


ระเบียบที่มีผลใช้บังคบั
1. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549

- ในเร่ืองค ำนิยำมต่ำง ๆ และกำรประชุมระหวำ่งประเทศ
2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน

และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552

- ในเร่ืองค ำนิยำม “ประเภทกำรฝึกอบรม”
3. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และ

การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555
- ในเร่ืองกำรฝึกอบรมและกำรจดังำน



มติคณะรัฐมนตรี/หนังสือส่ังการ

1. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้าง       
ขั้นต ่า (ว. 24) ลงวนัที่ 6 กมุภาพนัธ์ 2556 (มติคณะรัฐมนตรี)

2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอตัราค่าจ้างขั้นต ่า
ปี 2556 (ว. 5) ลงวนัที่ 14 มกราคม 2556 (ส. กระทรวงการคลงั)



การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากทีก่ าหนด
ไว้ในระเบียบหรือก าหนดไว้แล้วไม่สามารถปฏิบัติได้

ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกบั
กระทรวงการคลงั



นิยาม การฝึกอบรม
• อบรม  ประชุม / สัมมนา  (วชิาการ/เชิงปฏิบัติการ)
• บรรยายพเิศษ    ฝึกศึกษา    ฝึกงาน    ดูงาน
• มีโครงการ / หลกัสูตร และช่วงเวลาทีแ่น่นอน  
• มีวตัถุประสงค์  เพือ่พฒันาบุคคล   /  เพิม่ประสิทธิภาพ   ในการ
ปฏิบัติงาน

• โดยไม่มีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตรวชิาชีพ
*  ไม่ใช่หลกัสูตรการเรียนการสอน

ไม่ใช่การประชุมหารือ  ประชุมท างาน

- ดูงานอย่างเดยีวเฉพาะใน ปท.
- ดูงานต่าง ปท. ไม่มีการฝึกอบรม เบิกตาม 
พรฎ.เดนิทางไปราชการ



“ บุคลากรของรัฐ” : ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้ง
พนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวสิาหกจิ หรือ
หน่วยงานอืน่ของรัฐ
“ เจ้าหน้าที่” บุคลากรของรัฐทีไ่ด้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให้หมายความรวมถงึ
บุคคลอืน่ทีไ่ด้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัตงิานและเจ้าหน้าที่
รักษาความปลอดภัย



“ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลกัษณะพเิศษ” บุคคลซ่ึงมิได้
เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานใน
การประชุมระหว่างประเทศ เช่น พนักงานแปล ล่าม
“การดูงาน” :การเพิม่พูนความรู้ด้วยการ สังเกตการณ์
ซ่ึงก าหนดไว้ในโครงการ หรือหลกัสูตรการฝึกอบรม 
หรือก าหนดไว้ในแผน การจัดประชุมระหว่างประเทศ 
ให้มกีารดูงาน ก่อน ระหว่าง หรือหลงัการฝึกอบรม 
หรือการประชุมระหว่างประเทศ



การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท
การฝึกอบรม ประเภท ก ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็นข้าราชการต าแหน่ง
ประเภท  (ระดับสูง)
ทัว่ไป     : ทักษะพเิศษ
วชิาการ : เช่ียวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : สูง
บริหาร  : ต้น, สูง
การฝึกอบรม ประเภท ข ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึง เป็นบุคลากรของรัฐซ่ึงเป็นข้าราชการต าแหน่ง
ประเภท (ต้น/กลาง)
ทัว่ไป     : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส
วชิาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ  ช านาญการพเิศษ
อ านวยการ : ต้น
บุคคลภายนอก : ผู้เข้าอบรมเกนิกึง่หน่ึงมิใช่บุคลากรของรัฐ
* การฝึกอบรมบุคคลภายนอก จัดได้เฉพาะในประเทศเท่าน้ัน (ข้อ 10) *



