
ระเบียบการปฏิบัติงาน
ดานการเงิน

สมรัฐ จุรีมาศ
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดรอยเอ็ด



คาใชจาย
ในการฝกอบรม



นิยาม
การฝกอบรม หมายความวา  การประชุมทางวิชาการหรือ

เชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การ
บรรยายพิเศษ  การศึกษา  การดูงาน การฝกงานหรือที่เรียกชื่อ
อยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ

การฝกอบรม ตองมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอน

การฝกอบรม มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

1



การฝกอบรม ประเภท ก  ผูเขาอบรมเกนิกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท

ทั่วไป : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อํานวยการ : สูง
บรหิาร : ตน, สูง

การฝกอบรม ประเภท ข   ผูเขาอบรมเกนิกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ
ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภท

ทั่วไป : ปฏบัิตงิาน, ชํานาญงาน,อาวุโส
วชิาการ : ปฏบัิตกิาร, ชํานาญการ ชํานาญการพเิศษ
อํานวยการ : ตน

การฝกอบรมบุคคลภายนอก  เกนิกึ่งหนึ่ง  มใิชบุคลากรของรัฐ



- ประธานในพธิเีปด หรอื พธิปีด
การฝกอบรม

- แขกผูมเีกยีรตแิละผูตดิตาม
- เจาหนาที่
- วทิยากร
- ผูเขารับการฝกอบรม
- ผูสังเกตการณ

การเบิกจายคาพาหนะเดนิทางไป -
กลับ ระหวางที่อยูที่พักหรอืที่ปฏบัิติ
ราชการไปยังสถานที่จัดฝกอบรม  ของ
บุคคลดังกลาว

คาใชจายในการฝกอบรม   ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพนิจิเบิกจายได
เทาที่จายจรงิ โดยคํานงึถงึความจําเปนเหมาะสมและประหยัด  เพื่อประโยชนของ
ทางราชการยกเวน 4 รายการ ตองเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนด

บุคคลที่จะเบิกคาใชจายในการฝกอบรม



ยกเวน้ 4 รายการ

1. คาสมนาคม
วิทยากร

2. คาอาหาร/
อาหารวางและ

เคร่ืองดื่ม

3. คาเชาท่ีพัก 4. คาพาหนะ



การเบิกคาลงทะเบียน ใหเบิกจายเทาที่จายจริง ในอัตราที่สวน
ราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ

การจางจัดฝกอบรม ใหดําเนินไดตามหลักเกณฑ  และอัตรา
คาใชจายตามที่ระเบียบนี้กําหนด โดยใชใบเสร็จรับเงินของผู
รับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย

หมายเหตุ การเบิกคาใชจายนอกเหนือจากที่กําหนด   ใหอยูใน
ดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดย
คํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  ภายในวงเงิน
งบประมาณที่ไดรับ



1. คาสมนาคุณวิทยากร

ระดับ
การฝกอบรม

บุคลากรของรัฐ
อัตรา / ชม.

มิใชบุคลากรของรัฐ
อัตรา / ชม.

ประเภท ก ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 1,600 บาท

ประเภท ข ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 1,200 บาท

หมายเหตุ กรณมีคีวามจําเปนตองใชวทิยากรที่มคีวามรู  ความสามารถและ
ประสบการณเปนพเิศษ  จะจายคาสมนาคุณวทิยากรสูงกวาหลักเกณฑที่กําหนดให
อยูในดุลยพนิจิของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณและตองขออนุมัติ
หลักการจายกอนจัดโครงการฯ



การนับชั่วโมงการจายคาสมนาคุณวิทยากร
 ไมหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม
 ชั่วโมงการฝกอบรมตองมกีําหนดเวลาไมนอยกวา 50 นาที
 กรณไีมถงึ 50 นาท ีแตไมนอยกวา 25 นาท ี ใหเบิกไดกึ่งหนึ่ง (30 นาที)

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร
บรรยาย จายไดไมเกนิชั่วโมงละ 1 คน
อภปิรายหรอืสัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกนิชั่วโมงละ 5 คน

รวมผูดําเนนิการอภปิรายหรอืสัมมนา
แบงกลุมฝกปฏบัิติ, แบงกลุมอภปิรายหรอืสัมมนา หรอืแบงกลุมทํากจิกรรม

จายไดไมเกนิกลุมละ 2 คน
หมายเหตุ กรณชีั่วโมงการฝกอบรมมวีทิยากรเกนิกวาจํานวนที่หลักเกณฑกําหนดให

