอบรม


 5.
ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์


 6.
ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร


 7.
ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม


 8.
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม


 9.
ค่าสมนาคุณวิทยากร


10.
ค่าอาหาร




11.
ค่าเช่าที่พัก


12.
ค่ายานพาหนะ


13.
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง


14.
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัดฝึกอบรม

ค่าใช้จ่ายตามข้อ( 1)-(7) และ(14 )ให้เบิกตามจ่ายจริง ไม่เกินราคามาตรฐานกระทรวงการคลังกำหนด (ถ้ามี)

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ข้อ (8) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังเฉพาะบุคคลตาม ข้อ 2 และ ข้อ 3  เบิกตามจ่ายจริงไม่เกินอัตราตามบัญชีกระทรวงการคลังกำหนด


ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ข้อ( 9)  ค่าสมนาคุณวิทยากร     ข้อ (10) ค่าอาหาร   ข้อ (11) ค่าเช่าที่พัก
และข้อ( 12) ค่ายานพาหนะ    เบิกตามหลักเกณฑ์   อัตราตามกระทรวงการคลังกำหนด
(ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 ข้อ 15, 16, 17, 18)

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ข้อ13 ใช้สำหรับข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมมีค่าใช้จ่ายให้ เบิกตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  


(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 14   )

7.  ค่าวิทยากร  

การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม วิทยากรต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง ซึ่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งให้มีหน้าที่เป็นวิทยากรในการฝึกอบรมประจำหน่วยผู้จัด หรือทำหน้าที่ในการปฐมนิเทศข้าราชการและลูกจ้างในหน่วยงานที่ตนสังกัด กรณีวิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัด ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม ที่จะพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยาการได้ตามความจำเป็น และในอัตราที่เหมาะสมแต่ต้องไม่เกินอัตราที่กำหนด โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และอัตราดังนี้

1. 
หลักเกณฑ์การจ่าย



1.1 
ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกิน 1 คน


1.2 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายเป็นหมู่คณะ หรือสัมมนาให้จ่าย            ค่าสมนาคุณได้ไม่เกิน 5 คน


1.3
ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปราย หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งจำเป็นต้องมีวิทยากรประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน


1.4
ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ดังกล่าวข้างต้นให้
เฉลี่ยจ่ายเงินสมนาคุณภายในจำนวนเงินที่จ่ายได้

การฝึกอบรม 1 ชั่วโมง ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที หากการฝึกอบรมมีเวลาไม่เต็ม 1 ชั่วโมง แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายเงินสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง

2.
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร

(2.1)
วิทยากรที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างของทางราชการ หรือข้าราชการและลูกจ้างของหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือพนักงานและลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจให้ได้รับค่าสมนาคุณตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด

(2.2) 
วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (2.1) ให้จ่ายเพิ่มอีกหนึ่งเท่าของแต่ละระดับการฝึกอบรม
(2.3) 
การฝึกอบรมระดับสูงที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถเป็นพิเศษ และจะเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนดข้างต้น   ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

(2.4) 
การฝึกอบรมที่หน่วยงานจัดร่วมกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือเอกชน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชนแล้ว ให้งดเบิกค่าสมนาคุณจากกรุงเทพมหานคร
การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรสำหรับการจัดกิจกรรมรูปแบบต่าง ๆ มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้
· การอภิปรายต้องกำหนดจำนวนวิทยากรให้สอดคล้องกับเนื้อหาสาระและระยะเวลา    ดำเนินการ กล่าวคือ ถ้าระยะเวลา 2 ชั่วโมง (ไม่ควรต่ำกว่า 2 ชั่วโมง) ควรกำหนดจำนวนวิทยากร (รวมผู้ดำเนินการอภิปราย) ไม่เกิน 3 คน ถ้าระยะเวลา 3 ชั่วโมง จำนวนวิทยากรอาจกำหนดได้ 3-5 คน (รวมผู้ดำเนินการอภิปราย)
· การจัดกิจกรรมที่มีลักษณะเป็นการประชุมเชิงปฏิบัติการ การอบรมเชิงปฏิบัติการ                  การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การประชุมทางวิชาการ การสัมมนาทางวิชาการ หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นในลักษณะเดียวกัน ควรมีวิทยากรนำในสัดส่วนที่เหมาะสมกับจำนวนกลุ่มเป้าหมาย (สัดส่วนประมาณ 1 ต่อ 60) สำหรับวิทยากรกลุ่มให้ใช้เจ้าหน้าที่ดำเนินโครงการปฏิบัติงานในแต่ละกลุ่ม โดยไม่ควรเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร แต่หากมีเหตุผลและความจำเป็น เช่น เนื้อหาวิชามีลักษณะเป็นวิชาชีพเฉพาะด้าน หรือมีความจำเป็นต้องใช้เทคนิคที่สลับซับซ้อนมากกว่าเนื้อหาวิชาทั่ว ๆ ไป ซึ่งยากแก่การเข้าใจจำเป็นต้องใช้วิทยากรกลุ่มที่มีความรู้เฉพาะทางให้เบิกค่าสมนาคุณสำหรับวิทยากลุ่มได้ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงลักษณะกิจกรรม เนื้อหาวิชา ระยะเวลา ขนาดของกลุ่ม ฯลฯ เป็นสำคัญ
· การจัดกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์สำหรับโครงการที่มิได้มีวัตถุประสงค์หลักเพื่อการพัฒนาองค์การ       
(เช่น โครงการสัมมนาศึกษาดูงาน เป็นต้น) การกำหนดจำนวนวิทยากรกลุ่มสัมพันธ์ ไม่ควรเกินกว่า 2 คน และหากเป็นโครงการที่มีการพักค้างควรกำหนดเวลาดำเนินกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์เป็นภาคกลางคืน เพื่อจะได้ใช้เวลาในการจัดกิจกรรมหลักของโครงการในภาคกลางวันได้อย่างเต็มที่ และระยะเวลาจัดกิจกรรมไม่ควรเกิน           2 ชั่วโมง
· การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรสำหรับการประชุมให้เบิกได้เฉพาะการประชุมทางวิชาการ หรือ                              การประชุมเชิงปฏิบัติการ สำหรับการประชุมเพื่อบรรยายสรุปงานในหน้าที่ หรือชี้แจงทำความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้จัดไม่สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้
· วิทยากรที่เป็นพระภิกษุสงฆ์ หรือแม่ชีควรเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรในอัตราข้าราชการ

· วิทยากรที่เป็นข้าราชการบำนาญ การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรสามารถเบิกได้ในอัตราเอกชน
· วิทยากรที่ทำหน้าที่สรุปผลดำเนินการโครงการไม่ควรเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร
(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 15  )

8.   ค่าอาหาร

กรณีที่หน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมออกค่าใช้จ่ายในการจัดอาหารสำหรับบุคคลตาม ข้อ 2 และ 
ข้อ 3  ให้เบิกค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง ตามระดับการฝึกอบรมไม่เกินอัตราตามบัญชีที่กระทรวงการคลังกำหนด

ก.  การฝึกอบรมสัมมนาศึกษาดูงาน แบบไป-กลับ ให้เบิกค่าอาหารได้แบบไม่ครบมื้อ

ข.  การฝึกอบรมสัมมนาศึกษาดูงาน แบบพักค้างต่างจังหวัดในกรณีวันแรกและวันสุดท้ายของการเดินทาง หากสถานที่ ณ จุดแรกและจุดสุดท้ายที่กำหนดในโครงการมีระยะทางไม่ถึง 300 กิโลเมตร ให้พิจารณาเบิกค่าอาหารตามที่จ่ายจริง ดังนี้


-  วันแรกให้เบิกค่าอาหารครบมื้อได้


-  วันสุดท้ายให้เบิกค่าอาหารไม่ครบมื้อ
(คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน)

· การเบิกค่าอาหารให้เบิกตามระดับการฝึกอบรม กล่าวคือ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็น    ข้าราชการหรือบุคคลอื่นเทียบเท่าระดับการฝึกอบรมใด (ต้น กลาง สูง) ให้เบิกจ่ายในอัตราของระดับการฝึกอบรมนั้น ๆ เพียงอัตราเดียว ตามกลุ่มเป้าหมายหลักของโครงการเป็นสำคัญ ห้ามมิให้แยกเบิกในอัตราที่แตกต่างกันในการฝึกอบรมเดียวกันและต้องเบิกจ่ายโดยประหยัดเหมาะสมตรงตามความเป็นจริง
· การเบิกค่าอาหารสำหรับโครงการที่มีลักษณะแบบพักค้าง หากสถานที่พักค้างจัดอาหารมื้อเช้าโดยคิดค่าใช้จ่ายรวมอยู่ในค่าที่พักแล้ว ห้ามมิให้เบิกค่าอาหารมื้อเช้าอีก
(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 16  )

หมายเหตุ   การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางระหว่างเข้าร่วมในการฝึกอบรม กรณีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดที่พักให้แก่ผู้เข้าร่วมในการฝึกอบรมและสถานที่พักแรมดังกล่าว (ค่าที่พัก) ได้มีบริการอาหารมื้อเช้าให้แล้ว ให้ถือว่าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมมิได้ดำเนินการจัดเลี้ยงอาหารให้แก่ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ได้รับ
 (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กท 0409.6/ว 392 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2548 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปฝึกอบรม)
9.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
· การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มต้องเบิกจ่ายเป็นมื้อ (1 มื้อต่อครึ่งวันทำการ) ตามอัตรา                  ที่กำหนดตามสถานที่จัด (ราชการ / เอกชน) และต้องกำหนดให้มีกิจกรรมของโครงการอย่างน้อย 2 ชั่วโมง
· ระหว่างการเดินทาง (บนรถหรือในเรือ) ไม่ควรเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ยกเว้นจำเป็นต้องจัดกิจกรรมหลักของโครงการระหว่างการเดินทาง


(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 16  )

10.  ค่าเช่าที่พัก

กรณีที่หน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมกำหนดให้พักแรมร่วมกันและออกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับที่พักสำหรับบุคคลตาม ข้อ 2 และ ข้อ 3  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้

(1)
กรณีสถานที่พักแรมของเอกชน





(1.1) 
การจัดที่พักสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมระดับต้นและการฝึกอบรมระดับกลาง ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปต่อหนึ่งห้อง ตามสภาพของสถานที่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมะสมหรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ 


(1.2) 
การจัดที่พักสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมระดับสูง ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม พิจารณาตามความเหมาะสม


(1.3) 
การจัดที่พักสำหรับประธานในพิธีเปิดปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ  ผู้ติดตาม             ผู้สังเกตการณ์และวิทยากร ทุกระดับการฝึกอบรมให้หัวหน้าหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมพิจารณาตามเหมาะสม


(1.4) 
การจัดที่พักสำหรับข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมทุกระดับการฝึกอบรม ที่มีระดับตำแหน่ง หรือชั้นยศไม่สูงกว่าระดับ 8 หรือเทียบเท่า ให้ถือตามหลักเกณฑ์ตาม (1.1) กรณีนอกเหนือจากนี้ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมพิจารณาตามความเหมาะสม

(2)
กรณีสถานที่พักแรมของส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ


การจัดที่พักสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมระดับต้น การฝึกอบรมระดับกลางและการฝึกอบรมระดับสูง ประธานในพิธีเปิดปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม ผู้สังเกตการณ์ วิทยากร ข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมพิจารณาตามความจำเป็นและเหมาะสม
 
(3)
อัตราค่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามระดับการฝึกอบรม ดังนี้


(3.1)
กรณีพักแรมร่วมกันในสถานที่ของทางราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ ให้เบิกจ่ายตามอัตราที่ส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจเรียกเก็บ


(3.2) 
กรณีที่พักแรมร่วมกันในสถานที่ของเอกชน ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา   ค่าเช่าห้องพักตามบัญชีที่กระทรวงการคลังกำหนด