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแบ่งเป็น 2 ส่วน

1. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการทีจ่ัดการฝึกอบรม
2. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  



โครงการ / หลกัสูตร การฝึกอบรมทีส่่วนราชการจัด /จัด
ร่วมกบัหน่วยงานอืน่ ต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าส่วน
ราชการเพือ่เบิกค่าใช้จ่าย
การจัดการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายได้ รวม 15 รายการ

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม (ข้อ 8)

ส่วนที่ 1



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
1. ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม
2. ค่าใช้จ่ายในพธีิเปิด-ปิด การฝึกอบรม  
3. ค่าวสัดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร  
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพมิพ์เอกสารและส่ิงพมิพ์
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร
8. ค่าเช่าอุปกรณ์  
9. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม

(เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยดั)



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม(ต่อ)
10. ค่ากระเป๋า / ส่ิงทีใ่ช้บรรจุเอกสาร ไม่เกนิใบละ 300 บาท
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน แห่งละไม่เกนิ 1,500 บาท
12. ค่าสมนาคุณวทิยากร
13. ค่าอาหาร
14. ค่าเช่าทีพ่กั  
15. ค่ายานพาหนะ
(ข้อ 12-15 ให้เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราทีก่ าหนด)



ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม(ต่อ) 
ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามพ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง
1. ค่าอาหาร
2. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่
3. ค่าเช่าที่พกั
หลกัฐานการจ่าย
ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองการจ่ายเงิน/ใบส าคญัรับเงิน



ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (ข้อ 15)

 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่
 ค่าใช้   และตกแต่งสถานที่
 ค่าวสัดุ  เคร่ืองเขยีน  แฟ้ม
 เส้ือ  กระเป๋า  เป้   
 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน

ฯ ล ฯ

เช่น

ให้หัวหน้าส่วนราชการ ใช้ดุลยพนิิจ เบิกจ่ายเท่าที่ จ่ายจริง ตามความ

จ าเป็น เหมาะสม ประหยดั เพือ่ ประโยชน์ ของทางราชการ



ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (ต่อ)

 ค่าสมนาคุณวทิยากร
 ค่าอาหาร
 ค่าเช่าที่พกั
 ค่าพาหนะ

** เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราที่ก าหนดไว้ในระเบียบ *

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม  : ค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พกั  (ไม่ต้องท าตามระเบียบพสัดุ) 
หลกัฐานการจ่าย  :  ใบเสร็จรับเงนิ/ใบรับรองการจ่ายเงนิ/ใบส าคญัรับเงนิ

ระวงั !
การประมาณการ คชจ. ใช้ค าว่าถัวจ่ายทุกรายการได้

แต่รายการทีก่ าหนดอตัราและขออนุมัตไิว้แล้ว
ห้าม ! เบิกเกนิอตัราทีข่ออนุมัติ

เช่น
ขออนุมตัอิตัราค่าอาหาร 150 บ. / จ่ายจริง 170 บ.



1. ประธานในพธีิเปิด-ปิด แขกผู้มเีกยีรต ิและผู้ตดิตาม
2.  เจ้าหน้าที่
3.  วทิยากร
4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.  ผู้สังเกตการณ์

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิกจ่าย หากจะเบิกจ่ายจาก
ต้นสังกัด ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมร้องขอ และส่วนราชการต้นสังกัด
ตกลงยนิยอม (ข้อ 11 วรรคสอง)

บุคคลทีจ่ะเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย                     
ในการฝึกอบรม



หลกัเกณฑ์การจ่าย
บรรยาย ไม่เกนิ 1 คน
อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกนิ 5 คน
แบ่งกลุ่ม - ฝึกภาคปฏิบัติ

