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กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕

ข้อ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคล ตาม
ข้อ ๑๐(ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร 
ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์) ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่
จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด
ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดที่พักทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน 
ให้ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคล
ตามข้อ 10 แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือ (5) ผู้สังเกตการณ์ เป็น
บุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการยกเว้น (1) ค่าเช่าที่พักให้เบิกจ่ายจริงตามหลักเกณฑ์และอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนดโดยต้องแนบใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย



ประชุมราชการ VS ฝึกอบรม

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ



การประชุมราชการ การฝึกอบรม
ความหมาย การประชุมราชการ หมายถึงการประชุมในเนือ้งานที่ เก่ียวข้องกับ

ภารกิจของส่วนราชการเช่น

• ประชุมเพื่อรับทราบนโยบายในการท างาน

• ประชุมชีแ้จงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ

• ประชุมชีแ้จงหลักเกณฑ์ต่างๆหรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ

• การประชุมตดิตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน

• ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรคเพื่อร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา

ความหมาย การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชมุทางวิชาการหรือเชิงปฏิบตัิการ 
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบตัิการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน 
การฝึกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนทัง้ในประเทศและตา่งประเทศ โดยการฝึกอบรมต้องมี
โครงการหรือหลกัสตูรและชว่งเวลาจดัท่ีแนน่อน  
การฝึกอบรมประเภท ก คือ ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการระดับทักษะพิเศษ ระดบัเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ อ านวยการระดับสูง 
บริหารระดบัต้นและระดบัสงูหรือเทียบเทา่
การฝึกอบรมประเภท ข คือ ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการระดบัปฏิบตัิงาน ช านาญงาน อาวุโส ระดบัปฏิบตัิการ ช านาญการ ช านาญ
การพิเศษ อ านวยการระดบัต้นหรือเทียบเทา่

วัตถุประสงค์ เพื่อน าผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วน

ราชการ

วตัถุประสงค์ เพ่ือพฒันาบุคคล หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน แต่ไม่มีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ

ขัน้ตอนการจัดประชุม
1. กลุ่มหรือฝ่ายท่ีรับผิดชอบการจัดประชุม ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ  ขอ

อนุมัติจัดประชุมโดย ระบุวัตถุประสงค์หรือเหตุผลที่ต้องจัดประชุม หรือหัวข้อที่จะ

ประชุม วัน เวลา และสถานที่ที่ จะจัดประชุม พร้อมวงเงินค่าใช้จ่ายในการจัด

ประชุม
2. เม่ือได้รับอนุมัติให้จัดประชุมแล้ว ให้ท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมทัง้*แนบ

ระเบียบวาระการประชุม*

3. ผู้เข้าร่วมปะชุมลงลายมือช่ือเข้าร่วมประชุมตามวันเวลาท่ีได้รับอนุมัติ
4. จัดท ารายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้าประชุมทุกคน ภายหลังจากเสร็จสิน้การ

ประชุม

ขัน้ตอนการจดัอบรม
1. เม่ือโครงการได้รับอนมุตัใิห้ด าเนินการ กรณีท่ีโครงการมิได้ระบวุนั เวลา และสถานท่ีท่ี
ชัดเจน ให้ผู้ รับผิดชอบโครงการจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดอบรม ท่ีระบุวัน เวลา และ
สถานท่ีอีกครัง้
2. ผู้ รับผิดชอบโครงการ จดัท าหนงัสือเชิญกลุม่เปา้หมายเข้าร่วมการอบรม พร้อมทัง้
*แนบก าหนดการประชมุ [Agenda]*
3. จดัประชมุอบรมตามวนั เวลา และสถานท่ีตามท่ีได้รับอนมุตัิ
4. ผู้ รับผิดชอบโครงการ ท าการประเมินผลการฝึกอบรมและรายงานผลตอ่ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ



การประชุมราชการ การฝึกอบรม

หวัหน้าสว่นราชการภายใน 60 วนันบัแตส่ิน้สดุการฝึกอบรม
5. ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม จดัท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้อ านวยการฯ ต้น
สงักดัภายใน 60 วนันบัแตว่นัเดนิทางกลบัถึงสถานท่ีปฏิบตังิาน

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1. หนังสืออนุมัตใิห้จัดประชุมและอนุมัตเิบิกจ่าย

2. หนังสือเชิญประชุม*พร้อมระเบียบวาระการประชุม*

3. ลายมือช่ือผู้เข้าประชุม

4. หลักฐานการจ่ายเงนิตามระเบียบ ได้แก่ใบเสร็จรับเงนิ ใบส าคัญรับเงิน
4. เอกสารรับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าประชุมโดยผู้จัดการประชุมเพื่อ

ใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม (กรณี

ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุมไม่ครบตามท่ีได้เชิญประชุม)