กรณีที่พักแรมร่วมกันในสถานที่ของเอกชนโดยเหมารวมห้องพัก ซึ่งมีทั้งห้องพักคนเดียวและห้องพักตั้งแต่สองคนขึ้นไป ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาได้เท่าที่จ่ายจริง โดยเฉลี่ยไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีที่กระทรวงการคลังกำหนด

หากหลักสูตรการฝึกอบรมมีระยะเวลาตั้งแต่ 3 เดือนขึ้นไป ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง         ไม่เกิน 3 ใน 4 ของอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีที่กระทรวงการคลังกำหนด       

(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 17 )

11.  ค่ายานพาหนะ

กรณีหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะระหว่างการฝึกอบรม หรือการดูงานและออกค่าใช้จ่ายดังกล่าวสำหรับบุคคลตาม ข้อ 2 และ ข้อ 3  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ ดังนี้

(1)
กรณีใช้ยานพาหนะของหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจาก              ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง


-  
ค่ายานพาหนะในการขนสัมภาระสำหรับโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ที่มีการพักค้างในกรุงเทพมหานครและต่างจังหวัด รวมเที่ยวไปและกลับพิจารณาให้ไม่เกิน 200 บาทต่อคน 


-  
กรณีกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคคลภายนอกให้เบิกได้เฉพาะเจ้าหน้าที่ซึ่งดำเนินการ
· การจ้างเหมายานพาหนะและการเบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิงให้เบิกจ่ายได้ ดังนี้
· การจ้างเหมารถยนต์โดยสารปรับอากาศ ขนาด 40 ที่นั่งขั้นไป ให้เบิกตามอัตรา  ตามแนบท้ายคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน

· การจ้างเหมารถตู้รวมค่าน้ำมันเชื้อเพลิงพิจารณาให้ไม่เกิน 3,330 บาท/คัน/วัน
· การเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถยนต์ทางราชการ พิจารณาให้ดังนี้
-  รถยนต์นั่งส่วนบุคคลและรถตู้ 7 กิโลเมตร/ลิตร

-  รถยนต์โดยสาร ขนาด 40 ที่นั่งขึ้นไป 2.5 กิโลเมตร/ลิตร


- 
การเบิกค่าโดยสารเครื่องบินของวิทยากรที่มีความจำเป็นพิจารณาให้เฉพาะโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน กลุ่มเป้าหมายเป็นผู้บริหารระดับสูง


(คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน ข้อ 3.6.3 – 3.6.4)

(2)
กรณีใช้ยานพาหนะของเอกชน ให้เบิกจ่ายได้โดยอนุโลมตามหลักเกณฑ์และอัตราตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดังนี้



(2.1)  การฝึกอบรมระดับต้น  ในอัตราตามสิทธิข้าราชการระดับ 2 หรือเทียบเท่า


(2.2)  การฝึกอบรมระดับกลาง  ในอัตราตามสิทธิข้าราชการระดับ 6 หรือเทียบเท่า


(2.3)  การฝึกอบรมระดับสูง  ในอัตราตามสิทธิข้าราชการระดับ 10 หรือเทียบเท่า เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีที่ไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง


ค่ายานพาหนะก่อน ระหว่างและหลังการฝึกอบรม หรือการดูงานในลักษณะเหมาให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงตามความจำเป็นและประหยัด โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม
การเดินทางไปกลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก  กับ สถานที่จัดฝึกอบรมในช่วงระหว่างการฝึกอบรม ห้ามเบิกค่าพาหนะรับจ้าง

(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 18  )
12.  ค่าใช้จ่ายเดินทาง กรณีหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมมิได้จัดอาหารให้ผู้จัดฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายตาม          พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เว้นแต่

การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแต่ละวันให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้


(1.1)  
การฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารทุกมื้อ  ให้งดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

(1.2)  
การฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารไม่ครบทุกมื้อ ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ ดังนี้
*กรณีจัดอาหาร 2 มื้อ เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย
*กรณีจัดอาหาร 1 มื้อ เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย
(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 20  )
13.  ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัดฝึกอบรม
ค่าวัสดุ 

(1)
การเบิกค่าวัสดุการฝึกอบรม ได้แก่ การเบิกค่าวัสดุประเภทเครื่องเขียน วัสดุสำนักงาน           วัสดุสาธิต วัสดุประกอบการจัดทำเอกสารทางวิชาการ วัสดุที่ใช้ประกอบการจัดกิจกรรมกลุ่ม วัสดุกิจกรรม   ค่ายพักแรม วัสดุประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม ฯลฯ


(2)
การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการฝึกอบรม ได้แก่ ค่าใช้จ่ายที่มิได้กำหนดไว้ในระเบียบ กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 ข้อ 14  แต่ผู้บริหารโครงการพิจารณาเห็นว่า           มีความจำเป็นต้องเบิกค่าใช้จ่ายนั้น ๆ การเบิกค่าใช้จ่ายให้พิจารณาตามความจำเป็นและตามลักษณะของกิจกรรม เช่น ค่าซักฟอกเครื่องนอนสำหรับกิจกรรมค่ายพักแรม ค่าจัดบอร์ดนิทรรศการ เป็นต้น 

สำหรับโครงการที่มีรายละเอียดดำเนินการโครงการตั้งแต่หนึ่งเดือนขึ้นไปให้เบิกค่าวัสดุอุปกรณ์ได้เกิน 10,000.-บาท แต่ไม่เกิน 30,000.-บาท/โครงการ

สำหรับอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการฝึกอบรมประเภทครุภัณฑ์ เช่น อุปกรณ์ฝึกอบรมวิชาชีพ           (จักรเย็บผ้า เครื่องใสไม้ เครื่องตัดผม ฯลฯ) อุปกรณ์ฝึกดับเพลิง อุปกรณ์ประจำค่ายพักแรม และอุปกรณ์ประเภทอื่น ๆ ที่เข้าลักษณะครุภัณฑ์ การเบิกค่าใช้จ่ายจะไม่รวมอยู่ในรายการค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นให้พิจารณาเบิกตามความจำเป็นและตามลักษณะของกิจกรรม รวมทั้งความคุ้มค่าและประโยชน์ใช้สอยในระยะยาวตามราคามาตรฐานครุภัณฑ์
14.  ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้สังเกตการณ์

ค่าใช้จ่ายเป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกับที่เรียกชื่ออย่างอื่น สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กระทรวงการคลังกำหนด

(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 ข้อ 22 )
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารัยการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์

1.  การฝึกอบรมที่ส่วนราชการรัฐวิสาหกิจเป็นผู้จัดหรือร่วมกันจัด

2.  การฝึกอบรมที่เอกชนจัดหรือร่วมกับส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจัด

3.  การฝึกอบรมในต่างประเทศ

เบิกได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เว้นแต่กรณีค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหารให้งดเลี้ยงเดินทางระหว่างที่อยู่ในช่วงฝึกอบรม 
(ตามระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 ข้อ 22)
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ


การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หลักเกณฑ์ค่าพาหนะและค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ใช้บังคับแก่บุคคลดังต่อไปนี้

1. ข้าราชการแต่ละประเภท ให้เป็นไปตามระดับตำแหน่ง ชั้นยศ ตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม


2. ลูกจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเทียบตำแหน่งลูกจ้างตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร            ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร
สรุปสาระสำคัญ

1.  การอนุมัติเดินทางไปราชการ


1.1 ผู้มีอำนาจอนุมัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2425 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุมัติ ในส่วนของกรุงเทพมหานคร หมายถึง 

ก.  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร สำหรับข้าราชการระดับ 9 ขึ้นไป

ข.  ปลัดกรุงเทพมหานคร สำหรับข้าราชการระดับ 8 ลงมา
(ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 ข้อ 5 ) 


1.2 การอนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าและเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว กำหนดเวลาเป็นไป (ตามตาราง 1)
ตาราง 1 ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
	ประเทศที่เดินทางไปราชการ
	ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ
	หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ

	(1) ประเทศในทวีปเอเชีย
(2) ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศในทวีปยุโรป หรือ ประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ
(3) ประเทศในทวีปอเมริกาใต้ หรือ ประเทศในทวีปแอฟริกา
	ไม่เกิน 24 ชั่วโมง
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง
ไม่เกิน 72  ชั่วโมง
	ไม่เกิน 24 ชั่วโมง
ไม่เกิน 48 ชั่วโมง
ไม่เกิน 72  ชั่วโมง



2.  การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้


2.1  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกตามอัตราเบี้ยเลี้ยง (ตามตาราง 2)
ตาราง 2 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจ่าย
	ข้าราชการ
	 อัตรา  (บาท : วัน : คน)

	ระดับ 8 ลงมา 
	240 บาท/คน/วัน

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	270 บาท/คน/วัน



การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่จนถึงสถานที่พักที่ไปรับราชการแห่งใหม่

หมายเหตุ   การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางระหว่างเข้าร่วมในการฝึกอบรม กรณีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดที่พักให้แก่ผู้เข้าร่วมในการฝึกอบรมและสถานที่พักแรมดังกล่าว (ค่าที่พัก) ได้มีบริการอาหารมื้อเช้าให้แล้ว ให้ถือว่าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมมิได้ดำเนินการจัดเลี้ยงอาหารให้แก่ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมได้รับ 
(ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กท 0406.4/ว.5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมภายในประเทศ)


2.2  ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกตามอัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายหรือตามจ่ายจริงไม่เกินที่กระทรวงการคลังกำหนด (ตามตาราง 3)
ตาราง 3 อัตราค่าเช่าที่พักในราชอาณาจักร
	ข้าราชการ
	บาท : วัน

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	เหมาจ่ายไม่เกิน 800 บาท
จ่ายจริงไม่เกิน  ห้องเดี่ยว  1,500 บาท
                         ห้องคู่         850 บาท

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	เหมาจ่ายไม่เกิน 1,200 บาท
จ่ายจริงไม่เกิน  ห้องเดี่ยว  2,200 บาท
                         ห้องคู่       1,200 บาท

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	จ่ายจริงไม่เกิน 2,500 บาท 

  กรณีเพิ่มอีกหนึ่งห้องเบิกเพิ่มได้เท่าที่จ่ายจริง 
  ห้องเดี่ยวไม่เกิน 2,500 บาท ห้องคู่ 1,400 บาท
กรณีเช่าห้องชุดเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 5,000 บาท 



หมายเหตุ  กรณีผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา และผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 หัวหน้าส่วนราชการสามารถกำหนดหลักเกณฑ์อัตราค่าเช่าที่พักเหมาจ่ายต่ำกว่าที่กำหนดได้ โดยอาศัยอำนาจตามมาตรา 6                แห่ง พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ.2548

กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกจ่ายเช่าที่พักได้ดังต่อไปนี้

(1)  ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้นหรือตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือเทียบเท่าให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยเบิกค่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราห้องพักเดี่ยว กรณีมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักเดี่ยว

(2) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง หรือตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป ให้เบิก             ค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดี่ยว

(3) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูงหรือตำแหน่งระดับ 10 ขึ้นไป ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจำเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักหรือประสานงานของคณะ ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มขึ้น สำหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ ทั้งนี้ ต้องมีอัตราไม่เกิน 2 เท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักเดี่ยว

2.3 ค่าพาหนะประจำทางในการเดินทาง ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดไม่เกิน
สิทธิที่จะได้รับ

2.4 การเดินทางโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขต ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ กค. 0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ

ทั้งนี้อัตราค่าพาหนะข้ามเขตจังหวัดระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจำทางหรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ ดังนี้


- กรณีเดินทางในเขตกรุงเทพฯ เบิกได้ตามที่จ่ายจริง

- กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อเบิกได้ตามที่        จ่ายจริง ไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท

- กรณีเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่นๆ เบิกได้ตามที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท
การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่าพาหนะได้โดยประหยัด

2.5 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ให้เบิกค่าพาหนะส่วนตัวได้ตามหนังสือ
กระทรวงการคลังที่ กค.0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ สำหรับเงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ มีดังนี้

-  รถยนต์ส่วนบุคคล : กิโลเมตรละ 4 บาท

-  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล : กิโลเมตรละ 2 บาท

3.
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้

(3.1) ค่าเบี้ยเลี้ยง : ให้เบิกตามอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและ    ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ตามตาราง 4) เลือกเบิกได้ตามจ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กำหนด หรือเบิกเหมาจ่าย
ตาราง 4 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายอื่น
กรณีเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย
	ข้าราชการ
	อัตรา (บาท : วัน)

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	2,100

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	3,100


กรณีมิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย ให้เบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้

ก.  ค่าอาหาร-ค่าเครื่องดื่ม-ค่าภาษี-ค่าบริการโรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้า เรียกเก็บให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินวันละ 4,500 บาท

ข.  ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้า สำหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินวันละ 500 บาท

ค. ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ 500 บาท ค่าใช้จ่ายตามรายการข้างต้น ให้คิดคำนวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน จำนวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใดจะนำมาสมทบในวันถัดไปไม่ได้

(3.2) 
ค่าเช่าที่พัก : 



(3.2.1) เบิกค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเท่าที่จ่ายจริง แต่           ไม่เกินอัตรา (ตาราง 5)
ตาราง 5 ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวบาท : วัน : คน
	ข้าราชการ
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.
	ประเภท ค.