- อภิปราย
- ท ากจิกรรม

วทิยากรเกนิที่ก าหนดให้เฉลีย่จ่าย

ค่าสมนาคุณวทิยากร

ไม่เกนิกลุ่มละ 2 คน



การนับเวลาบรรยาย
 นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม
 ไม่ต้องหักเวลาที่พกัรับประทานอาหารว่าง
 แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที
 ช่ั ว โมงการอบรมไม่ถึ ง  50 นาที  แ ต่ ไ ม่ น้ อยกว่ า

25 นาที ให้เบิกค่าสมนาคุณวทิยากรได้กึง่หน่ึง



การฝึกอบรมประเภท ข 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

(ก)วทิยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐ
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 800 บาท
การฝึกอบรมประเภท ข 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 600 บาท

(ข)วทิยากรทีม่ใิช่บุคลากรของรัฐ
การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,600 บาท

ไม่เกนิช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร

พระ   ผู้รับบ านาญ (ไม่ถอืเป็นบุคลากรของรัฐ)



อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 

จะให้วทิยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอตัราทีร่ะเบียบก าหนดให้อยู่ใน
ดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อน (อยู่ในดุลยพนิิจ 
หน.สรก.เจ้าของ งปม.)

วทิยากรทีเ่ป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกดัส่วนราชการทีจ่ัดหรือไม่  
กต็าม ให้ได้รับค่าสมนาคุณวทิยากรได้  ให้อยู่ในดุลยพนิิจของ หน.สรก.   
ผู้จดัทีจ่ะจ่ายได้ตามความจ าเป็น  และเหมาะสม  แต่ไม่เกนิอตัราทีก่ าหนด

ใช้แบบใบส าคญัรับเงนิส าหรับวทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย
(เอกสารหมายเลข 1)



ค่าอาหาร
อตัราค่าอาหาร  ว.5

ประเภทการฝึกอบรม

สถานที่ราชการ ฯ 

ต่างประเทศในประเทศ
ครบมือ้ ไม่ครบมือ้

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิ 850 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 400 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกนิ 500 ไม่เกนิ 300 ไม่เกนิ 2,500

. 21



ประเภทการฝึกอบรม

สถานที่เอกชน

ต่างประเทศในประเทศ
ครบมือ้ ไม่ครบมือ้

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกนิ 1,200 ไม่เกนิ 850 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมประเภท ข  ไม่เกนิ 950 ไม่เกนิ 700 ไม่เกนิ 2,500

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกนิ 800 ไม่เกนิ 600 ไม่เกนิ 2,500

ค่าอาหาร

22



ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่

เบิกจ่ายโดยใช้ดุลพนิิจได้เท่าทีจ่่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยดั  เพือ่ประโยชน์ของทางราชการ

(มติ ค.ร.ม.จัดที่สถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกนิ35 บาท 
สถานที่เอกชนไม่เกนิ 50 บาท)



1. จัดให้พกัรวมกนัตั้งแต่ 2 คนขึน้ไป  โดยให้พกัห้องพกัคู่
- การฝึกอบรมประเภท ข  /  บุคคลภายนอก
- ผู้สังเกตการณ์ /  เจ้าหน้าที่  เทียบเท่าประเภท ข
- ยกเว้น  ไม่เหมาะสม   มเีหตุจ าเป็น

2. จัดให้พกัห้องพกัคนเดยีวได้
- ผู้สังเกตการณ์  /  เจ้าหน้าที่  เทียบเท่าประเภท ก

3.  อตัราตามบัญชีหมายเลข  2 และ 3

ค่าเช่าที่พกัฝึกอบรม (ข้อ 18)

ประธาน  แขกผู้มีเกยีรติ  ผู้ติดตาม  และวทิยากร   จัดให้พกัเดี่ยวหรือคู่  
และค่าเช่าทีพ่กัตามความเหมาะสมได้