เฉลี่ยจายคาตอบแทนวทิยากรโดยไมเกนิจํานวนเงนิที่จายไดตามหลักเกณฑ



2. คาอาหาร (บาท:วัน:
คน)

ระดับ
การฝกอบรม

จัดในสถานที่
สถานที่ราชการ

จัดในสถานที่
เอกชน

จัดครบทุก
มื้อ

จัดไมครบทุก
มื้อ

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุก
มื้อ

ประเภท ก ไมเกนิ
850

ไมเกนิ
600

ไมเกนิ
1,200

ไมเกนิ
850

ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก

ไมเกนิ
600

ไมเกนิ
400

ไมเกนิ
950

ไมเกนิ
700

จัดครบทุกมื้อ  หมายถึง  มื้อเชา / มื้อกลางวัน / มื้อเย็น
ปรับตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค0406.4/ว5 ลว.14 ม.ค.2556



3. คาที่พัก (บาท:วัน:คน)

ระดับ
การฝกอบรม

คาเชา
หองพักเด่ียว

คาเชา
หองพักคู

ประเภท ก.

ประเภท ข. และ

บุคคลภายนอก

ไมเกิน 2,000

ไมเกิน 1,450

ไมเกิน 1,200

ไมเกิน 1,100

ไมเกิน 900

ไมเกิน 750

ปรับตามหนังสือดวนที่สุด ที่ กค0406.4/ว5 ลว.14 ม.ค.2556



การจัดที่พัก

ผูเขารับการ
อบรม

หองพัก
ผูสังเกตการณ
และเจาหนาที่

หองพัก

ประเภท  ก พักเด่ียว ระดับทักษะพิเศษ,
เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ,
อํานวยการระดับสูง,
บริหารระดับตน,สูง

พักเด่ียว
ก็ได

ประเภท  ข และ
บุคคลภายนอก

พักคู ประเภททั่วไป, วิชาการ,
อํานวยการระดับตน

พักคู



4. คาพาหนะ

4.1 กรณีผูจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะ
4.1.1 ยานพาหนะของสวนราชการ  ใหเบิกคา

น้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง
4.1.2 ยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมา

ยานพาหนะ  เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน
และประหยัด  ดังนี้



ประเภทการฝกอบรม การจัดยานพาหนะ

ประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง

ประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน

การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

หมายเหตุ กรณีเชาเหมายานพาหนะของเอกชน  ใหปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ



4.2 กรณีผูจัดการฝกอบรมไมจัดยานพาหนะ
ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ

เปนบุคคลของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ



ใหนับเวลาการเดินทางไปราชการ   ตั้งแตเวลาที่เดินทางออก
จากสถานที่อยูหรือที่ปฏิบัติราชการตามปกติ   จนกลับถึงสถานที่อยู
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  และใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน
และถาไมถึง 24 ชม. แตเกิน 12 ชั่วโมง  ใหนับเปน 1 วัน

กรณีผูจัดฝกอบรมจัดอาหารให  ใหนํามื้ออาหารที่ผูจัดจัดใหมา
หักเบี้ยเลี้ยงคํานวณไดในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเหมาจายตอวัน

กรณีบุคคลภายนอก  คาเบี้ยเลี้ยงการฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง
3 มื้อ  เบิกจายไดไมเกินคนละ 240 บาท/วัน

การคํานวณเบี้ยเลี้ยง





คาใชจาย
ในการจัดงาน



คาใชจายในการจัดงาน

การจางจัดงาน

ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ
ใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางในการจัดงานเปนหลักฐานการจาย
วิธีการจัดจางทําตามระเบียบพัสดุ

หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ พิจารณาอนุมัติการเบิกจาย
คาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนเหมาะสมและประหยัด



วันสถาปนาของสวนราชการ

จัดงานนิทรรศการ

จัดงานแถลงขาว

จัดประกวดหรือแขงขัน

จัดกิจกรรมตาง ๆ

จัดงานตามแผนงาน/
โครงการตามภารกิจ
ปกติตามนโยบาย
ของทางราชการ



คาใชจาย
ในการประชุมราชการ



คาใชจายในการประชุมราชการ
“สามารถเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม

และประหยัด เพื่อประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ ภายใน
วงเงินงบประมาณที่ไดรับ ”

ไดแก
1) คาอาหารวางและคาเครื่องด่ืม
2) คาอาหาร
3) คาใชจายอ่ืนที่จําเปน  เชน

3.1 คาเชาหองประชุม
3.2 คาดอกไมตกแตงสถานที่ประชุม

กรณี ซื้อ/จาง/เชา ใหปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ



หลักฐานประกอบการเบิกจาย

1) วาระการประชุม
2) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (ถามี)
3) ลายมือชื่อผูเขารวมประชุม  พรอมผูจัดประชุมรับรองการประชุม

ตามขอความดังน้ี

“ขอรับรองวาไดมีการจัดประชุม ในวันที.่....เดือน.........พ.ศ........
และมีผูเขารวมประชุม จํานวน.......... คน จริง”

(ลงชื่อ)...........................................ผูจัดประชุม
(..........................................)