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	ไม่เกิน 7,500
	ไม่เกิน 5,000
	ไม่เกิน 3,100

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	ไม่เกิน 10,000
	ไม่เกิน 7,000
	ไม่เกิน 4,500


หมายเหตุ ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกิน ร้อยละ 40 ได้ แก่ ประเทศ รัฐ เมือง
	1. ญี่ปุ่น
2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส
3. สหพันธรัฐรัสเซีย
	4. สมาพันธรัฐสวิส
5. สาธารณรัฐอิตาลี


ประเทศที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มขึ้นจากประเภท ก. อีกไม่เกิน ร้อยละ 25 ได้ แก่ ประเทศ รัฐ เมือง
	1. ราชอาณาจักรเบลเยียม
2. ราชอาณาจักรสเปน
3. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี
4. สหรัฐอเมริกา
	5. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ
6. สาธารณรัฐโปรตุเกส
7. สาธารณรัฐสิงคโปร์


ประเภท ก. ได้แก่ รัฐ เมือง
	1. แคนนาดา
2. เครือรัฐออสเตรเลีย
3. ไต้หวัน
4. เติร์กเมนิสถาน
5. นิวซีแลนด์
6. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา
7. ปาปัวนิวกินี
8. มาเลเซีย
9. ราชรัฐโมนาโก
10. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก
11. ราชรัฐอันตอร์รา
12. ราชอาณาจักรกัมพูชา
13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก
14. ราชอาณาจักรนอร์เวย์
15. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์
16. ราชอาณาจักรโมร็อกโก
17. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์
18. ราชอาณาจักรสวีเดน
19. รัฐสุลต่านโอมาน
20. โรมาเนีย
21. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล
22. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย
23. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์
24. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้)
25. สาธารณรัฐโครเอเชีย
26. สาธารณรัฐชิลี
27. สาธารณรัฐเช็ก
	28. สาธารณรัฐตุรกี
29. สาธารณรัฐบัลแกเรีย
30. สาธารณรัฐประชาชนจีน
31. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย
32. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์เลสเต
33. สาธารณรัฐเปรู
34. สาธารณรัฐโปแลนด์
35. สาธารณรัฐฟินแลนด์
36. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์
37. สาธารณรัฐมอริเชียส
38. สาธารณรัฐมอลตา
39. สาธารณรัฐโมซัมบิก
40. สาธารณรัฐเยเมน
41. สาธารณรัฐลิทัวเนีย
42. สาธารณรัฐสโลวัก
43. สาธารณรัฐสโลวีเนีย
44. สาธารณรัฐออสเตรีย
45. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน
46. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย
47. สาธารณรัฐอินเดีย
48. สาธารณรัฐเอสโตเนีย
49. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้
50. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์
51. สาธารณรัฐไอร์แลนด์
52. สาธารณรัฐฮังการี
53. สาธารณรัฐเฮลเลนิก(กรีซ)
54. ฮ่องกง



ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง
	1. เครือรัฐบาลฮามาส
2. จอร์เจีย
3. จาเมกา
4. เนการาบรุไนดารุสซาลาม
5. มาซิโตเนีย
6. ยูเครน
7. รัฐกาตาร์
8. รัฐคูเวต
9. ราชอาณาจักรบาห์เรน
10. รัฐอิสราเอล
11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย
12. ราชอาณาจักรตองกา
13. เนปาล
14. ราชอาณาจักรฮัชไบต์จอร์เดน
15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย
16. สหภาพพม่า
17. สหรัฐเม็กซิโก
18. สาธารณรัฐแทนซาเนีย
19. สาธารณรัฐกานา
20. สาธารณรัฐแกมเบีย
21. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์(ไอเวอรี่โคส)
22. สาธารณรัฐคอสตาริกา
23. สาธารณรัฐคีร์กิซ
24. สาธารณรัฐเคนยา
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน
26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน
27. สาธารณรัฐจิบูตี
28. สาธารณรัฐรัฐชาด
29. สาธารณรัฐซิมบับเว
	30. สาธารณรัฐเซเนกัล
31. สาธารณรัฐแซมเบีย
32. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน
33. สาธารณรัฐไซปรัส
34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก
35. สาธารณรัฐตูนิเซีย
36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน
37. สาธารณรัฐไนเจอร์
38. สาธารณรัฐบุรุนดี
39. สาธารณรัฐเบนิน
40. สาธารณรัฐเบลารุส
41. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ
42. สาธารณรัฐปานามา
43. สาธารณรัฐมอลโควา
44. สาธารณรัฐมาลี
45. สาธารณรัฐยูกันดา
46. สาธารณรัฐลัตเวีย
47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา
48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม
49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา
50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย
52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์
53. สาธารณรัฐอิรัก
54. สาธารณอิสลามปากีสถาน
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย
56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน
58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง


ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอื่นๆ นอกจากที่กำหนดในประเภท ก. และประเภท ข.

(3.2.2) ผู้ดำรงตำแหน่ง ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกระทรวง ให้เบิกค่าเช่าที่พัก เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็นเหมาะสม และประหยัด

(3.2.3) ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ผู้เดินทางเบิกค่าเช่าที่พักได้ เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสม และประหยัดหรือเบิกตามสิทธิ ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด

(3) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าพาหนะเดินทางของคู่สมรสให้เบิกในอัตราเดียวกับผู้เดินทาง          ค่าเช่าที่พักของผู้เดินทางและคู่สมรสให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ ไม่เกินคนละร้อยละ 75 ของอัตราค่าเช่าห้องพักเดียวที่ผู้เดินทางมีสิทธิ และผู้ดำรงตำแหน่ง ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ปลัดกระทรวง  ให้งดเบิกค่าเช่าที่พักของคู่สมรส

(4) ค่ารับรอง : มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ให้เบิกค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง



(4.1) ให้เบิกค่ารับรองได้เท่าที่จ่ายจริง ตามเงื่อนไขที่กำหนด



(4.2) นอกเหนือจาก ข้อ (4.1) ให้เบิกตามจ่ายจริง ทั้งกรณีเดินทางเป็นคณะหรือเดินทาง          คนเดียวไม่เกินอัตราที่กำหนด และเป็นไปตามเงื่อนไข ดังนี้

(5) ค่าเครื่องแต่งตัว : สำหรับผู้เดินทางและคู่สมรสให้เบิกเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้ (ตามตาราง 6) และเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ตาราง 6 ค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
	ข้าราชการ
	อัตรา (บาท : คน)

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 5 ลงมา หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	เหมาจ่าย 7,500.-

	ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
	เหมาจ่าย 9,000.-


ประเทศที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้ (ตามตาราง 7)
ตาราง 7 ประเทศที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ไม่สามารถเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้
	ลำดับที่
	ประเทศ
	ลำดับที่
	ประเทศ

	1.
2.
3.
4.
5.
6
7

8.

	สหภาพพม่า
เนการาบรูไนดารุสซาลาม
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย
ราชอาณาจักรกัมพูชา
สาธารณรัฐประชาธิปไตย
       ประชาชนลาว
มาเลเซีย
สาธารณรัฐฟิลิปปินส์
	9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
	สาธารณรัฐสิงคโปร์
สาธารณรัฐสังคมนิยม
ประชาธิปไตยศรีลังกา
สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม
สาธารณรัฐหมู่เกาะฟิจิ
ปาปัวนิวกีนี
รัฐเอกราชชามัว
สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-
เลสเต



(6) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย : เนื่องในการเดินทางไปราชการตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนดได้เท่าที่จ่ายจริง

(7) ค่าใช้จ่ายสมทบกรณีได้รับความช่วยเหลือ : ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือหน่วยงานอื่นน้อยกว่าสิทธิที่พึงได้รับให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้ไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ
· ค่าโดยสารเครื่องบิน
· เบี้ยเลี้ยงเดินทาง
· ค่าเช่าที่พัก
· ค่าเครื่องแต่งตัว
· ค่ารับรอง
· ค่าพาหนะเดินทางไปกลับระหว่างที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะและ           
ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็น
· การเดินทางเพื่อดูงาน ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบตามหลักเกณฑ์ เช่นเดียวกันแต่ไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ
อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศการเบิกเบี้ยเลี้ยง/ที่พัก
	ข้าราชการระดับ
	เบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก

	
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.
	ประเภท ก. 
	ประเภท ข.
	ประเภท ค.

	ระดับ 8 ลงมา
	ไม่เกิน 4,500
	2,100
	ไม่เกิน 7,500
	ไม่เกิน 5,000
	ไม่เกิน 3,100

	ระดับ 9 ขึ้นไป
	ไม่เกิน 4,500
	3,100
	ไม่เกิน 10,000
	ไม่เกิน 7,000
	ไม่เกิน 4,500



การเดินทางเป็นหมู่คณะ ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 8 ลงมาให้พักแรมรวมกันสองคน / หนึ่งห้อง            โดยให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว
การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้

1. ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 

2. ข้าราชการหรือลูกจ้างนอกจาก ข้อ 1. ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีที่จำเป็นรีบด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการกรณี ระดับ 5 ลงมา  เฉพาะกรณีจำเป็นเร่งด่วนเท่านั้น

3. การเดินทางไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม ข้อ 1. หรือ ข้อ 2. จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะในการเดินทางภาคพื้นดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้
ค่าโดยสารเครื่องบิน/ค่ารับรอง/ค่าเครื่องแต่งตัว
	ระดับ
	ค่าโดยสารเครื่องบิน
	ค่ารับรอง(ต้องใช้ใบเสร็จในการเบิกจ่าย)
	ค่าเครื่องแต่งตัว(คนละ/บาท)

	
	
	เดินทางไม่เกิน 15 วัน
	เดินทางเกิน 15 วัน
	

	ระดับ 5 ลงมา
	ชั้นประหยัด
	เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงทั้งในกรณีเดินทางคนเดียวหรือเป็นคณะไม่เกิน 67,000 บาท
	เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงทั้งในกรณีเดินทางคนเดียวหรือเป็นคณะไม่เกิน 100,000 บาท
	7,500

	ระดับ 6-8
	ชั้นประหยัด
	
	
	9,000

	ระดับ 9 ขึ้นไป
	ชั้นธุรกิจ (ระดับ 9)

	
	