กรณทีีพ่กัในการฝึกอบรม มี 3 ลกัษณะ   ดงันี้

1.  ผู้จดัฝึกอบรม จดัที่พกัให้ ตามระเบียบฝึกอบรม

2.  ผู้จดัฝึกอบรม ไม่จดัที่พกัให้  แต่ประสานที่พกั ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ตามข้อ 11 วรรคสอง  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องเอาใบเสร็จของโรงแรม
ทีผู้่จดัประสานกลบัไปเบิกจากต้นสังกดัได้ตามระเบียบฝึกอบรม  โดย
จะต้องพกัทีโ่รงแรมซ่ึงผู้จดัประสานให้เหมือนกบักรณทีีผู้่จดัการ
ฝึกอบรมจดัที่พกัให้

3.  ผู้จดัการฝึกอบรม  ไม่จดัที่พกัให้  และไม่ประสานที่พกั ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมเบิกได้ตามระเบียบพระราชกฤษฏีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดนิทางไปราชการ ตามระเบียบข้อ 20



ประเภทการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพกัคนเดยีว ค่าเช่าห้องพกัคู่

1.การฝึกอบรมประเภท ก

2.การฝึกอบรมประเภท ข
3. การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก

ไม่เกนิ 2,400

ไม่เกนิ 1,450

ไม่เกนิ 1,200

ไม่เกนิ 1,300

ไม่เกนิ 900

ไม่เกนิ 750

อตัราค่าเช่าที่พกัในการฝึกอบรมในประเทศ
(บาท : วนั : คน)



ค่ายานพาหนะ 
®1. กรณส่ีวนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผดิชอบ ค่ายานพาหนะส าหรับ

บุคคลตามข้อ 10 ให้ด าเนินการ ดังนี้
® ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยมืจากส่วนราชการอืน่ / หน่วยงานอืน่ เบิกค่าน า้มันเท่าที่จ่ายจริง
® ใช้ยานพาหนะประจ าทาง/เช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามประเภทการฝึกอบรม ตามสิทธิ

ข้าราชการตามพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ดังนี้
ประเภท ก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภทบริหารระดับสูง(ระดับ 10 เดิม)

ยกเว้น เคร่ืองบินใช้ช้ันธุรกจิ แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้ใช้ช้ันหน่ึง
ประเภท ข จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททั่วไประดับช านาญงาน
บุคคลภายนอก จัดตามสิทธิข้าราชการ ประเภททัว่ไประดับปฏิบัติงาน
ทั้งนี ้ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าทีจ่่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมประหยดั

® ค่าพาหนะรับจ้าง ไป – กลบั ให้วทิยากรแทนการจัดรถรับส่งวทิยากร ใช้ใบส าคญัรับเงินส าหรับ
วทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย (เอกสารหมายเลข 1)



ค่าพาหนะเดนิทาง (ข้อ 14)

เบิกค่าพาหนะรับจ้างไป-กลบั ระหว่าง

ทีอ่ยู่ ทีพ่กั ทีป่ฏบิัตริาชการ           ทีฝ่ึกอ กอบร 
อยู่ในดุลยพนิิจของ หน.สรก.ผู้จดัการฝึกอบรม



2. กรณีส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม 
1. ไม่จัดอาหาร / ที่พกั /ยานพาหนะทั้งหมด
2. จัดให้บางส่วน

ให้ส่วนราชการทีจ่ัดฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด หรือส่วนที่ขาด 
ให้แก่ * ประธานในพธีิเปิด/ปิด แขกผู้มเีกยีรต ิและผู้ตดิตาม

เจ้าหน้าที่/ วทิยากร/ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ ผู้สังเกตการณ์
ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ ถ้าเป็นบุคลากร
ของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกดั ทั้งนี ้ตามหลกัเกณฑ์และวธีิการ             
ในพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ

ยกเว้น ค่าเช่าทีพ่กั ให้เบิกจ่ายตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบยีบ                      
ค่าเบีย้เลีย้ง ผู้จัดเลีย้งอาหารบางมือ้ให้หักเบีย้เลีย้งมือ้ละ 1 ใน 3



