
ระเบียบการปฏิบัติงาน
ดานการเงิน

สมรัฐ จุรีมาศ
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดรอยเอ็ด



คาใชจาย
ในการฝกอบรม



นิยาม
การฝกอบรม หมายความวา  การประชุมทางวิชาการหรือ

เชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การ
บรรยายพิเศษ  การศึกษา  การดูงาน การฝกงานหรือที่เรียกชื่อ
อยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ

การฝกอบรม ตองมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอน

การฝกอบรม มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

1



การฝกอบรม ประเภท ก  ผูเขาอบรมเกนิกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท

ทั่วไป : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อํานวยการ : สูง
บรหิาร : ตน, สูง

การฝกอบรม ประเภท ข   ผูเขาอบรมเกนิกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท

ทั่วไป : ปฏบัิตงิาน, ชํานาญงาน,อาวุโส
วชิาการ : ปฏบัิตกิาร, ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ
อํานวยการ : ตน

การฝกอบรมบุคคลภายนอก  เกนิกึ่งหนึ่ง  มใิชบุคลากรของรัฐ



- ประธานในพธิเีปด หรอื พธิปีด
การฝกอบรม

- แขกผูมเีกยีรตแิละผูตดิตาม
- เจาหนาที่
- วทิยากร
- ผูเขารับการฝกอบรม
- ผูสังเกตการณ

การเบิกจายคาพาหนะเดนิทางไป -
กลับ ระหวางที่อยูที่พักหรอืที่ปฏบัิติ
ราชการไปยังสถานที่จัดฝกอบรม  ของ
บุคคลดังกลาว

คาใชจายในการฝกอบรม   ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพนิจิเบิกจายได
เทาที่จายจรงิ โดยคํานงึถงึความจําเปนเหมาะสมและประหยัด  เพื่อประโยชนของ
ทางราชการยกเวน 4 รายการ ตองเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนด

บุคคลที่จะเบิกคาใชจายในการฝกอบรม



ยกเวน้ 4 รายการ

1. คาสมนาคม
วิทยากร

2. คาอาหาร/
อาหารวางและ

เคร่ืองดื่ม

3. คาเชาท่ีพัก 4. คาพาหนะ



การเบิกคาลงทะเบียน ใหเบิกจายเทาที่จายจริง ในอัตราที่สวน
ราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ

การจางจัดฝกอบรม ใหดําเนินไดตามหลักเกณฑ  และอัตรา
คาใชจายตามที่ระเบียบนี้กําหนด โดยใชใบเสร็จรับเงินของผู
รับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย

หมายเหตุ การเบิกคาใชจายนอกเหนือจากที่กําหนด   ใหอยูใน
ดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดย
คํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  ภายในวงเงิน
งบประมาณที่ไดรับ



1. คาสมนาคุณวิทยากร

ระดับ
การฝกอบรม

บุคลากรของรัฐ
อัตรา / ชม.

มิใชบุคลากรของรัฐ
อัตรา / ชม.

ประเภท ก ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 1,600 บาท

ประเภท ข ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 1,200 บาท

หมายเหตุ กรณมีคีวามจําเปนตองใชวทิยากรที่มคีวามรู  ความสามารถและ
ประสบการณเปนพเิศษ  จะจายคาสมนาคุณวทิยากรสูงกวาหลักเกณฑที่กําหนดให
อยูในดุลยพนิจิของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณและตองขออนุมัติ
หลักการจายกอนจัดโครงการฯ



การนับชั่วโมงการจายคาสมนาคุณวิทยากร
 ไมหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม
 ชั่วโมงการฝกอบรมตองมกีําหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที
 กรณไีมถงึ 50 นาท ีแตไมนอยกวา 25 นาท ี ใหเบิกไดกึ่งหนึ่ง (30 นาที)

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร
บรรยาย จายไดไมเกนิชั่วโมงละ 1 คน
อภปิรายหรอืสัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกนิชั่วโมงละ 5 คน

รวมผูดําเนนิการอภปิรายหรอืสัมมนา
แบงกลุมฝกปฏบัิติ, แบงกลุมอภปิรายหรอืสัมมนา หรอืแบงกลุมทํากจิกรรม

จายไดไมเกนิกลุมละ 2 คน
หมายเหตุ กรณชีั่วโมงการฝกอบรมมวีทิยากรเกนิกวาจํานวนที่หลักเกณฑกําหนดให