	9,000



หมายเหตุ  การเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบินสามารถใช้สายการบินที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการค้าขายในการเดินอากาศซึ่งถือเป็นยานพาหนะประจำทางที่ผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเบิกค่าโดยสารเบิกค่าเครื่องบินได้ตามสิทธิที่ตนได้รับ (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กท 0409.6/ว 298 ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2549 เรื่อง การเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในราชอาณาจักร)

หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน


1. แบบรายงานการเดินทาง เพื่อขอเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ

2. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจำนวนเงิน

3. ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พัก ที่บันทึกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่าได้รับชำระเงินจากผู้เดินทางแล้ว โดยไม่ต้องมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมและที่พัก แต่ผู้เดินทางต้อง ลงลายมือชื่อรับรอง ในกรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ

4. การเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราห้องพักคู่ กรณีที่ผู้เดินทางต่างสังกัดให้ผู้เดินทางฝ่ายหนึ่งใช้ต้นฉบับ อีกฝ่ายใช้สำเนาใบเสร็จรับเงินที่ผู้นั้นรับรองสำเนาถูกต้อง และให้ระบุรายการที่ฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดเป็นผู้เบิกและจำนวนเงินเท่าใดทั้งต้นฉบับและสำเนา และลงมือชื่อ ทั้งคู่ในแต่ละฉบับ

5. การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีที่เจ้าภาพผู้จัดประชุมเป็นผู้เรียกเก็บให้ผู้เดินทางใช้ใบแจ้งรายการที่เจ้าภาพได้เรียกเก็บเป็นหลักฐานการเบิก
บทที่ 3

ขั้นตอนการดำเนินการตรวจสอบโครงการฝึกอบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน
1.  การตรวจสอบเงินงบประมาณ


โครงการทุกโครงการต้องระบุการใช้งบประมาณว่าใช้เงินประเภทใด
· เงินงบประมาณประจำปีจำเป็นต้องได้รับอนุมัติเงินประจำงวดที่จัดสรรให้สำหรับดำเนินการ จัดการฝึกอบรม
· เงินนอกงบประมาณ เช่น เงินบำรุงโรงพยาบาล เงินโครงการหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า  ต้องได้รับอนุมัติใช้เงินตามประเภทนั้นๆ
2.  การตรวจสอบโครงการหลักสูตรการจัดฝึกอบรม 
· การจัดฝึกอบรม  กำหนดหลักสูตร  จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ระยะเวลาที่ใช้ในการอบรม  วันเวลา  สถานที่/จังหวัด คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ และคำสั่งให้เข้ารับการฝึกอบรม ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
· กรณีมีการเปลี่ยนแปลง รายละเอียดต่างๆ ในโครงการต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของงบประมาณก่อนดำเนินการ
3.  ข้อจำกัดในการจัดการฝึกอบรม

· โครงการฯที่มีลักษณะการฝึกอบรมแบบไป – กลับ ทุกรูปแบบ ที่มีลักษณะกิจกรรมเพื่อพัฒนาองค์การไม่จำกัดจำนวนกลุ่มเป้าหมาย
· โครงการที่มีลักษณะการฝึกอบรมแบบพักค้าง

1. โครงการที่เน้นวัตถุประสงค์หลัก เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์ สร้างความคุ้นเคยหรือ           การพัฒนาการทำงานเป็นทีม หรือลักษณะเป็นการสัมมนาเพื่อพัฒนาองค์การ ให้พักค้างได้ไม่เกิน 1 คืน
(ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัด
   โครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน)

2. โครงการที่หลักสูตรกำหนดให้ศึกษาดูงานต่างจังหวัด หากมีความจำเป็นที่จะต้องพักค้างต่างจังหวัด ให้พักค้างได้ไม่เกิน 2 คืน และต้องกำหนดลักษณะหรือรูปแบบของกิจกรรมโดยให้เน้นการใช้ประโยชน์ในพื้นที่ให้คุ้มค่า
(ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3297/2546 เรื่อง แก้ไขหลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4006/2545 ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 ข้อ 3.5.2)
ผู้ลงนามในคำขออนุมัติโครงการ
· กลุ่มเป้าหมายของโครงการซึ่งเป็นข้าราชการและหรือลูกจ้าง

ระดับ 1-8 ผู้อนุมัติลงนามในคำสั่ง ได้แก่ ปลัดกรุงเทพมหานคร


ระดับ 9 ขึ้นไปหรือบางส่วนเป็นบุคคลภายนอกที่ไม่ใช่ข้าราชการและลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร ผู้อนุมัติลงนามในคำสั่ง ได้แก่ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
· กรณีไม่เป็นไปตามลักษณะดังกล่าวข้างต้นต้องเสนอขออนุมัติยกเว้นจากผู้มีอำนาจนั้น ๆ   
     ก่อนดำเนินการ
(หลักเกณฑ์ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน)
4.  การตรวจสอบบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1.
ประธานในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม  
2.
ข้าราชการ และลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการฝึกอบรม
3.
วิทยากร
4.
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.
ผู้สังเกตการณ์
6.
แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม
ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม  หมายความว่า ข้าราชการ ข้าราชการการเมือง ลูกจ้าง สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร บุคคลที่เข้าร่วมการฝึกอบรมและบุคคลภายนอก  
บุคคลภายนอก  หมายความว่า บุคคลอื่นที่มิใช่ข้าราชการ ลูกจ้าง ข้าราชการการเมือง สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขต กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน และผู้นำชุมชน
การฝึกอบรมแบ่งออกเป็น 3 ระดับ  ดังนี้

1. การฝึกอบรมระดับต้น  หมายความว่า  การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นข้าราชการ ระดับ 1 และ ระดับ 2 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า

2. การฝึกอบรมระดับกลาง  หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นข้าราชการ ระดับ 3 ถึง ระดับ 8 หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
           
3. การฝึกอบรมระดับสูง   หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นข้าราชการ ระดับ 9 ขึ้นไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า
5.  การตรวจสอบหลักเกณฑ์ต่างๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินราคามาตรฐานที่กระทรวงการคลังกำหนด (ถ้ามี)  ได้แก่

- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม
- ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม
- ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์
- ค่าพิมพ์และเขียนใบประกาศนียบัตร วุฒิบัตร หนังสือรับรองผู้ผ่านการฝึกอบรม
- ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งตีพิมพ์
- ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร
- ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
รายการค่าใช้จ่ายที่ ให้เบิกตามจ่ายจริงไม่เกินหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดในระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 กำหนด ข้อ 15, 16 ,17 และ18 ได้แก่

- ค่าสมนาคุณวิทยากร
- ค่าอาหาร


- ค่าเช่าที่พัก
- ค่ายานพาหนะ
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
- ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัดฝึกอบรม
รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  ให้หมายถึงการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ก่อนการจัดฝึกอบรมของข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับมอบให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม  ตามหลักเกณฑ์และอัตราแห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   ค่าอาหาร  และค่าเช่าที่พัก ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2548 และมติที่ประชุมคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุครั้งที่ 1/2542 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2542  เรื่อง ขออนุมัติยกเว้นและกำหนดแนวทางการจัดหาพัสดุในการฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ  ของกรุงเทพมหานคร กรณีค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ตามข้อ 14 (8) (10) และ (11) แห่งระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
ค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการจัดฝึกอบรม ไม่เกิน 10,000.- บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) (ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน)

ค่าสมนาคุณวิทยากร การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรม วิทยากรต้องไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่ง ซึ่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งให้มีหน้าที่เป็นวิทยากรในการฝึกอบรมประจำหน่วยผู้จัด หรือ       ทำหน้าที่ในการปฐมนิเทศข้าราชการและลูกจ้างในหน่วยงานที่ตนสังกัด โดยปฏิบัติตามหลักการและอัตราดังนี้
1.  หลักการจ่าย


1.1 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน

1.2 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายเป็นหมู่คณะ หรือสัมมนาให้จ่ายค่าสมนาคุณได้ไม่เกิน 5 คน  

1.3 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปราย หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งจำเป็นต้องมีวิทยากรประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน

1.4 ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ดังกล่าวข้างต้นให้เฉลี่ยจ่ายเงินสมนาคุณภายในจำนวนเงินที่จ่ายได้

การฝึกอบรม 1 ชั่วโมง ต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า 50 นาที หากการฝึกอบรมมีเวลาไม่เต็ม 1 ชั่วโมง 
แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกจ่ายเงินสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง
2.  อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
วิทยากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ให้เสนอขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อสั่งการเป็นคราวๆ ไป
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
	ประเภทวิทยากร
	อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร
	หมายเหตุ

	1.วิทยากรที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างของทางราชการ หรือลูกจ้างของหน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานและลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ

	สำหรับการอบรมระดับต้นและระดับกลางและฝึกอบรมบุคคลภายนอก อัตราชั่วโมงละ
 600 .-บาท/ท่าน

สำหรับการอบรมระดับสูง อัตราชั่วโมงละ 
800 .-บาท/ท่าน

	- การเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรสำหรับการประชุมเบิกได้เฉพาะการประชุมทางวิชาการหรือการประชุมเชิงปฏิบัติการเท่านั้น
-วิทยากรที่เป็นพระภิกษุหรือแม่ชีเบิกค่าสมนาคุณในอัตราข้าราชการ
- วิทยากรที่ทำหน้าที่สรุปผลการดำเนินการโครงการ หรือชี้แจงการดำเนินงานมอบหมายหรือชี้แจงงานในหน้าที่ไม่ควรเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร
สำหรับ

- การฝึกอบรม1 ชั่วโมง ต้องมีเวลาไม่น้อย
กว่า 50 นาทีหากมีเวลาไม่เต็มชั่วโมง
แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาทีให้เบิกจ่ายเงินสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง


	2.วิทยากรที่ไม่ใช่บุคคลตาม
ข้อ 1
(เอกชน)และวิทยากรที่เป็นข้าราชการบำนาญ 


	สำหรับการอบรมระดับต้นและระดับกลางและฝึกอบรมบุคคลภายนอก อัตราชั่วโมงละ
1,200 .-บาท/ท่าน

สำหรับการอบรมระดับสูง อัตราชั่วโมงละ
1,600 .-บาท/ท่าน

	

	3.วิทยากรที่เป็นบุคคลในสังกัดส่วนราชการของผู้จัดการฝึกอบรม

	ต้องเสนอขออนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
เป็นกรณีพิเศษเป็นคราวๆ และเบิกได้ไม่เกินตามอัตรา
ข้อ 1
	


(ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549)

เอกสารที่ใช้ประกอบการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  ได้แก่
· กำหนดการดำเนินการของโครงการฝึกอบรม สัมมนา และศึกษาดูงาน

· งบหน้ารายละเอียดค่าสมนาคุณวิทยากร
· ใบสำคัญรับเงินของวิทยากรแต่ละท่าน โดยมีรายละเอียด ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง สังกัด         วัน เวลา วิชาที่บรรยาย จำนวนเงิน  ลายมือชื่อผู้รับเงิน  ผู้จ่ายเงิน  ผู้ทดรองจ่ายและผู้รับรองการปฏิบัติงาน 

การจัดอาหาร
1. กรณีที่หน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม ออกค่าใช้จ่ายในการจัดอาหารสำหรับ 
· ประธานในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม
· ข้าราชการ และลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการฝึกอบรม
· วิทยากร
· ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
· ผู้สังเกตการณ์

ให้เบิกค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริงตามระดับการฝึกอบรมไม่เกินตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549

และมาตรการประหยัดพลังงานและงบประมาณของกรุงเทพมหานคร(เพิ่มเติม)  กรณีได้รับความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ฟรี ให้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่มได้ 2 ครั้ง/วัน
หากเดินทางไป – กลับ ห้ามจัดอาหารให้ก่อนและหลังการฝึกอบรม