1. ค่าเบีย้เลีย้ง

- ไม่จัด 3 มือ้  ไม่เกนิ 120 บาท/คน/วนั

- จัด 2 มือ้ ไม่เกนิ 40 บาท/คน/วนั

- จัด 1 มือ้ ไม่เกนิ 80 บาท/คน/วนั

2. ค่าเช่าที่พกั      เหมาจ่ายไม่เกนิ 500 บาท/คน/วนั

3. ค่าพาหนะ       จ่ายจริง  หรือเหมาจ่าย   ห้ามเบิกค่าเคร่ืองบิน

4.  ใช้แบบใบส าคญัรับเงินท้ายระเบียบฯ 

กรณผู้ีจัดไม่จัดอาหาร / ทีพ่กั / ยานพาหนะ (ข้อ 21)   
(บุคคลภายนอก)

ให้จ่ายเงินให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ดงันี้



แบบใบส าคญัรับเงนิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ช่ือส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม...........................................................................โครงการ / หลกัสูตร.................................................................................

วนัที.่..........เดือน..........................พ.ศ.............ถึงวนัที.่............เดือน............................พ.ศ............ จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตุการณ์ รวมทั้งส้ิน....................คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตุการณ์  ได้รับเงินจากกรม........................................................... กระทรวง..........................................................

ปรากฎรายละเอยีดดังนี้

ล าดับ
ช่ือ - สกุล ทีอ่ยู่

ค่าอาหาร ค่าเช่าทีพ่กั ค่าพาหนะ รวมเป็นเงิน
วนั เดือน ปี ลายมือช่ือ

ที่ (บาท) (บาท) (บาท) (บาท)

รวมเป็นเงินทั้งส้ิน

ลงช่ือ....................................................................ผู้จ่ายเงิน

(...........................................................)

ต าแหน่ง...........................................................................



การค านวณเบีย้เลีย้ง
กรณกีารฝึกอบรมมีการจัดอาหาร

ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากทีอ่ยู่ / ที่ปฏิบัตริาชการตามปกติ                   
จนกลบัถงึทีอ่ยู่ / ที่ปฏิบัติราชการตามปกติ
24 ช่ัวโมงคดิเป็น 1 วนั หรือเกนิกว่า 12 ช่ัวโมง
คดิเป็น 1 วนั 
ผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารบางมือ้ให้หักค่าเบีย้เลีย้งมือ้ละ              
1 ใน 3 ของอตัราเบีย้เลีย้งเดินทางเหมาจ่าย
ไม่มีเบีย้เลีย้งคร่ึงวนั



(ตัวอย่าง - 1)

ข้าราชการระดบัช านาญการพเิศษ
ไปอบรมที ่จ.อุดรธานี   วนัจันทร์  เวลา 09.00 – 16.00 น. 
(ออกจากทีพ่กั เวลา 06.00 น. กลบัถึงทีพ่กั เวลา 18.30 น.)

ผู้จัดอบรมจัดเลีย้งอาหารกลางวนั 1 มือ้

ถาม !  ไปราชการกีว่นั  กีช่ั่วโมง  เบิกเบีย้เลีย้งกีบ่าท



จนัทร์ จนัทร์

06.00 18.30

เกนิกว่า 12 ช่ัวโมง    = 1 วนั
เบีย้เลีย้ง 240 บ.  หัก อาหาร 1 มือ้ (80 บ.)  = 160 บ.

เบี้ยเลีย้ง  = 160 บาท

ตอบ

12 ชม. 30 นาที



(ตัวอย่าง 2)

ขรก.ระดบัช านาญการ ไปอบรมทีก่รุงเทพฯ วนัจันทร์ – องัคาร 
(เดินทาง 08.00 น. วนัอาทิตย์  กลบัถึงบ้าน 07.00 น. วนัพธุ)

ผู้จัด เลีย้งอาหารกลางวนั 2 มือ้

ถาม !  ไปราชการกีว่นั  กีช่ั่วโมง  เบิกเบีย้เลีย้งกี่บาท



อาทิตย์ จนัทร์ องัคาร พธุ

08.0008.00 08.00 07.00

2  วนั  23 ช่ัวโมง    = 3 วนั

3 วนั x 240 บ. = 720 – 160  (80 บ. * 2 มือ้)
เบี้ยเลีย้ง  = 560 บาท

ตอบ

24 ชม. 24 ชม. 23 ชม.



กรณส่ีวนราชการที่จัดฝึกอบรมจะจ้างจัดฝึกอบรม
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้ด าเนินการได้

 ตามหลกัเกณฑ์ / อตัราค่าใช้จ่ายตามระเบียบก าหนด
 วธีิการจัดจ้าง ตามระเบียบพสัดุ
 ใช้ใบเสร็จรับเงนิผู้รับจ้าง เป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย



ส่วนที่ 2
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม



ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
♥ การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกดั
อนุมัตเิฉพาะผู้ปฏิบัตหิน้าทีเ่กีย่วข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ
ส่วนราชการน้ัน ตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึง            
ความจ าเป็น และเหมาะสมในการปฏบิัติงาน ♥



♥ ค่าลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียม / ท านองเดียวกนัเรียกช่ืออย่างอืน่เบิก   
เท่าที่จ่ายจริง ตามที่ส่วนราชการหน่วยงานจัดฝึกอบรมเรียกเกบ็

♥ ถ้าค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหาร ที่พกั พาหนะในการฝึกอบรมไว้
หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด  ต้องงดเบิก 

♥ ถ้าค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ทีพ่กั ยานพาหนะ หรือผู้จัด 
ไม่ออกค่าใช้จ่าย ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกในส่วนทีไ่ม่ได้ออก        
ให้ตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบียบ ข้อ 18

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ต่อ)



ค่าใช้จ่ายในการจดังาน

การจัดงานตามแผนงาน/โครงการตามภารกจิปกติ                                        
ตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ

 หน.สรก.เจ้าของงปม.พจิารณาอนุมตัเิท่าทีจ่่ายจริง   
จ าเป็น  เหมาะสม   และประหยดั

เช่น วนัคล้ายวนัสถาปนาของส่วนราชการ  งานนิทรรศการ  
แถลงข่าว   ประกวด  หรือแข่งขันฯ



ค่าใช้จ่ายในการจดังาน

♥ กรณส่ีวนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พกั ยานพาหนะ
ให้แก่ ประธาน/แขกผู้มเีกยีรต/ิผู้ตดิตาม เจ้าหน้าที่                     
หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าข้อ 18 มาใช้บังคบั

กรณจีัดอาหาร ที่พกั ยานพาหนะให้แก่ ประธานในพธีิ 
แขกผู้มเีกยีรต ิผู้ตดิตาม เจ้าหน้าที ่/ ผู้เข้าร่วมงานให้
ใช้หลกัเกณฑ์/อตัรา ตามข้อ 15 /16 /17 มาใช้บังคบั



กรณจ้ีางจัดงาน

ส่วนราชการจ้างจัดงานไม่ว่าทั้งหมด/บางส่วน
ให้ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และอตัราตามระเบียบฯ
วธีิการจดัจ้างท าตามระเบียบพสัดุ
ใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้รับจ้างเป็นหลกัฐานการจ่าย



ความแตกต่างระหว่าง
การประชุมราชการ vs การประชุมเชิง

ปฏิบัติการ/การฝึกอบรม



แนบวาระการประชุม
แนบก าหนดการประชุม (Agenda)



พร้อมระเบียบวาระการประชุม



ประชุมราชการไม่มีค่าสมนาคุณวิทยากร

ไม่มีการหกัเบีย้เลีย้งมือ้อาหาร



เบกิได้ลักษณะเท่าที่จ่ายจริงและเหมาจ่าย





50

การเขยีนโครงการ

อาทิตยา ผดงุกจิ

29 มกราคม 2563



51

แผนงาน (Programme) คือ

กลุ่มของโครงการท่ีด าเนนิการภายใตว้ตัถุประสงค์

หนึง่หรอื หลายวตัถุประสงคข์องแผน



52
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 โครงการ (Project) คือ การน าเอากลุ่ม

ของกจิกรรมต่างๆท่ีเกีย่วขอ้งสมัพนัธ์กนัมา

ด าเนินงานใหบ้รรลุเป้าหมายของแผนงาน





57

 ชือ่โครงการ

ควรเป็นชือ่ท่ีจ  าไดง้า่ย มีความหมาย และกะทดัรดั

ควรเป็นชือ่ท่ีสือ่ถงึแนวคดิหลกัของโครงการ

ควรใชค้ าท่ีมีความหมายเชงิบวกและสภุาพ

องคป์ระกอบของโครงการ



องคป์ระกอบขอโครงการ

1. ยุทธศาสตรส์ านกังานสาธารณสขุจงัหวดัอดุรธานี 

(ขอ้)........................................................... 

2. ประเดน็ท่ีมุ่งเนน้ ส านกังานสาธารณสขุจงัหวดัอดุรธานี ปี 2563

(ขอ้)........................................................... 



59

หลกัการและเหตุผล

หลกัการและเหตุผล เป็นการกล่าวถึงปัญหาและสาเหตุและความจ าเป็น

ท่ีตอ้งมีการจดัท าโครงการ โดยผูเ้ขียนโครงการจะตอ้งพยายามพรรณนา

ความ โดยหาเหตุผล หลกัการ ทฤษฎ ีแนวทางนโยบายของรฐับาล นโยบาย

ของกระทรวง / กรม ตลอดจนความตอ้งการในการพฒันาท ัง้นี้ เพื่อแสดง

ขอ้มูลท่ีมีน า้หนกัน่าเชื่อถือและใหเ้ห็นความส าคญัของสถานการณท่ี์เกิดขึ้น 

โดยมีการอา้งอิงแหล่งท่ีมาของขอ้มูลดว้ยเพื่อท่ีผูอ้นุมตัิโครงการจะได ้

ตดัสนิใจสนบัสนุนโครงการต่อไป

องคป์ระกอบของโครงการ (ต่อ)



4. วตัถุประสงค์

การตรวจสอบ

วตัถุประสงค์ เป็นการระบถุงึเจตจ านงในการด าเนินงานของโครงการ

โดยแสดงใหเ้ห็นถงึผลท่ีตอ้งการจะบรรลไุวอ้ย่างกวา้งๆ มีลกัษณะเป็น

นามธรรม แต่ชดัเจนและไม่คลมุเครอื 

วตัถุประสงคข์องโครงการ กน็ ามาจากหลกัการและเหตุผล โดยใช ้

ค าหลกัว่า .........เพือ่

เช่น....เพือ่แกปั้ญหา…. เพือ่ให…้. เพือ่เป็น……



กลุ่มเป้าหมาย  ใครคอืกลุ่มเป้าหมายของโครงการ  
หากกลุ่มเป้าหมายมหีลายกลุ่ม  ให้บอกชัดลงไปว่าใคร คอื
กลุ่มเป้าหมายหลกั  ใครคอืกลุ่มเป้าหมายรอง

5. กลุ่มเป้าหมาย



2. ด าเนนิการจดัประชมุ/อบรม

ในข ัน้นี้ มีสิง่ท่ีจะตอ้งด าเนนิการ 3 ประการ

6. การก าหนดวิธีด าเนนิการ

วิธีการ

เช่น ประชมุ คกก./ส่งหนงัสอืเชญิ กลุ่มเป้าหมาย   

วิทยากร/จดัเตรยีมหอ้งประชมุ

ระบกุจิกรรม เช่น การอบรม / ประชมุเชงิ

ปฏบิตัิการ / ประชมุวิชาการ / ศกึษาดงูาน / การ

จดังาน / การรณรงค์

ส่วนมากจะเขยีนลงในแผนภมิูผูป้ฏบิติังานท่ีรยีกว่าแกนท์ (Gantt Chart) ซึง่เรยีกตามผูค้ิดแบบ
แผนภูมิ “Loveness Gantt”