เฉลี่ยจายคาตอบแทนวทิยากรโดยไมเกนิจํานวนเงนิที่จายไดตามหลักเกณฑ



2. คาอาหาร (บาท:วัน:
คน)

ระดับ
การฝกอบรม

จัดในสถานที่
สถานที่ราชการ

จัดในสถานที่
เอกชน

จัดครบทุก
มื้อ

จัดไมครบทุก
มื้อ

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุก
มื้อ

ประเภท ก ไมเกนิ
850

ไมเกนิ
600

ไมเกนิ
1,200

ไมเกนิ
850

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก

ไมเกนิ
600

ไมเกนิ
400

ไมเกนิ
950

ไมเกนิ
700

จัดครบทุกมื้อ  หมายถึง  มื้อเชา / มื้อกลางวัน / มื้อเย็น
ปรับตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค0406.4/ว5 ลว.14 ม.ค.2556



3. คาที่พัก (บาท:วัน:คน)

ระดับ
การฝกอบรม

คาเชา
หองพักเด่ียว

คาเชา
หองพักคู

ประเภท ก.

ประเภท ข. และ

บุคคลภายนอก

ไมเกิน 2,000

ไมเกิน 1,450

ไมเกิน 1,200

ไมเกิน 1,100

ไมเกิน 900

ไมเกิน 750

ปรับตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค0406.4/ว5 ลว.14 ม.ค.2556



การจัดที่พัก

ผูเขารับการ
อบรม

หองพัก
ผูสังเกตการณ
และเจาหนาที่

หองพัก

ประเภท  ก พักเด่ียว ระดับทักษะพิเศษ,
เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ,
อํานวยการระดับสูง,
บริหารระดับตน,สูง

พักเด่ียว
ก็ได

ประเภท  ข และ
บุคคลภายนอก

พักคู ประเภททั่วไป, วิชาการ,
อํานวยการระดับตน

พักคู



4. คาพาหนะ

4.1 กรณีผูจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะ
4.1.1 ยานพาหนะของสวนราชการ  ใหเบิกคา

น้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง
4.1.2 ยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมา

ยานพาหนะ  เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน
และประหยัด  ดังนี้



ประเภทการฝกอบรม การจัดยานพาหนะ

ประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง

ประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน

การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

หมายเหตุ กรณีเชาเหมายานพาหนะของเอกชน  ใหปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ



4.2 กรณีผูจัดการฝกอบรมไมจัดยานพาหนะ
ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ

เปนบุคคลของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ



ใหนับเวลาการเดินทางไปราชการ   ตั้งแตเวลาที่เดินทางออก
จากสถานที่อยูหรือที่ปฏิบัติราชการตามปกติ   จนกลับถึงสถานที่อยู
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  และใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน
และถาไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชั่วโมง  ใหนับเปน 1 วัน

กรณีผูจัดฝกอบรมจัดอาหารให  ใหนํามื้ออาหารที่ผูจัดจัดใหมา
หักเบี้ยเลี้ยงคํานวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจายตอวัน

กรณีบุคคลภายนอก  คาเบี้ยเลี้ยงการฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง
3 มื้อ  เบิกจายไดไมเกินคนละ 240 บาท/วัน

การคํานวณเบี้ยเลี้ยง





คาใชจาย
ในการจัดงาน



คาใชจายในการจัดงาน

การจางจัดงาน

ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
ใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางในการจัดงานเปนหลักฐานการจาย
วิธีการจัดจางทําตามระเบียบพัสดุ

หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ พิจารณาอนุมัติการเบิกจาย
คาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนเหมาะสมและประหยัด



วันสถาปนาของสวนราชการ

จัดงานนิทรรศการ

จัดงานแถลงขาว

จัดประกวดหรือแขงขัน

จัดกิจกรรมตาง ๆ

จัดงานตามแผนงาน/
โครงการตามภารกิจ
ปกติตามนโยบาย
ของทางราชการ



คาใชจาย
ในการประชุมราชการ



คาใชจายในการประชุมราชการ
“สามารถเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม

และประหยัด เพื่อประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ ภายใน
วงเงินงบประมาณที่ไดรับ ”