-  อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  25 บาท/คน/มื้อ

-  อัตราค่าอาหารเป็นตามตาราง ดังนี้

อัตราค่าอาหาร  (บาท:วัน:คน)
	อัตรา
	ระดับการฝึกอบรม
	ฝึกอบรมในสถานที่ราชการ  รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของรัฐ
	ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน



	
	
	ในประเทศ
	ใน
ต่างประเทศ
	ในประเทศ
	ในต่าง
ประเทศ

	
	
	ครบมื้อ
	ไม่ครบมื้อ
	
	ครบมื้อ
	ไม่ครบมื้อ
	

	ค่าอาหาร
	ต้น
กลาง
บุคคลภายนอก
	500
	300
(มื้อละ 150 บาท/คน)
	2,500
	800
	600
(มื้อละ 400 บาท/คน)
	2,500

	
	สูง
	700
	500
	2,500
	1,000
	700
	2,500



กรณีไม่ครบมื้อ เกิน 1 มื้อ ให้ใช้ตามอัตราในระเบียบกระทรวงการคลังกำหนดตามมาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่ายตามหนังสือ กค 0406/20123 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2552
เอกสารที่ใช้ประกอบการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย  ได้แก่
· ใบเสร็จรับเงินของร้านอาหารที่ให้บริการโดยมีรายละเอียดของการจัดอาหาร จำนวนคน/มื้อ/วันและเอกสารประกอบการของร้าน 
· ถ้าผู้จัดอาหารเป็นบุคคลธรรมดาให้แนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้จัดอาหารด้านหน้าและด้านหลังไว้เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายค่าอาหาร
ค่าที่พัก    
การจัดที่พักสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม อัตราค่าที่พัก เบิกได้ตามจ่ายจริงไม่เกินบัญชีตามระดับการฝึกอบรมไม่เกินตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ                  การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549
สถานที่พักที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ ให้จัดที่พักตามความจำเป็นและเหมาะสม และให้เบิกตามอัตราเรียกเก็บ
สถานที่พักของเอกชน พิจารณาตามความเหมาะสม เว้นแต่ผู้เข้ารับการอบรมระดับต้น ระดับกลาง ผู้สังเกตการณ์ และผู้จัดฝึกอบรมที่มีระดับตำแหน่งไม่สูงกว่าระดับ 8 หรือเทียบเท่า ให้พักรวมกัน  2  คนขึ้นไปต่อ 1 ห้อง เว้นแต่เป็นกรณีจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ 
การเหมารวมห้องพัก เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินวงเงินที่คำนวณได้ตามหลักเกณฑ์
อัตราค่าที่พัก(บาท:วัน:คน)

	ระดับการอบรม
	ลักษณะที่พัก


	ในประเทศ
	ต่างประเทศ
ประเภท ก
	ต่างประเทศ
ประเภท ข
	ต่างประเทศ
ประเภท ค

	ระดับต้นและระดับกลาง                                  
	ให้จัดที่พักร่วมกัน
ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป/ห้อง

	ห้องคู่ 750
ห้องเดี่ยว1,200
	ห้องคู่ 4,200
ห้องเดี่ยว6,000
	ห้องคู่ 2,800
ห้องเดี่ยว4,000
	ห้องคู่ 1,700
ห้องเดี่ยว2,400

	ระดับสูง  
	สามารถพักห้องเดี่ยวได้

	ห้องคู่ 1,100
ห้องเดี่ยว2,000 
	ห้องคู่ 5,600
ห้องเดี่ยว8,000
	ห้องคู่ 3,900
ห้องเดี่ยว5,600
	ห้องคู่ 2500
ห้องเดี่ยว3,600


หมายเหตุ     ยกเว้นกรณีที่มีเหตุจำเป็นหรือเพื่อความเหมาะสมไม่สามารถพักคู่ ผู้พิจารณาอนุมัติได้แก่   หัวหน้าหน่วยงาน
บัญชีประเทศจำแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง
ประเภท ก.  ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้
	1. สาธารณรัฐฝรั่งเศส
2. สหพันธรัฐรัสเซีย
3. ญี่ปุ่น
4. สมาพันธรัฐสวิส
5. สาธารณรัฐอิตาลี
6. สหรัฐอเมริกา
7. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ
8. ราชอาณาจักรสเปน
9. สาธารณรัฐสิงคโปร์
10. สาธารณรัฐโปรตุเกส
11. เครือรัฐออสเตรเลีย
12. สาธารณรัฐออสเตรีย

13. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก
14. สาธารณรัฐฟินแลนด์
15. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี
16. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์

17. ราชอาณาจักรนอร์เวย์
18. ราชอาณาจักรสวีเดน
19. มาเลเซีย
20. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม
21. แคนาดา
22. สาธารณรัฐเกาหลี(เกาหลีใต้)
23. ไต้หวัน
24. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล
25. สาธารณรัฐโปแลนด์
26. ราชอาณาจักรกัมพูชา
27. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก
28. สาธารณรัฐชิลี
29. นิวซีแลนด์
30. ฮ่องกง
31. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์
32. สาธารณรัฐอินเดีย
	33. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย
34. สาธารณรัฐตุรกี
35. สหรัฐอาหรับอิมิเรดส์
36. สาธารณรัฐฮังการี
37. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย
38. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์
39. ราชอาณาจักรโมร็อกโค
40. สาธารณรัฐมอริเชียส
41. สาธารณรัฐเช็ก
42. สาธารณรัฐสโลวัก
43. ราชรัฐโมนาโก
44. ปาปัวนิวกีนี
45. สาธารณรัฐเยเมน
46. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)
47. สาธารณรัฐมอลตา
48. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต
49. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์
50. สาธารณรัฐโมซัมบิก
51. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้
52. ราชรัฐอันดอร์รา
53. สาธารณรัฐสโลวีเนีย
54. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน
55. สาธารณรัฐเอสโดเนีย
56. เติร์กเมนิสถาน
57. ไอร์แลนด์
58. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย
59. สาธารณรัฐโครเอเชีย
60. บอสเนียและเฮอร์เชโกวีนา
61. โรมาเนีย
62. สาธารณรัฐบัลแกเรีย
63. สาธารณรัฐลิทัวเนีย
64. สาธารณรัฐประชาชนจีน


ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้
	1. รัฐบาห์เรน
2. สาธารณรัฐซิมบับเว
3. สาธารณรัฐไชปรัส
4. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน
5. สาธารณรัฐอิรัก
6. รัฐอิสราเอล
7. ราชอาณาจักรฮัชไมด์จอร์แดน
8. รัฐคูเวต
9. สาธารณอิสลามปากีสถาน
10. รัฐสุลต่านโอมาน
11. รัฐกาตาร์
12. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย
13. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ
14. เนการาบูรไนดารุสซาลาม
15. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย
16. ราชอาณาจักรดองกา
17. สาธารณรัฐบุรุนดี
18. สาธารณรัฐแคเมอรูน
19. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง
20. สาธารณรัฐชวด
21. สาธารณรัฐโกตติรัวร์ (ไอเวอรี่โคล)
22. สาธารณรัฐจิบูดี
23. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์
24. สาธารณรัฐแกมเบีย
25. สาธารณรัฐกานา
26. สาธารณรัฐเคนยา
27. สาธารณรัฐมาลี
28. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย
29. สาธารณรัฐไนเจอร์
	30. สาธารณรัฐเชเนกัลป์
31. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย
32. สาธารณรัฐเชียร์ราลีโอน
33. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย
34. สาธารณรัฐเบนิน
35. เครือรัฐบาฮามาส
36. สาธารณรัฐคอสตาริกา
37. สาธารณรัฐปานามา
38. สาธารณรัฐตรินิแดคและโตเบโก
39. จาเมกา
40. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา
41. มาซิโดเนีย
42. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย
43. สาธารณรัฐเบลารุส
44. จอร์เจีย
45. สาธารณรัฐคาซัคสถาน
46. สาธารณรัฐคีร์กิซ
47. สาธารณรัฐลัดเวีย
48. สาธารณรัฐมอลโตวา
49. สาธารณรัฐทาอิกิสถาน

50. ยูเครน
51. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน
52. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา
53. สหรัฐเม็กซิโก
54. สาธารณรัฐตูนิเซีย
55. ราชอาณาจักรเนปาล
56. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้
57. สาธารณรัฐยูกันดา
58. สาธารณรัฐแซมเบีย


ประเภท ค.   ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอื่นๆ นอกจากที่กำหนดในประเภท ก. และ ข.
ค่ายานพาหนะ
กรณีจำเป็นต้องสำรวจเส้นทางให้ใช้เจ้าหน้าที่ไม่เกิน 3 คน และพนักงานขับรถ 1 คน รวมไม่เกิน 4 คน สำหรับสถานที่ที่สามารถไป – กลับภายในวันเดียวได้ไม่ให้พักค้าง
กรณีโครงการจัดจ้างเหมาเอกชนดำเนินการและหรือโครงการมีลักษณะหรือรูปแบบการจัดกิจกรรมที่ดำเนินการเฉพาะภายในห้องประชุมไม่ให้เบิกค่าสำรวจเส้นทาง
 (ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน ลงวันที่ 7พฤศจิกายน 2545  ข้อ 3.7)
กรณีหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะระหว่างการฝึกอบรม หรือดูงาน ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ดังนี้

1. กรณีใช้ยานพาหนะของหน่วยงาน ผู้จัดฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ     หรือหน่วยงานอื่น  ให้เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง โดยเกณฑ์การเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับรถ       ของทางราชการตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552 ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน ลงวันที่ 7พฤศจิกายน 2545 ข้อ 3.6. 3,  3.6.4  พิจารณาดังนี้
· รถยนต์นั่งส่วนบุคคล อัตราความสิ้นเปลือง  7  กิโลเมตร/ ลิตร
· รถตู้ 7  กิโลเมตร/ ลิตร
· รถยนต์โดยสารขนาด 40 ที่นั่งขึ้นไป 2.5 กิโลเมตร/ ลิตร

2. กรณีใช้ยานพาหนะของเอกชน ให้เบิกจ่ายได้โดยอนุโลมตามหลักเกณฑ์และอัตราตาม
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.2548
· การฝึกอบรมระดับต้น ในอัตราตามสิทธิข้าราชการระดับ 2 หรือเทียบเท่า
· การฝึกอบรมระดับกลาง ในอัตราตามสิทธิข้าราชการระดับ 6 หรือเทียบเท่า
· การฝึกอบรมระดับสูง ในอัตราตามสิทธิข้าราชการระดับ 10 หรือเทียบเท่า
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามขั้นตอนตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538          และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
บันทึก กท. ที่ 0502 /2159 ลงวันที่  14  กันยายน 2548  เรื่อง  มาตรการประหยัดพลังงานและงบประมาณของกรุงเทพมหานคร(เพิ่มเติม)   หมวดรายจ่ายอื่น กำหนดไว้ใน


 ข้อ 5.1.1  กำหนดให้ประหยัดค่าใช้จ่ายในเรื่องการเดินทางไปต่างประเทศเท่าที่จำเป็น         
ค่าโดยสารเครื่องบินผู้บริหารระดับสูงใช้เป็น Business Class 
กรณีเดินทางโดยเครื่องบินประเภทชั้นของค่าโดยสารเครื่องบิน 

	ข้าราชการ
	ประเภท
	จองกับบริษัท**
การบินไทย จำกัด
	จองกับตัวแทน **จำหน่ายบริษัทนำเที่ยว