การเบิกเงิน
ตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ



นิยาม
เงินตอบแทน หมายความวา  เงินที่จายใหแกขาราชการ

ที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ   โดยลักษณะสวนใหญตองปฏิบติังาน
ในและนอกที่ตั้งสํานักงานและไดปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการ
หรือโดยลักษณะงานปกติตองปฏิบัติงานในลักษณะเปนผลดัหรือ
กะและไดปฏิบัติงานนั้นนอกผลัดหรือกะของตน

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการ  เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
กอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ



การเบิกเงินตอบแทน
1. วันทําการปกติ   เบิกไดไมเกิน วันละ 4 ชั่วโมง

- อัตราชั่วโมงละ 50 บาท
2. วันหยุดราชการ  เบิกไดไมเกิน วันละ 7 ชั่วโมง

(ไมนับรวมเวลาพักกลางวัน 12.00 น - 13.00 น)
- อัตราชั่วโมงละ 60 บาท

* หมายเหตุ *
- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน

ใหนับเวลาทุกชวงเวลารวมกัน  เพื่อเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันน้ัน
- การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานกรณีมีผูปฏิบัติงานรวมกันหลายคน

ใหคนใดคนหน่ึงเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน   หากปฏิบัติงานเพียงคนเดียวให
ผูปฏิบัติงานน้ันเปนผูรับรองตนเอง



- การอยูเวรรักษาการณตามระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ

- การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ไมเต็ม จํานวนชั่วโมง

การปฏิบัติงานดังตอไปน้ี ไมอาจ เบิกเงินตอบแทนได



ขอแตกตาง
การประชุม & การฝกอบรม



การประชุมราชการ  หมายถึง  การประชุมในเน้ืองานที่เกี่ยวของกับภารกิจ
ของสวนราชการ  เชน

- ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการทํางาน
- ประชุมชี้แจงแนวทางการนํายุทธศาสตรไปสูการปฏิบัติ
- ประชุมชี้แจงหลักเกณฑตางๆ หรือซักซอมความเขาใจใน

ระเบียบวิธีปฏิบัติ
- การประชุมติดตามความกาวหนาของการดําเนินงาน
- ประชุมรับทราบและรับฟงปญหาอุปสรรค  เพื่อรวมกันหา

แนวทางแกไขปญหา

การประชุมราชการ

วัตถุประสงค : เพื่อนําผลจากการประชุมไปเปนแนวทางการปฏิบัติงาน
ของสวนราชการ



การฝกอบรม หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการ
หรือ เชิงปฏิบัติการ  การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
บรรยายพิเศษ  การฝกงาน  การดูงาน หรือที่เรียกชื่ออยางอ่ืนทั้งในประเทศ
และตางประเทศ

การฝกอบรม ตองมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่
แนนอน

การฝกอบรม มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

การฝกอบรม



ขอแตกตาง
การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ

/อบรม/สัมมนา
1. ไมตองเขียนโครงการ
2. เบิกคาใชจายตามระเบียบ
คาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ. 2553
3. ไมมีคาสมนาคุณวิทยากร

1. ตองเขียนโครงการ/หลักสูตร
ที่ไดรับอนุมัติ
2. เบิกคาใชจายตามระเบียบ
คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน
การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.
2549 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับ 3)
3. เบิกคาสมนาคุณวิทยากรได



ขอแตกตาง
การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ

/อบรม/สัมมนา
4. ผูเขาประชุมเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการตาม
พรฎ.คาใชจายในการเดินทางไป
ราชการ  โดย
- คาเบี้ยเลี้ยงเบิกตามสิทธิ

คาที่พักเบิกเหมาจายได

4. เบิกคาเบี้ยเลี้ยงตามสิทธิ
(แตตองหักมื้ออาหารตามที่ผูจัด
จัดอาหารให)
5. คาที่พักตามระเบียบอบรม และใช
ใบ FOLIO แนบเบิกพรอมดวย
ใบเสร็จรับเงิน