ไดแก
1) คาอาหารวางและคาเครื่องด่ืม
2) คาอาหาร
3) คาใชจายอ่ืนที่จําเปน  เชน

3.1 คาเชาหองประชุม
3.2 คาดอกไมตกแตงสถานที่ประชุม

กรณี ซื้อ/จาง/เชา ใหปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ



หลักฐานประกอบการเบิกจาย

1) วาระการประชุม
2) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (ถามี)
3) ลายมือชื่อผูเขารวมประชุม  พรอมผูจัดประชุมรับรองการประชุม

ตามขอความดังน้ี

“ขอรับรองวาไดมีการจัดประชุม ในวันที.่....เดือน.........พ.ศ........
และมีผูเขารวมประชุม จํานวน.......... คน จริง”

(ลงชื่อ)...........................................ผูจัดประชุม
(..........................................)



การเบิกเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ



นิยาม
เงินตอบแทน หมายความวา  เงินที่จายใหแกขาราชการ

ที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ   โดยลักษณะสวนใหญตองปฏิบติังาน
ในและนอกที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ
หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลดัหรือ
กะและไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการ  เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
กอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ



การเบิกเงินตอบแทน
1. วันทําการปกติ   เบิกไดไมเกิน วันละ 4 ชั่วโมง

- อัตราชั่วโมงละ 50 บาท
2. วันหยุดราชการ  เบิกไดไมเกิน วันละ 7 ชั่วโมง

(ไมนับรวมเวลาพักกลางวัน 12.00 น - 13.00 น)
- อัตราชั่วโมงละ 60 บาท

* หมายเหตุ *
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน

ใหนับเวลาทุกชวงเวลารวมกัน  เพื่อเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันน้ัน
- การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานกรณีมีผูปฏิบัติงานรวมกันหลายคน

ใหคนใดคนหน่ึงเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน   หากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให
ผูปฏิบัติงานน้ันเปนผูรับรองตนเอง



- การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไมเต็ม จํานวนชั่วโมง

การปฏิบัติงานดังตอไปน้ี ไมอาจ เบิกเงินตอบแทนได



ขอแตกตาง
การประชุม & การฝกอบรม



การประชุมราชการ  หมายถึง  การประชุมในเน้ืองานที่เกี่ยวของกับภารกิจ
ของสวนราชการ  เชน

- ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการทํางาน
- ประชุมชี้แจงแนวทางการนํายุทธศาสตรไปสูการปฏิบัติ
- ประชุมชี้แจงหลักเกณฑตางๆ หรือซักซอมความเขาใจใน

ระเบียบวิธีปฏิบัติ
- การประชุมติดตามความกาวหนาของการดําเนินงาน
- ประชุมรับทราบและรับฟงปญหาอุปสรรค  เพื่อรวมกันหา

แนวทางแกไขปญหา

การประชุมราชการ

วัตถุประสงค : เพื่อนําผลจากการประชุมไปเปนแนวทางการปฏิบัติงาน
ของสวนราชการ



การฝกอบรม หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการ
หรือ เชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
บรรยายพิเศษ  การฝกงาน  การดูงาน หรือที่เรียกชื่ออยางอ่ืนทั้งในประเทศ
และตางประเทศ

การฝกอบรม ตองมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอน

การฝกอบรม มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

การฝกอบรม



ขอแตกตาง
การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ

/อบรม/สัมมนา
1. ไมตองเขียนโครงการ
2. เบิกคาใชจายตามระเบียบ
คาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ. 2553
3. ไมมีคาสมนาคุณวิทยากร

1. ตองเขียนโครงการ/หลักสูตร
ที่ไดรับอนุมัติ
2. เบิกคาใชจายตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน
การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.
2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับ 3)
3. เบิกคาสมนาคุณวิทยากรได



ขอแตกตาง
การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ

/อบรม/สัมมนา
4. ผูเขาประชุมเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการตาม
พรฎ.คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ  โดย
- คาเบี้ยเลี้ยงเบิกตามสิทธิ

คาที่พักเบิกเหมาจายได

4. เบิกคาเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ
(แตตองหักมื้ออาหารตามที่ผูจัด
จัดอาหารให)
5. คาที่พักตามระเบียบอบรม และใช
ใบ FOLIO แนบเบิกพรอมดวย
ใบเสร็จรับเงิน