	ระดับ 10 ขึ้นไป
	ชั้น 1 Royal First Class
	P
	F

	ระดับ 9*
	ชั้นธุรกิจ Royal Executive Class/ Business Class
	J
	C

	ระดับ 8 ลงมา
	ชั้นประหยัด Tourist / Economy Class
	G,V,L,Y
	M, Q, B, H


หมายเหตุ   * เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน ไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให้ใช้ชั้นหนึ่งได้
   ** อักษรย่อในรายละเอียดที่แสดงหน้าบัตรโดยสารเครื่องบิน ขอข้อมูลจากบริษัทการบินไทย จำกัด และบริษัทนำเที่ยว
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ส่วนราชการที่ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินแบบ Electronic Ticket ( E – Ticket )ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (  Itinerary Receipt)เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 
(หนังสือ กระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.71  ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2550 เรื่อง  หลักฐานการเบิกจ่าย
ค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ)

ค่ายานพาหนะก่อน  ระหว่างและหลังการฝึกอบรม หรือการดูงานในลักษณะเหมา ให้เบิกจ่ายได้ตามจ่ายจริงตามความจำเป็นและประหยัด โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานผู้จัดการฝึกอบรม


1. การจ้างเหมารถยนต์โดยสารปรับอากาศ ขนาด 40 ที่นั่งขึ้นไป ให้เบิกได้ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน ลงวันที่ 7พฤศจิกายน 2545 ข้อ 3.6.4(1)


2. การจ้างเหมารถตู้รวมราคาน้ำมันเชื้อเพลิงเป็น 3,300.- บาท/ คัน/ วันตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552  ลงวันที่  28  เมษายน  2552 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน ลงวันที่ 7พฤศจิกายน 2545 ข้อ 3.6.4

3. ค่ายานพาหนะในการขนสัมภาระ สำหรับโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานพักค้างใน
กรุงเทพมหานครและต่างจังหวัด รวมเที่ยวไปและกลับให้ไม่เกิน 200.- บาท/ คนกรณีกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคคลภายนอก พิจารณาให้เฉพาะเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
1. กรณีผู้จัดฝึกอบรม  ประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พัก  หรือพาหนะให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ข้างต้น (กรณีผู้จัดฝึกอบรมออกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดอาหาร  ค่าที่พัก  และค่าพาหนะ) โดยผู้จัดฝึกอบรมคำนวณค่าใช้จ่ายเฉลี่ยต่อคน  ตามระดับการฝึกอบรม  แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งเข้ารับการอบรม  เพื่อเบิกจ่าย

2. กรณีผู้จัดฝึกอบรม  ไม่จัดอาหาร  ที่พัก  หรือพาหนะ  หรือมิได้ประสานงาน  ให้ผู้จัดเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางบางส่วนที่ไม่ได้ดำเนินการ  โดยอนุโลมตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  เว้นแต่
· จัดอาหารทุกมื้อ  ให้งดเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
· จัดอาหาร  2  มื้อ  ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย
· จัดอาหาร  1  มื้อ  ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย
· การเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  ที่ปฏิบัติราชการกับสถานที่จัดฝึกอบรม  ห้ามเบิก ค่าพาหนะรับจ้าง (รถแท็กซี่)

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม(ไปร่วมเข้าอบรมกับหน่วยงานอื่นและหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรมเรียกเก็บค่าลงทะเบียน)
1. ค่าลงทะเบียน  ค่าธรรมเนียม  หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น
1. สำหรับการฝึกอบรมที่จัดหรือร่วมกันจัดให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัด
เรียกเก็บ  
2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

2.1 กรณีส่วนราชการผู้จัด  ออกค่าใช้จ่าย  หรือเป็นผู้ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับค่าอาหาร           ที่พัก  และพาหนะ  ให้ผู้เข้ารับการอบรม  งดเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง


2.2 กรณีส่วนราชการผู้จัด  ออกค่าใช้จ่าย  หรือเป็นผู้ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับค่าอาหารที่พัก  และพาหนะบางส่วน  ให้ผู้เข้ารับการอบรมเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมในส่วนที่ผู้จัดมิได้ออกให้  หรือประสานให้  โดยอนุโลมตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

2.3 กรณีส่วนราชการผู้จัดมิได้จัดหรือมิได้ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับค่าอาหาร ที่พัก  และ    พาหนะ  ให้ผู้เข้ารับการอบรมเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยอนุโลมตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
·  การเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  ที่ปฏิบัติราชการกับสถานที่จัด ฝึกอบรม  ห้ามเบิก ค่าพาหนะรับจ้าง (รถแท็กซี่)
·  การใช้พาหนะส่วนตัวไปราชการ  ให้เบิกค่าพาหนะส่วนตัวได้ตามหนังสือ                 กระทรวงการคลังที่ กค.0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่อง
·  ในการเดินทางไปราชการ สำหรับเงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการ   
เดินทางไปราชการ มีดังนี้
1. รถยนต์ส่วนบุคคล : กิโลเมตรละ 4 บาท
2. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล : กิโลเมตรละ 2 บาท
·  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินเป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้
( 1 ) ผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า ให้เดินทางได้
( 2 ) ข้าราชการหรือลูกจ้างนอกจาก( 1) ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีที่จำเป็นเร่งด่วน 
       เพื่อประโยชน์ของทางราชการ

กรณีส่วนราชการผู้จัด  จัดอาหาร  หรือเป็นผู้ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับอาหารไม่ครบทุกมื้อ
  ให้เบิกเบี้ยเลี้ยง  ดังนี้
· จัดอาหาร  1  มื้อ  ให้เบิก  2  ใน  3  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย
· จัดอาหาร  2  มื้อ  ให้เบิก  1  ใน  3  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย

การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   ระหว่างฝึกอบรมกรณีมีการจัดอาหาร  มีหลักเกณฑ์  ดังนี้

- หลักสูตรไม่ได้กำหนดเวลาลงทะเบียน  ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่  ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  ถึงเวลาเริ่มฝึกอบรม

- หลักสูตร  กำหนดเวลาลงทะเบียน  ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่  ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติราชการ  ถึงเวลาสิ้นสุดลงทะเบียน
เว้นแต่  หากกำหนดลงทะเบียนล่วงหน้าก่อนวันเริ่มมีการอบรมและไม่มีการจัดอาหารหรือประสานงาน  ให้นับเวลาจนถึงเวลาเริ่มฝึกอบรม
- การเดินทางกลับ  ให้นับเวลาตั้งแต่สิ้นสุดอบรมตามที่กำหนดในหลักสูตรจนถึงเวลากลับถึงสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการนับเวลาตาม 1 หรือ 2  รวมกับ  3 เพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการฝึกอบรมที่จัดในต่างประเทศ
1. ค่าใช้จ่ายของผู้จัดปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เดียวกับที่จัดในประเทศเว้นแต่
ค่าอาหาร  
ไม่เกิน 2,500 บาท/คน/วัน
ค่าที่พัก     
ตามบัญชีกระทรวงการคลัง
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ
	 ค่าที่พัก ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 2549

	
	ระดับ 1-8 และบุคคลภายนอก พักคู่                                    ระดับ 9 ขึ้นไป พักเดี่ยวได้

	ระดับ
	ในประเทศ
	ต่างประเทศ (ดูประเทศที่ไปเป็นหลัก)

	การฝึกอบรม
	เช่า
	เช่า
	เช่าพักเดี่ยว
	เช่าพักคู่

	
	พักเดี่ยว
	ห้องคู่
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.
	ประเภท ค.
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.
	ประเภท ค.

	-ระดับต้น C1-2
	
	
	
	
	
	
	
	

	-ระดับกลาง C3-8
	1,200
	750
	6,000
	4,000
	2,400
	4,200
	2,800
	1,700

	-บุคคลภายนอก
	
	
	
	
	
	
	
	

	การฝึกอบรมระดับสูง
	2,000
	1,100
	8,000
	5,600
	3,600
	5,600
	3,900
	2,500


2. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการอบรม

ค่าลงทะเบียน  
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่ผู้จัดเรียกเก็บ

กรณีผู้จัดประสานงานเรื่องอาหาร  ที่พัก  และพาหนะ  ให้เบิกตามจำนวนต่อคน  ที่ผู้จัดแจ้ง  
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
· ค่าอาหาร  
เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 2,500.- บาท/คน/วัน
· ค่าที่พัก  
ตามบัญชี กระทรวงการคลัง
· ค่าพาหนะ  
ตามอัตราระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
1.
จัดได้เฉพาะภายในประเทศ
2.
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ให้เทียบเท่าการฝึกอบรมระดับต้น
หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ
· กรณีเป็นการชำระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยเงินสด
กรณีมีการยืมเงินทดรองราชการหรือเงินงบประมาณหรือเงินอื่นใดของทางราชการเพื่อเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ  ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้แลกเปลี่ยนเงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร(อัตราขายของธนาคาร)ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางสำหรับการส่งเงินใช้เงินยืมส่วนราชการกรณีมีเงินเหลือจ่ายกลับมาให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการ ได้แลกเปลี่ยนเงินตรากับธนาคาร(อัตราซื้อของธนาคาร)เป็นอัตราส่งคืนเงินยืมที่เหลือจ่าย
· กรณีไม่มีหลักฐานการแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคาร
ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันทำการ 1 วันก่อนวันออกเดินทางของข้าราชการเป็นอัตราเดียวในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทางที่ข้าราชการเดินทาง  และถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราซื้อของธนาคาร) ณ วันทำการ 1 วันหลังวันที่ข้าราชการเดินทางกลับจาก ปฏิบัติราชการเป็นอัตราในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยนในการส่งใช้เงินยืมที่เหลือกลับมา
ในการส่งชดใช้เงินยืมที่เหลือ กรณีเกิดผลกำไรจากค่าอัตราแลกเปลี่ยนให้นำส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน หากเกิดผลขาดทุนอัตราแลกเปลี่ยนให้ถือเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ
· กรณีมิได้ยืมเงินของทางราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่ข้าราชการได้แลกเปลี่ยนเงินตราสกุลต่างประเทศกับธนาคาร             (ตราขายของธนาคาร) ก่อนออกเดินทางเป็นอัตราเดียวในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารประกอบการเบิกจ่ายด้วย กรณีที่มิได้มีหลักฐานการแลกเปลี่ยน ให้ถืออัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย (อัตราขายของธนาคาร) ณ วันทำการ 1 วันก่อนวันออกเดินทางของข้าราชการเป็นอัตราเดียว      ในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยน
· กรณีเป็นการชำระค่าใช้จ่ายในการเดินทางด้วยบัตรเครดิต
ให้ผู้เดินทางสามารถใช้บัตรเครดิตในการชำระค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ให้ใช้อัตราแลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคาร เป็นอัตราในการคำนวณค่าแลกเปลี่ยนในการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ชำระด้วยบัตรเครดิต โดยให้แนบหลักฐานใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจากธนาคารประกอบการเบิกจ่าย
ในการขอยืมเงินจากทางราชการ ส่วนราชการควรพิจารณาอนุมัติเงินยืมให้แก่ผู้ที่ได้รับคำสั่งให้เดินทางไปราชการต่างประเทศเท่าที่จำเป็นโดยให้มีการวางแผนการใช้จ่ายเงินก่อนเดินทางทั้งนี้ เพื่อมิให้เป็นภาระแก่ทางราชการในกรณีที่มีเงินเหลือกลับมาเป็นจำนวนมาก และเมื่อเดินทางกลับแล้วให้ผู้ยืมรีบดำเนินการส่งใบสำคัญคู่จ่ายและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. 2520 และที่แก้ไขเพิ่มเติม กล่าวคือ ภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง ยกเว้น ในกรณีมีความจำเป็น เนื่องจากผู้เดินทางอยู่ระหว่างรอรับใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิตจากธนาคารให้รีบดำเนินการขอรับเอกสารดังกล่าวเพื่อประกอบการเบิกจ่ายและจัดส่งใบสำคัญคู่จ่ายและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) เพื่อหักล้างเงินยืม ทั้งนี้ ภายใน 30 วันนับจากวันกลับมาถึง
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค.0409.6/ว.13 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2546 เรื่อง หลักเกณฑ์การแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ)