อัตราค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ดังนี ้

สถานที่ราชการ (อัตรากรมฯ)

-ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่มเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 35 บาท/คน/มือ้

-ค่าอาหารกลางวันเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน          120 บาท/คน/มือ้

สถานที่เอกชน (อัตรากรมฯ)

-ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่มเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 50 บาท/คน/มือ้

-ค่าอาหาร 1 มือ้ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน          400 บาท/คน

-ค่าอาหาร 2 มือ้ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน          600 บาท/คน

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย
1. หนงัสืออนมุตัใิห้จดัอบรมและอนมุตัเิบกิจา่ย
2. โครงการอบรมท่ีได้รับอนมุตั*ิพร้อมก าหนดการฝึกอบรม*
3. ลายมือช่ือผู้ เข้าอบรม วิทยากรและคณะท างาน
4. หลกัฐานการจา่ยเงินตามระเบียบได้แก่ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคญัรับเงิน
5. หนังสืออนุมตัิเบิกจ่ายเพิ่มเติมจากหวัหน้าส่วนราชการหรือผู้ ได้รับมอบอ านาจ (กรณี
ลายมือช่ือผู้ เข้ารับการอบรมไม่ครบถ้วนตามกลุ่มเป้าหมายและได้จ่ายเงินตามท่ีได้
ประสานไว้ลว่งหน้า) อตัราคา่อาหาร อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม ดงันี ้
สถานท่ีราชการ (อตัรากรมฯ)
-คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่มเทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กิน 35 บาท/คน/มือ้
-คา่อาหาร 1 มือ้ เทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กิน          150 บาท/คน
-คา่อาหาร 2 มือ้ เทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กิน          400 บาท/คน
-คา่อาหารครบมือ้ เทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กิน         600 บาท/คน
สถานท่ีเอกชน (อตัรากรมฯ)
-คา่อาหารวา่งและเคร่ืองดื่มเทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กิน 50 บาท/คน/มือ้
-คา่อาหาร 1 มือ้ เทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กิน          400 บาท/คน
-คา่อาหาร 2 มือ้ เทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กิน          700 บาท/คน
-คา่อาหารครบมือ้ เทา่ท่ีจา่ยจริงไมเ่กิน         800 บาท/คน

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ



การประชุมราชการ การฝึกอบรม

*การประชุมราชการไม่มีค่าสมนาคุณวิทยากร*
5. เอกสารประกอบค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เช่น ค่าเช่าสถานที่ ค่าวัสดุอุปกรณ์ (ด าเนินการ

จัดหาตามพรบ.จัดซือ้จัดจ้าง) 

6. เอกสารประกอบค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ (ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก 

ค่าพาหนะ)

-ค่าเบีย้เลีย้ง

อัตราค่าเบีย้เลีย้ง

ระดับช านาญการพเิศษหรือเทียบเท่า ลงมา 240 บาท/วัน/คน

ระดับช านาญการพเิศษหรือเทียบเท่า ขึน้ไป 270 บาท/วัน/คน
ค่าเบีย้เลีย้ง เร่ิมนับเวลาตัง้แต่ออกจากสถานที่พักหรือสถานที่ ปฏิบัติงาน จนกลับ