3. สรปุ/ประเมินผล  จะวดัอะไร    จะวดัเม่ือใด   จะวดัดว้ยอะไร

1. การเตรยีมการ
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ซึง่การแจกแจงงบประมาณจะมีประโยชนใ์นการตรวจสอบความ  

เป็นไปได ้และตรวจสอบความเหมาะสมในสถานการณต่์างๆ

นอกจากน ัน้ควรระบแุหล่งท่ีมาของงบประมาณดว้ยว่าเป็น 

งบประมาณในส่วนงานใด เช่น เงนิงบประมาณ /เงนิบ ารงุ/กองทุนฯ

ระบกุจิกรรม เช่น การอบรม / ประชมุเชงิปฏบิตัิการ / ประชมุ 

วิชาการ / ศกึษาดงูาน / การจดังาน / การรณรงค์

การก าหนดค่าใชจ้า่ย

งบประมาณ
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สถานท่ี/ระยะเวลาในการด าเนินการ

 สถานท่ีด าเนนิงาน  จะตอ้งระบุใหช้ดัเจน และครอบคลมุทุกแห่ง   

หากจดัใชส้ถานท่ีเอกชนใหช้ี้แจงเหตุผลดว้ยว่าเพราะเหตุใด

 ระยะเวลาในการด าเนินการ  เป็นการระบรุะยะเวลาเริม่ตน้  

โครงการและระยะเวลาสิ้นสดุโครงการโดยจะตอ้งระบุ วนั เดอืน ปี 

เช่นเดยีวกบัการแสดงแผนภูมิแกนท์ (Gantt Chart)
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ในข ัน้นี้ ประเมินผลเพือ่
1. เพือ่รูจุ้ดแขง็ ว่าผลการปฏบิตัิงานไดผ้ลดี
2. เพือ่ใหรู้จุ้ดอ่อนและขอ้บกพร่องเพือ่แกไ้ขไดท้นัท่วงที
3. เพือ่ใชเ้ป็นพื้นฐานท่ีจะปรบัปรงุและวางแผนใหม่
4. เป็นการประเมินเพือ่ดวู่าผลท่ีเกดิขึ้นเม่ือสิ้นสดุโครงการเป็นไปตาม  

วตัถุประสงคข์องโครงการหรอืไม่

การประเมินผล

ในข ัน้นี้ ประเมินผลเพือ่
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ผลประโยชนท่ี์คาดว่าจะไดร้บั

 ผลประโยชนท่ี์คาดว่าจะไดร้บั เป็นการระบถุงึผลท่ีคาดว่า

จะไดร้บัจากการด าเนนิโครงการประกอบดว้ยผลทางตรงและผล

ทางออ้ม 

 นอกจากน ัน้ตอ้งระบดุว้ยว่าใครจะไดร้บัประโยชน์จาก

โครงการบา้ง ไดร้บัประโยชนอ์ย่างใด ระบทุ ัง้เชงิปรมิาณ และ

เชงิคุณภาพ





ตัวอย่าง
ข้อผิดพลาดที่ตรวจพบ
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Thank you
for your attention



อาทิตยา ผดุงกจิ
นักวชิาการเงนิและบัญชี

สถานที่ท างาน : : งานตรวจสอบภายใน กลุ่มงานบริหารทั่วไป
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดอุดรธานี

โทรศัพท์ : 0-4222-2356 ต่อ 119
Email : atitaya_2724@Hotmail.com

ID Line : 0833324499
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