ค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็น


บันทึก กท. ที่ 0502 /2159 ลงวันที่  14  กันยายน 2548  เรื่อง  มาตรการประหยัดพลังงานและงบประมาณของกรุงเทพมหานคร(เพิ่มเติม)   หมวดรายจ่ายอื่น กำหนดไว้ใน

 ข้อ 5.1.1  กำหนดให้ประหยัดค่าใช้จ่ายในเรื่องการเดินทางไปต่างประเทศเท่าที่จำเป็น     
ค่าโดยสารเครื่องบินผู้บริหารระดับสูงใช้เป็น Business Class 


ข้อ 5.1.3   กำหนดให้ค่าวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้จัดการฝึกอบรม วงเงินไม่เกิน 10,000.- บาท
ส่วนราชการที่ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินแบบ Electronic Ticket ( E – Ticket )ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (  Itinerary Receipt)เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ (หนังสือ กระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.71  ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2550 เรื่อง  หลักฐานการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ)
การใช้บริการของบริษัททัวร์ในการเดินทางไปต่างประเทศ

กรณีหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมพิจารณาใช้บริการของบริษัททัวร์ในการจัดอาหาร ที่พัก และพาหนะสำหรับการเดินทางไปดูงานในต่างประเทศตามหลักสูตรการฝึกอบรมในประเทศได้  โดยถือปฏิบัติดังนี้
1. ค่าอาหาร ค่าที่พัก และหรือค่าพาหนะ ไม่เกินอัตราที่กำหนดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ.2549 ภายใต้เงื่อนไข  ดังนี้
1.1 ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินให้ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมพิจารณาหลักเกณฑ์ตามมติคณะ
รัฐมนตรี เรื่องการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ และกำหนดเป็นเงื่อนไขให้บริษัททัวร์จัดบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน)ในการเดินทางไปต่างประเทศ และหากจำเป็นต้องใช้บริการของสายการบินอื่น ให้เปรียบเทียบอัตราค่าโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นกับ สายการบินไทย และหากอัตราค่าโดยสารของสายการบินอื่นต่ำกว่าอัตราของสายการบินไทยไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 ให้ใช้บริการของสายการบินอื่นได้  และให้แนบใบแจ้งราคาของสายการบินประกอบการขอเบิก
1.2 ค่าพาหนะเดินทางภายในของประเทศ  ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง
1.3 ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ(วีซ่า)ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง
2. การเบิกจ่ายตามข้อ 1 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวร์ ซึ่งเป็นใบเสร็จรับเงินรายบุคคล 
หรือใบเสร็จรับเงินรวมระเบียบของทางราชการ เป็นหลักฐานการจ่ายได้

กรณีใช้ใบเสร็จรับเงินรวม  ให้แสดงรายการและจำนวนเงินค่าอาหาร  ค่าที่พัก  และหรือ              ค่าพาหนะ และให้เจ้าหน้าที่ที่หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมมอบหมายเป็นผู้รับรองภาพถ่ายใบเสร็จรับเงิน
3. กรณีเดินทางไม่ครบเส้นทางและหรือระยะที่กำหนด เนื่องจากมีเหตุจำเป็น เช่น มีราชการด่วน  
ป่วย ฯลฯ ให้เบิกค่าใช้จ่ายของบุคคลดังกล่าวเฉพาะส่วนที่มีการเดินทางจริงและให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของ บริษัททัวร์เป็นหลักฐานการจ่ายได้
4. การเบิกค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดข้างต้น  ให้เบิกสำหรับข้าราชการ  หรือลูกจ้างประจำ 
ซึ่งเป็นผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่การจัดฝึกอบรม  ผู้ที่ได้รับการมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมให้เป็นหัวหน้าคณะกำกับดูแลการไปดูงานในต่างประเทศ และผู้สังเกตการณ์ที่จำเป็น ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณที่จะพิจารณาตามความจำเป็นเหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
· เอกสารประกอบการเบิกจ่าย กลับมาเขียนรายงานการเดินทางตามแบบพิมพ์ของทางราชการ กรณีเป็นหมู่คณะหัวหน้าคณะจัดทำรายงานเพียงผู้เดียว
· การคำนวณ 1 วัน เท่ากับ 24 ชั่วโมง โดยนับเวลาออกที่พักและกลับถึงที่พักเป็นเกณฑ์ เศษของวันถ้าเกิน 12 ชั่วโมง  นับเป็นอีก 1 วัน
· ค่าเช่าที่พัก  แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ตามประเทศที่จะเดินทางไป
· อัตราตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักใน
การเดินทางไปราชการเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราวันละ ดังนี้
	ระดับ
	ประเภท ก
	ประเภท ข
	ประเภท ค

	8 ลงมา
	ไม่เกิน 7,500
	ไม่เกิน 5,000
	ไม่เกิน 3,100

	9 ขึ้นไป
	ไม่เกิน10,000
	ไม่เกิน 7,000
	ไม่กิน 4,500


· การคำนวณ ถ้าเดินทางเป็นหมู่คณะ ข้าราชการระดับ 8 ลงมา ต้องพักรวมกัน 2 คนต่อห้อง โดยให้เบิกค่าเช่า 

ห้องพักคนละครึ่งของอัตราค่าเช่าห้องพักคู่แต่ไม่เกิน ร้อยละ 70 ของอัตราค่าเช่าห้องพักเดียว
	ประเภท ก
	ประเภท ข
	ประเภท ค

	ไม่เกิน 5,250
	ไม่เกิน3,500
	ไม่เกิน2,170


ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ระดับ
	ประเภท ก
	ประเภท ข
	ประเภท ค

	8 ลงมา
	ไม่เกิน2,500
	ไม่เกิน 5,000
	ไม่เกิน 3,100

	9 ขึ้นไป
	ไม่เกิน3,100
	ไม่เกิน 7,000
	ไม่กิน 4,500


การเทียบระดับของตำแหน่งผู้บริหารในการเดินทางไปราชการ
ประธานที่ปรึกษา ผว. กทม.
เทียบ  ระดับ 10
ที่ปรึกษา ผว. กทม.
              เทียบ  ระดับ 9
ผู้ช่วยเลขานุการผู้ว่า กทม.
เทียบ  ระดับ 7


บทที่ 4
ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่าย
ก่อนเกิดค่าใช้จ่าย  

1. โครงการฝึกอบรมต้องได้รับอนุมัติแล้ว

ผู้เข้าร่วมอบรม  สัมมนา ที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ต้องได้รับคำสั่ง อนุมัติให้เข้าร่วมอบรมสัมมนาโดย

1.1 ผู้เข้าร่วมโครงการซึ่งเป็นกลุ่มเป้าหมายเป็นข้าราชการระดับ 8 ลงมาหรือลูกจ้าง
ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในคำสั่ง

1.2 ผู้เข้าร่วมโครงการซึ่งเป็นกลุ่มเป้าหมายเป็นข้าราชการระดับ 9 ขึ้นไปและบุคคลภายนอก
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามคำสั่ง

2. กรณีแหล่งเงินจากเงินงบประมาณประจำปี

2.1 สำเนาบันทึกอนุมัติเงินประจำงวด

2.2 สำเนาบันทึกอนุมัติเงินยืมจากผู้มีอำนาจอนุมัติพร้อมสัญญาการยืมเงิน

2.3 สำเนาฎีกาเบิกเงินยืมใช้ในราชการ
3. กรณีแหล่งเงินนอกงบประมาณ

3.1 สำเนาบันทึกอนุมัติใช้เงินนอกงบประมาณ

3.2 สำเนาบันทึกอนุมัติเงินยืมจากผู้มีอำนาจอนุมัติพร้อมสัญญาการยืมเงิน

3.3 สำเนาฎีกาเบิกเงินยืมใช้ในราชการ

3.4 รายละเอียดกำหนดการฝึกอบรมและรายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ขั้นตอนการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในโครงการ
หลักการ
การเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ให้ยึดตามระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
กรณีระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  มิได้กำหนดหลักเกณฑ์ในเรื่องใดไว้ และหน่วยงานมีความจำเป็นต้องเบิกค่าใช้จ่าย ให้นำระเบียบฯ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ          มาบังคับใช้ได้   เช่น  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าตอบแทน ค่ารางวัล  ค่าเบี้ยเลี้ยง   ค่ารับรอง           ค่าเลี้ยงรับรอง  ค่าเช่าที่พัก    ค่าพาหนะ   ค่าของรางวัลและของที่ระลึก   พ.ศ.2539  เป็นต้นและขอรับการยกเว้นจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่กำหนดในระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้องโดยไม่จำเป็นต้องเบิกตามสิทธิหรืออัตราสูงสุดที่กำหนดทุกกรณีไป ดังตารางสรุปหมายเลข 1,2 และ3

กรณีมีการทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายไปก่อน  ใบเสร็จเกี่ยวกับ ค่าใช้จ่ายให้ผู้ทดรองจ่ายลงลายมือชื่อและรับรองการดำเนินการตามจ่ายจริงด้วย

กรณีเบิกค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกัน ให้เบิกได้ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมของส่วนราชการ กำหนด

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายตามพระราชกฤษีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้นแต่กรณีค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ให้งดเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางระหว่างที่อยู่ในช่วงฝึกอบรม

เอกสารที่ประกอบในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานและเดินทางไปราชการนอกจากหนังสือขออนุมัติอบรมพร้อมหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติแล้วยังมีเอกสารอื่นๆที่ประกอบการใช้จ่ายในโครงการนั้นๆ เช่น
	ค่าใช้จ่าย
	เอกสาร

	ค่าสมนาคุณวิทยากร อัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด
	ใบรับเงินค่าสมนาคุณแทนใบเสร็จ

	ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   อัตราตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด
	ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม
พร้อมเอกสารของผู้จำหน่ายหรือรับจ้างจัดอาหาร


	ค่าเช่าที่พัก  อัตราตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน และอัตราตามที่กระทรวงการคลังกำหนด
	ใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าที่พักหรือใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือ                  ที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินเรียบร้อยแล้ว และเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจำนวนเงิน พร้อมเอกสารประกอบการ ของผู้ให้เช่า  ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักผู้เข้าร่วมโครงการ 

	ค่าจ้างเหมาพาหนะอัตราตามคำสั่ง กทม. ที่ 1802/2552  ลว. 28  เม.ย.52 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน 
ข้อ 3.6.4 (1), (2)

	เอกสารตามขั้นตอนวิธีการจัดซื้อ/จ้างที่ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2548 กำหนด

	ค่าใช้จ่าย
	เอกสาร

	ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงอัตราตามคำสั่งกทม. ที่ 1802/2552  ลว. 28  เม.ย.52 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน 
ข้อ 3.6.4 (3)
	เอกสารตามขั้นตอนวิธีการจัดซื้อ/จ้างที่ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2548 กำหนด

	ค่ายานพาหนะของเอกชนอัตราตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 7 พ.ศ.2548
	บัตรโดยสาร  หรือ ใบแทนใบเสร็จรับเงินค่าโดยสาร

	ค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการฝึกอบรมตามกำหนดในระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541  และ
คำสั่งกทม. ที่ 1802/2552  ลว. 28  เม.ย.52 เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษา
ดูงาน 
	เอกสารตามขั้นตอนวิธีการจัดซื้อ/จ้างที่ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2548 กำหนด  เบิกจ่ายไม่เกิน 10,000.-บาท / โครงการ  
กรณีโครงการมีระยะเวลาและดำเนินการเกิน 1 เดือน 
เกิน 10,000.-บาท แต่ไม่เกิน 30,000.-บาท/โครงการและบันทึกการได้รับอนุมัติยกเว้นจาก ผว.กทม.กรณีเกินอัตราที่กำหนดข้างต้น

	ค่าอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการฝึกอบรมประเภทครุภัณฑ์และอุปกรณ์อื่นๆ ที่เข้าลักษณะครุภัณฑ์ไม่รวมอยู่ในรายการค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็นให้ใช้เกณฑ์ราคามาตรฐานครุภัณฑ์เป็นหลัก
	เอกสารตามขั้นตอนวิธีการจัดซื้อ/จ้างที่ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2)พ.ศ.2548 กำหนด

	ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมในการเข้าร่วมรับการฝึกอบรม  ตามกำหนดในระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541และตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กระทรวงการคลังกำหนด

	ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ

	ค่าใช้จ่าย
	เอกสาร

	การเดินทางไปร่วมรับ การฝึกอบรม  เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่7 พ.ศ.2548
	หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามแบบ8708 ที่กระทรวงการคลังกำหนด ส่วนที่1และส่วนที่2  



ตารางสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม ศึกษา ดูงาน
	1. ค่าอาหาร ตามอัตราที่กำหนดในบัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2549
	2. ค่าที่พัก ระเบียบกระทรวงการคลัง ฯ พ.ศ. 2549

	
	การฝึกอบรมในสถานที่ราชการ
	การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน
	ระดับ 1-8 และบุคคลภายนอก พักคู่                                    ระดับ 9 ขึ้นไป พักเดี่ยวได้

	ระดับ
	รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
	
	ในประเทศ
	ต่างประเทศ (ดูประเทศที่ไปเป็นหลัก)

	การฝึกอบรม
	ในประเทศ
	ต่าง
	ในประเทศ
	ต่าง
	เช่า
	เช่า
	เช่าพักเดี่ยว
	เช่าพักคู่

	
	จัดครบทุกมื้อ
	จัดไม่ครบมื้อ
	ประเทศ
	จัดครบทุกมื้อ
	จัดไม่ครบมื้อ
	ประเทศ
	พักเดี่ยว
	ห้องคู่
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.
	ประเภท ค.
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.
	ประเภท ค.

	-ระดับต้น C1-2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	-ระดับกลาง C3-8
	500
	300
	2,500
	800
	600
	2,500
	1,200
	750
	6,000
	4,000
	2,400
	4,200
	2,800
	1,700

	-บุคคลภายนอก
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	การฝึกอบรมระดับสูง
	700
	500
	2,500
	1,000
	700
	2,500
	2,000
	1,100
	8,000
	5,600
	3,600
	5,600
	3,900
	2,500


กรณี
· ใช้ยานพาหนะของหน่วยงานผู้จัดหรือยืมยานพาหนะจากส่วนราชการ เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง


-
ค่าจ้างเหมารถยนต์โดยสารปรับอากาศ กทม. ตามแนบท้ายคำสั่งกทม. ที่ 1802/2552  ลว. 28  เม.ย.52 



เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษา ดูงาน


-
ค่าจ้างเหมารถตู้ของเอกชนรวมค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ตามแนบท้ายคำสั่งกทม. ที่ 1802/2552  ลว. 28  เม.ย.52 



เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ศึกษา ดูงาน
เบิกจ่ายโดยอนุโลมตามหลักเกณฑ์และอัตราตาม พรก. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 3,300.- บาท/วัน/คัน
· ค่าพาหนะก่อนระหว่างและหลังการฝึกอบรม อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม



ระดับต้น

ตามสิทธิข้าราชการ

ระดับ 2



ระดับกลาง
ตามสิทธิข้าราชการ

ระดับ 6



ระดับสูง

ตามสิทธิข้าราชการ

ระดับ 10
	ค่าสมนาคุณวิทยากร
	ระดับ
	ข้าราชการ
	เอกชน

	ชั่วโมงการบรรยาย ไม่เกิน 1 คน
	ต้น-กลาง
	600.-บาท/ชม.
	1,200.-บาท/ชม.

	ชั่วโมงการสัมมนา, อภิปราย 4 คน ไม่นับผู้ดำเนินการอภิปราย
	
	
	

	ชั่วโมงฝึกภาคปฏิบัติ กลุ่มละ 2 คน
	สูง
	800.-บาท/ชม.
	1,800.-บาท/ชม.


หมายเหตุ ผู้ดำเนินการอภิปราย ไม่สามารถเบิกค่าสมนาคุณได้ , เบิกค่าวิทยากรบุคคลภายในหน่วยงาน ต้องขอยกเว้น ผว.กทม. ตามระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2549













ตารางสรุปค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน ฝึกอบรม ดูงาน
	ค่าลงทะเบียน
	ค่าพาหนะรับจ้าง
	ค่าธรรมเนียมสนามบิน

และ
ค่าธรรมเนียมวีซ่า
	หมายเหตุ

	
	
	
	

	1. การฝึกอบรมที่ส่วนราชการ หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ
    องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ จัดหรือร่วมกันจัดให้เบิกจ่ายได้
    เท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ

	1. การเบิกค่าพาหนะรับจ้างสำหรับกรณีการเดินทางข้ามเขตจังหวัด
    1.1 การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่าง กทม. กับ จังหวัดที่มีเขต 
          ติดต่อ กทม. ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
          ได้เท่าที่จ่ายจริง ภายในวงเงินไม่เกิน 600.- บาท
   1.2 การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจาก  ข้อ 1.1 
        ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง 
         ภายในวงเงินไม่เกิน 500.- บาท 
กรณีใช้พาหนะส่วนตัว 
เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว 
1) รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตร  4.-  บาท
2) รถจักรยานยนต์     กิโลเมตร  2.-  บาท

	ให้เบิกได้
เท่าที่จ่ายจริง
	การเดินทางโดย ยานพาหนะประจำทาง ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริง
โดยประหยัดไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการการควบคุมการขนส่งทางบกกลาง กำหนด
การเดินทางโดย รถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง
ยกเว้น ระดับ 6 ขึ้นไปหรือเทียบเท่าให้เดินทางโดยรถด่วน หรือ 
รถด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป)



ตารางสรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	ข้าราชการ
	อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ในประเทศ 
(เหมาจ่าย)
	วิธีการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
	อัตราค่าเช่า
โรงแรม
ในประเทศ
	อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ต่างประเทศ
	อัตราค่าเช่าโรงแรม
ในต่างประเทศ

	
	
	
	
	
	ประเภท ก.
	ประเภท ข.
	ประเภท ค.

	ระดับ 8 ลงมา
ระดับ 9 ขึ้นไป


	


	1. นับเวลาเดินทางตั้งแต่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ที่พักถึงเวลาเริ่มการฝึกอบรมหรือลงทะเบียนของวันแรก
การฝึกอบรม (ให้นับ ชม.ไว้)
2. มื้อกลางวันของการฝึกอบรมวันแรก (ให้พิจารณาว่าหน่วยงานผู้จัดมีการจัดเลี้ยงหรือไม่ หากมีให้งดเบิก)
3. มื้อเย็นของการฝึกอบรมวันแรก (ให้พิจารณาว่าหน่วยงานผู้จัดมีการจัดเลี้ยงหรือไม่ หากมีให้งดเบิก)
4. มื้อกลางวันของการฝึกอบรมวันที่ 2 (ให้พิจารณาว่าหน่วยงานผู้จัดมีการจัดเลี้ยงหรือไม่ หากมีให้งดเบิก)
5. มื้อเย็นของการฝึกอบรมวันที่ 2 (ให้พิจารณาว่าหน่วยงานผู้จัดมีการจัดเลี้ยงหรือไม่ หากมีให้งดเบิก)
6. มื้อกลางวันของการฝึกอบรมวันสุดท้าย (ให้พิจารณาว่าหน่วยงานผู้จัดมีการจัดเลี้ยงหรือไม่ หากมีให้
    งดเบิก)
7. มื้อเย็นของการฝึกอบรมวันสุดท้าย ให้นับเวลาเดินทางตั้งแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรมจนถึงเวลาเดินทาง
    กลับถึงสถานที่อยู่ที่เบิก (ให้นับ ชม.)
8. ให้เอาชม. ในข้อ 1 กับ ข้อ 7 คำนวณรวมกันเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (เวลาเดินทางไปราชการให้นับ
     ยี่สิบสี่ ชม.    เป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชม. หรือเกินยี่สิบสี่ชม. และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชม. 
     นับได้เกินสิบสอง ชม.   ให้ถือเป็นหนึ่งวัน)

ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
         ประเทศที่เดินทางไปราชการ          ก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ          หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ
(ก)  ประเทศในทวีปเอเชีย                                                         ไม่เกิน 24 ชม.                      ไม่เกิน 24 ชม.
(ข)  ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ประเทศในทวีปยุโรป                   ไม่เกิน 48 ชม.                      ไม่เกิน 48 ชม.
     หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ
  (ค)  ประเทศในทวีปอเมริกาใต้หรือประเทศในทวีปแอฟริกา   ไม่เกิน 72 ชม.                      ไม่เกิน 72 ชม.
	

	
***ไม่เกิน 
4,500
	

	

ไม่เกิน 7,500

ไม่เกิน
10,000
	
ไม่เกิน 5,000
ไม่เกิน
ไม่เกิน
7,000
	ไม่เกิน 3,100
ไม่เกิน
ไม่เกิน
4,500



























หมายเลข 1





ค่าใช้จ่าย


1 ครั้ง พิธีเปิด-ปิด ไม่เกิน 2 วัน 400.-บาท


2 ครั้ง พิธีเปิดต้องเกิน 2 วัน 400.-บาท/ครั้ง


มาตรการประหยัด


ค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จำเป็นสูงสุดไม่เกิน 10,000.-บาท/โครงการอบรม


ระยะทางไม่เกิน 200 กม.











หมายเลข 2





  





หมายเลข 3





ระดับ 9 ขึ้นไป











ระดับ 1- 8











ระดับ 8 ลงมา


เหมาจ่าย














***กรณีมิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย


2.1 ค่าอาหาร-ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษี ค่าบริการที่โรงแรม


               เรียกเก็บให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 4,500 บาท


2.2 ค่าทำความสะอาดเสื้อผ้าสำหรับระยะเวลาที่เกิน 7 วัน


      ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 500 บาท


2.3 ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายในแต่ละวัน 


     ไม่เกินวันละ 500 บาท


ค่าใช้จ่ายตาม 2.1-2.2 ให้คิดคำนวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน





2,100














270 บาท/วัน/คน


























































































































(มื้อละ 150บาท/คน)





(มื้อละ 400บาท/คน)





 





 





หมายเหตุ 


การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางแต่ละวันให้เป็นตามหลักเกณฑ์ ดังนี้


1. การฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารทุกมื้อให้งด เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง


2. การฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารไม่ครบทุกมื้อให้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปได้ ดังนี้


   2.1 กรณีจัดอาหาร 2 มื้อเบิกจ่าย


เบี้ยเลี้ยง 


        เดินทางได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตรา


        เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย


  2.2 กรณีจัดอาหาร 1 มื้อ เบิกจ่าย


เบี้ยเลี้ยง


        เดินทางได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตรา


        เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย





240 บาท/วัน/คน





บาท/วัน/คน





ระดับ 1-8


แบบที่ 1 


– เหมาจ่าย  800 บาท


แบบที่ 2 – จ่ายจริง


- ห้องเดี่ยวไม่เกิน 


  1,500 บาท


- ห้องคู่ไม่เกิน          


   850 บาท








ระดับ 9


แบบที่ 1 


– เหมาจ่าย  1,200 บาท


แบบที่ 2 – จ่ายจริง


- ห้องเดี่ยวไม่เกิน 


  2,200 บาท


- ห้องคู่ไม่เกิน          


   1,200 บาท








ระดับ 10


แบบที่ 1 


– เหมาจ่าย  1,200 บาท


แบบที่ 2 – จ่ายจริง


- ห้องเดี่ยวไม่เกิน 


  2,500 บาท


- ห้องคู่ไม่เกิน          


   1,400 บาท








ระดับ 9 ขึ้นไป


3,100

