ถึงสถานที่พักหรือสถานที่  ปฏิบัติงาน โดยนับ 24 ช่ัวโมงเป็น 1 วัน เศษที่ เกิน 

12 ช่ัวโมงนับเป็น 1 วัน หากเป็นการเดินทางไปราชการวันเดียว ถ้านับเวลา ไม่

เกิน 12 ช่ัวโมง แต่เกิน 6 ช่ัวโมง ให้คิดเป็นคร่ึงวัน 

*ไม่มีการหักเบีย้เลีย้งตามจ านวนมือ้อาหาร*

6. คา่สมนาคณุวิทยากร
-ประเภท ก บคุลากรภาครัฐ 800 บาท/ชัว่โมง บคุลากรภายนอก 1,600 บาท/ชัว่โมง
-ประเภท ข บคุลากรภาครัฐ 600 บาท/ชัว่โมง บคุลากรภายนอก 1,200 บาท/ชัว่โมง
7. เอกสารประกอบคา่ใช้จา่ยอ่ืนๆ เชน่ คา่เชา่สถานท่ี คา่วสัดอุปุกรณ์ คา่กระเป๋า 
คา่ประกาศนียบตัรและคา่ใช้จ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง *(ด าเนินการจดัหาตามพรบ.จดัซือ้จดัจ้าง
พ.ศ.2560 ตามหนงัสือดว่นท่ีสดุท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวนัท่ี 7 มีนาคม 2561)
8. เอกสารประกอบคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ (คา่เบีย้เลีย้ง คา่ท่ีพกั 
คา่พาหนะ)
-คา่เบีย้เลีย้ง
อตัราคา่เบีย้เลีย้ง
ระดบัช านาญการพิเศษหรือเทียบเทา่ ลงมา 240 บาท/วนั/คน
ระดบัช านาญการพิเศษหรือเทียบเทา่ ขึน้ไป 270 บาท/วนั/คน
คา่เบีย้เลีย้ง 
1. เร่ิมนบัเวลาตัง้แตอ่อกจากสถานท่ีพกัหรือสถานท่ี ปฏิบตังิาน จนกลบัถึงสถานท่ีพกัหรือ
สถานท่ี ปฏิบตังิาน โดยนบั 24 ชัว่โมงเป็น 1วนั เศษท่ี เกิน 12 ชัว่โมงนบัเป็น 1 วนั 
*ไมมี่เบีย้เลีย้งคร่ึง วนั*
2. ให้หกัจ านวนมือ้อาหารท่ีผู้จดัเลีย้ง เชน่ ค านวณเบีย้เลีย้งได้ 2 วนั ผู้จดัเลีย้งอาหาร 
3 มือ้ จะได้เบีย้เลีย้ง 480 – (80 X 3) = 240 บาท

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ



การประชุมราชการ การฝึกอบรม

-ค่าเช่าที่พัก

*เบิกได้ลักษณะเท่าที่จ่ายจริงหรือเหมาจ่าย*

-ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และ

ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ

-ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2560

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2554

กรณีเบิกในลักษณะจ่ายจริง เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี ้

ระดับช านาญการพเิศษหรือเทียบเท่า ลงมา 

-ห้องเดี่ยว ห้องละไม่เกิน 1,500 บาท/วัน

-ห้องคู่     ห้องละไม่เกิน    850บาท/วัน/คน

ระดับช านาญการพเิศษหรือเทียบเท่า ขึน้ไป 

-ห้องเดี่ยว ห้องละไม่เกิน 2,200 บาท/วัน

-ห้องคู่     ห้องละไม่เกิน 1,200  บาท/วัน/คน

ผู้ทรงคุณวุฒ ิ บริหารระดับสูงหรือเทียบเท่า

-ห้องเดี่ยว ห้องละไม่เกิน 2,500 บาท/วัน

-ห้องคู่     ห้องละไม่เกิน 1,400  บาท/วัน/คน

กรณีเบิกในลักษณะเหมาจ่าย เบิกได้ ดังนี ้

ระดับช านาญการพเิศษหรือเทียบเท่า ลงมา เบิกได้ห้องละไม่เกิน 800 บาท/วัน/คน
ระดับช านาญการพิเศษหรือเทียบเท่า ขึน้ไป เบิกได้ห้องละไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/

คน

-คา่เชา่ท่ีพกั
*เบิกได้ในลกัษณะจ่ายจริงเท่านัน้* โดยต้องแนบใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐานประกอบการ
เบิกจ่าย ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และ
การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี3) พ.ศ.2555
โดยไมเ่กินอตัราท่ีกรมฯก าหนด
ประเภท ก
-ห้องเด่ียว ห้องละไมเ่กิน 2,400 บาท/วนั
-ห้องคู ่    ห้องละไมเ่กิน 1,300 บาท/วนั/คน
ประเภท ข
-ห้องเด่ียว ห้องละไมเ่กิน 1,450 บาท/วนั
-ห้องคู ่    ห้องละไมเ่กิน    900 บาท/วนั/คน
*ค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ค่าท่ีพัก ค่าสมนาคุณวิทยากรได้รับยกเว้นไม่ต้อง
ด าเนินการจัดหาตามพรบ.จัดซือ้จัดจ้างพ.ศ.2560 ตามหนังสือด่วนท่ีสุดท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว119 ลงวนัท่ี 7 มีนาคม 2561)

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ



การประชุมราชการ การฝึกอบรม

-ค่าพาหนะ

-ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และ

ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ

-ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2560

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2554 
โดยค่าพาหนะรับจ้างเบิกตามอัตราที่กรมก าหนด คือค่าพาหนะรับจ้างระหว่าง

สถานท่ีอยู่ ท่ีพัก หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือ

สถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดนิทางไปยังสถานที่ปฏิบัตริาชการ ดังนี ้
1. การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯกับจังหวัดที่ มีเขตติดต่อกับ

กรุงเทพฯหรือการเดนิทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 

ไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท

2.นอกเหนือจากนัน้ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท 

-คา่พาหนะ
-ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

การประชมุระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี3) พ.ศ.2555
-ตามพระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเตมิ
-ตามพระราชกฤษฎีกาคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2560
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
พ.ศ.2554 ( ฉบบัท่ี 2 )

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ


