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ระเบียบ 
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 

พ.ศ 2551 
หมวด 3  ส่วนที่ 2  หลักเกณฑ์การเบิกเงิน
ข้อ 15  การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงคท์ี่จะน า

เงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึง
ก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน

 เงินที่ขอเบิกจากคลังเพื่อการใด ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะ
เพื่อการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอื่นไม่ได้



ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวดัอุดรธำนี



ระเบียบที่มีผลใช้บังคับ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ 2549  (23 ก.ย 2549)

และฉบับที่ 2  พ.ศ. 2552 (23 ธ.ค 2552)

และฉบับที่ 3   พ.ศ. 2555 (17 ก.ย 2555)
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มติคณะรัฐมนตรี/หนังสือสั่งการ
1.  มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย (ว.205) ลว.30 พ.ย 2552 (มติคณะรัฐมนตรี)
2.  มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต ่า ปี 2556(ว.5) ลว.14 ม.ค 2556 
(ส.กระทรวงการคลัง)
3.  มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต ่า ปี 2556(ว.24) ลว.6 ก.พ 2556         
(มติคณะรัฐมนตรี)



หมวด 2
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติ การ
สัมมนาทางวิชาการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน

การจัดอบรม ต้องมีช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาบุคคล 
หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
 ข้อ 8   โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม ที่ส่วนราชการจัดหรือจัด
ร่วมกับหน่วยงานอื่น ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้
 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้  ดังต่อไปนี้
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 15 รายการ
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม
2. ค่าใช้จ่ายในพิธี เปิด-ปิด การฝึกอบรม  
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร  
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม
 (เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด)

5



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ต่อ)

9.   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
10. ค่ากระเป๋า / สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ
   (เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดของสสจ.อุดร)
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม (ต่อ) 
ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ
1. ค่าอาหาร
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
3. ค่าเช่าที่พัก
หลักฐานการจ่าย ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดืม่
ใบเสร็จรับเงิน/ส าเนาบัตรประชาชน(บุคคลธรรมดา)
หลักฐานการจ่าย ค่าเช่าที่พัก = ใบเสร็จรับเงิน/Folio/ (ถ้าเป็นหอพักที่ออกเป็นบิล

เงินสดให้แนบส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของที่พกั)



บุคคลทีจ่ะเบิกค่าใช้จ่ายได้

1. ประธานในพิธี เปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ 
     และผู้ติดตาม
2.  เจ้าหน้าที่ 
3.  วิทยากร
4.  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.  ผู้สังเกตการณ์ (คณะท างาน)

  * ค่าใช้จ่ายทั้ง ส่วนราชการผู้จัดเป็นผู้เบิกจ่าย หากงบประมาณไม่เพียงพอ  ผู้จัดอบรมอาจ
ร้องขอให้ ผู้อบรมเบิกจาก   ต้นสังกัด และส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม *

 *บุคคลอ่ืนที่มไิด้มีฐานะเป็น 1 ใน 5 นีไ้ม่สามารถเบกิจา่ยค่าใชจ้่ายตามระเบยีบนี้ได้ 
       เช่น พนักงานขับรถของวิทยากรเบิกจากผู้จัดอบรมไมไ่ด้*
   8

ข้อ 10.  บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่

พนกังานขบัรถยนต์
  -ไปกบัผูอ้บรม
 - ไปกบัผูเ้ขา้ร่วมอบรม
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หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/20123 ลว. 10 พ.ย 2552เร่ือง  
มำตรกำรประหยดักำรเบิกค่ำใช้จ่ำย ของส านกังานปลดักระทรวงสาธารณสุข

3.1 สถานท่ีราชการ ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน

3.2 สถานท่ีเอกชน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน

อ้างถึงหนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด                 
ท่ี กค 0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556

4. การเบิกค่าอาหารในการจัดประชุม
ราชการ  ( ในสถานที่ราชการ
 และเอกชน )

4. ค่าอาหาร  ไม่เกิน 120  บาท/มื้อ/คน

 อ้างถึงหนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด                    
ท่ี กค 0406.4/840  ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556 

โดยขอความร่วมมือให้จัดประชุมภายในสถานท่ีราชการอ้าง
ถึงหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี 
นร 0506/ว 205 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2552
                                  

3. การเบกิค่าอาหารว่างและ    
เครื่องดื่มในการฝึกอบรม
และการประชุม
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การเบิกอัตราค่าเช่าท่ีพัก ให้ดูที่ประเภทของการฝึกอบรมท่ีเกินกึ่งหน่ึง
**บุคคลภายนอก= นักเรียน ,นักศึกษา ,อสม, พระ, บุคคลทั่วไป, ข้าราชการบ านาญ 

ประเภทการฝึกอบรม
ค่าเช่าห้องพักคน

เดียว
(บาท/วัน/คน)

ค่าเช่าห้องพักคู่
(บาท/วัน/คน)

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300

ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750

อัตราค่าเช่าท่ีพัก (บาท : วัน : คน)  ข้อ 16



กรณีเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร
หลักเกณฑ์การจ่าย

❖ บรรยาย ไม่เกิน 1 คน
❖ อภิปราย หรือสัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน
❖ แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปราย แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม กลุ่ม

ละไม่เกิน 2 คน   
❖ วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉล่ียจ่ายภายในอตัราท่ีก าหนด
❖ กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรท่ีมีความรูค้วามสามารถพิเศษ ให้อยู่ใน

ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ โดยท าบันทึกขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ
❖ การนับเวลาในการบรรยาย

- ไม่น้อยกว่า 50 นาที = 1 ชม.

 - ไม่น้อยกว่า 25 นาที แต่ไม่ถึง 50 นาที = ครึ่งชม.

   ไม่ต้องหักเวลาพักรับประทานอาหารว่างออกจากเวลาบรรยาย



ตัวอย่างการเขียนโครงการ
กรณีเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร

กิจกรรมที่ 1 จัดอบรมพัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่สาธารณสุขและภาคีเครือข่าย

  1.1  ค่าสมนาคุณวิทยากรบรรยาย  (บุคลากรของรัฐ)
         1  คน x 600  บาท x 1 ชม.   เป็นเงิน    600  บาท
  1.3  ค่าสมนาคุณวิทยากรบรรยาย (ผู้มีความรู้ ความสามารถ และมีประสบการณ์เฉพาะด้าน)
         1  คน x 10,000  บาท ( 6 ชม.)  เป็นเงิน 10,000  บาท
      รวมเป็นเงิน 10,600  บาท 
 กิจกรรมที่ 2 ประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA

2.1  ค่าสมนาคุณวิทยากรบรรยาย  (บุคลากรของรัฐ)
         1  คน x 600  บาท x 1 ชม.   เป็นเงิน      600 บาท
2.2  ค่าสมนาคุณวิทยากรกลุ่ม  (บุคลากรของรัฐ)
 กลุ่มที่ 1        2  คน x 600  บาท x 1 ชม.  เป็นเงิน    1,200 บาท
  กลุ่มที่ 2        2  คน x 600  บาท x 1 ชม.  เป็นเงิน    1,200 บาท
      รวมเป็นเงิน    3,000  บาท 

*วิทยากรบรรยายเกินกว่าที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่ายคนละเท่าๆกัน*



ตัวอย่างการเขียนโครงการ
 กำรเบิกค่ำจัดอบรม/บุคคลภำยนอก (กรณจีดัในสถำนที่รำชกำร)

 กจิกรรมที ่1  จัดอบรมเพ่ือยกระดบั อำสำสมคัรสำธำรณสุข (อสม.) ผู้น ำชุมชน (เทศบำล/ อบต.,
ก ำนัน, ผู้ใหญ่บ้ำน) นักเรียนและประชำชนทัว่ไป ให้เป็นอำสำฉุกเฉินชุมชน (อฉช.)

   1.1  ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม    60 คนx  30 บำทx 2 มือ้ เป็นเงนิ  3,600  บำท
 1.2  ค่ำอำหำรกลำงวนั   60 คนx120 บำทx 1 วนั เป็นเงนิ  7,200  บำท
 1.3  ค่ำสมนำคุณวทิยำกรบรรยำย(บุคลำกรของรัฐ)1  คนx 600บำทx 6 ชม เป็นเงนิ  3,600  บำท
 1.4  ค่ำที่พกัวทิยำกร          1 คนx 1,200 บำทx 1 คืน เป็นเงนิ  1,200  บำท
 1.5  ค่ำพำหนะวทิยำกร (ขอนแก่น-อุดรธำนี) เป็นเงนิ  3,000  บำท  
 1.6  ค่ำกระเป๋ำเอกสำรในกำรอบรม 60 ใบ x 100 บำท  เป็นเงนิ  6,000  บำท
 1.7  ค่ำเอกสำรในกำรจัดประชุม  60 ชุด x   30 บำท  เป็นเงนิ  1,800  บำท
        รวมเป็นเงนิ    26,400  บำท



 กำรเบิกค่ำจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร  (กรณีจัดในสถำนทีเ่อกชน)

 กจิกรรมที ่2  ประชุมเชิงปฏิบัตกิำรฟ้ืนฟูกำรช่วยเหลือผู้ป่วย ณ จุด เกดิเหตุ ส ำหรับ 
 เจ้ำพนักงำนฉุกเฉินกำรแพทย์ และพยำบำลวชิำชีพ
2.1  ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม    80 คนx  50 บำทx 2 มือ้ x 2 วนั เป็นเงนิ  16,000 บำท
2.2  ค่ำอำหำรกลำงวนั  80 คนx 250 บำทx 1 มือ้ x 2 วนั  เป็นเงนิ  40,000  บำท
2.3  ค่ำอำหำรเยน็      80 คนx 350 บำทx 1 มือ้ x 1 วนั เป็นเงิน  28,000  บำท
2.3  ค่ำสมนำคุณวทิยำกร บรรยำย  1  คนx 600 บำทx 3 ชม. x 2 วนั เป็นเงนิ    3,600 บำท
2.4  ค่ำสมนำคุณวทิยำกร กลุ่ม 2กลุ่มx2คนx 600 บำทx 3 ชม. x 2 วนั  เป็นเงนิ  14,400  บำท
2.5  ค่ำที่พกัวทิยำกร   5  คนx 1,450 บำทx 1 คืน  เป็นเงนิ    7,250  บำท
2.6  ค่ำพำหนะวทิยำกร 5  คน  เป็นเงิน    5,000  บำท  
             รวมเป็นเงนิ      114,250  บำท

ตัวอย่างการเขียนโครงการ



ข้อแตกต่ำงระหว่ำงกำรประชุมรำชกำร
และกำรประชุม อบรม สัมมำ (ฝึกอบรม)

การประชุมราชการ การฝึกอบรม
การประชุมราชการหมายถงึ   การประชุมเนือ้งานทีเ่กี่ยวข้องกับส่วนราชการ การฝึกอบรม   หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการ

โดยมีวัตถุประสงคเ์พือ่ หรือเชิงปฎิบัตกิาร การบรรยายพเิศษ การดูงาน การฝึกงาน

 น าผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานของทางราชการ หรือเรียกชื่ออย่างอื่น ท้ังในประเทศและต่างประเทศ โดย มีโครงการ

รับทราบนโยบายในการด าเนินงาน หรือหลักสูตรและช่วงเวลาทีแ่น่นอน

ชีแ้จงแนวทางการด าเนินงาน มีวัตถุประสงคเ์พือ่

ตดิตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน  พัฒนาบุคลากรเพือ่น าความรู้ทีไ่ด้ไปพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึน้

รับทราบและรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา (บุคลากรขาดความรู้/ทักษะ/ประสบการณ)์

ตัวอย่างเช่น เงือ่นไข

 การประชุมถ่ายทอดตัวชีวั้ดตามค ารับรองฯลงสู่กลุ่มงาน/บุคคล ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

การประชุมเพือ่เตยีมความพร้อมในการจัดงานสัมนาวิชาการ การปรระชุมเชิงปฏิบัตกิาร(Workshop)  หมายถงึการประชุมร่วมกัน

การประชุมเพือ่ก าหนดแนวทางและเกณทก์ารประเมินผล เป็นกลุ่ม ส าหรับระยะเวลาหน่ึง เน้นการฝึกหรือลงมือปฎิบัติ เพือ่ให้เกิด

การประชุมกล่ันกรองโครงการวิจัย ทักษะ/ความเชี่ยวชาญลักษณะการประชุมเชิงปฎิบัตการ

การประชุมจัดท าแผน ☺ ช่วงแรก วิทยากรบรรยาย เกี่ยวกับทฤษฎีต่าง ๆ 

การประชุมเพือ่จัดท าคู่มือ/แนวทาง/มาตรฐานต่างๆ ☺ ช่วงถัดไป มีการฝึกปฎิบัติ โดยน าทฤษฎีทีว่ิทยากรบรรยาย มาใช้เพือ่ให้

การประชุมตดิตามความก้าวหน้าโครงการ เกิดความเข้าใจ สามารถน าไปปฎิบัตไิด้
ประชุมซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัตติ่างๆ  /ประชุม หน.ส่วนราชการ
ประชุมประจ าเดอืน ☺ การฝึกปฏิบัต ิอาจมีการแบ่งกลุ่ม หรือไม่ก็ได้

การประชุมคณะท างานประเมินผลโครงการ A ตัวอย่าง  การประชุมเชิงปฏิบัตกิาร "การประเมินผลโครงการ"

วิธีการ  จัดประชุมราชการ  โดยก าหนดวาระการประชุม ความเป็นมา : บุคลากรขาดความรู้ /ทักษะ/ประสบการณ์



ข้อแตกต่ำงระหว่ำงกำรประชุมรำชกำร
และกำรประชุม อบรม สัมมำ (ฝึกอบรม)

การประชุมราชการ  ขัน้ด าเนินการ การฝึกอบรม  ขัน้ด าเนินการ

➔ผู้รับผิดชอบการจัดประชุม จัดท าแผนปฏิบัตริาชการเสนอผู้มีอ านาจ ขออนุมัติ
1.เขียนโครงการ  ความเป็นมา วัตถุประสงค ์วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา 
งบประมาณ

โดยระบุวัตถุประสงค/์เหตุผลที่ต้องจัดประชุม/หัวข้อทีจ่ะจัดประชุม วัน เวลา กลุ่มเป้าหมาย ประโยชนท์ีค่าดว่าจะได้รับ ก าหนดการ เสนอ อนุมัติ

และสถานทีท่ีจ่ะจัดประชุม พร้อมท้ังระบุวงเงนิค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดประชุม 2.(เมื่อโครงการได้รับอนุมัต.ิให้ด าเนินการ) 

➔ไม่ต้องจัดท าโครงการ
กรณีโครงการมิได้ระบุวัน เวลา สถานทีท่ีชั่ดเจน ให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า
หนังสือ

(เมื่อได้รับอนุมัตแิผนการปฏิบัตริาชการแล้ว) ขออนุมัตจัิดประชุมทีร่ะบุวัน เวลา และสถานทีอ่ีกคร้ัง 

1.จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบวาระการประชุม ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าหนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมการประชุมอบรม 

2.จัดประชุมตามวัน เวลา และสถานทีต่ามทีไ่ด้รับอนุมัต ิ (สถานทีร่าชการ) พร้อมท้ังแนบก าหนดการ (Agenda)

3.ผู้เข้าประชุมลงลายมือชื่อเข้าประชุม 3.จัดประชุมอบรมตามวัน เวลาและสถานทีต่ามทีไ่ด้รับอนุมัติ

4.ท ารายงานผลการประชุมส่งให้แก่ผู้เข้าประชุมทุกคน

4.ผู้รับผิดชอบโครงการ ท าการประเมินผลการฝึกอบรมและรายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชา ภายใน 60 วันนับแต่สิน้สุดการฝึกอบรม (ระเบียบ ฉ.3 2555ข้อ 23)

5.ค่าอาหารให้เบิกได้ไม่เกิน 120 บาท  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่30 ต่อมือ้ต่อคน

5.ผู้เข้ารับการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอ
ผู้บังคับบัญชา ต้นสังกัด ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันเดนิทางกลับถงึสถานที่
ปฏิบัตงิาน (ระเบียบ ฉ.3 2555 ข้อ 28)



ประเด็นค าถามที่พบบ่อย



ค าถาม ค าตอบ
1. การเบิกเบี้ยเลี้ยงกรณีไปร่วม
ประชุมต้องหักม้ืออาหารหรือไม่

ถ้าเป็นการประชุมราชการ ผู้จัดเลี้ยงอาหารให้แก่ผู้ร่วมประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมเบิกเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการได้โดยไม่ต้องหักค่าอาหาร
ออก  เนื่องจากการหักค่าอาหารออกจากเบี้ยเลี้ยงเดินทางจะหักเฉพาะการ
เดินทางเข้ารับการฝึกอบรมเท่านั้น

* ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการคือค่าอาหารและ
เครื่องดื่มระหว่างวันตามระยะเวลาที่ได้รับค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
และเป็นอัตราเหมาจ่ายต่อคนต่อวันซึ่งระยะเวลาในการค านวณเบี้ยเลี้ยง
เดินทางเริ่มตั้งแต่ออกจากสถานที่อยู่หรือที่ท างาน จนกลับสู่สถานที่อยู่หรือ
ที่ท างาน ดังนั้น การเดินทางไปประชุมราชการที่มีการจัดเลี้ยงอาหารใน
ระหว่างวันจึงไม่มีการหักอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง



ค าถาม ค าตอบ

2. กรณีข้าราชการต าแหน่ง "ระดับช านาญ
การพิเศษ" ได้รับค าสั่งแต่งตั้งให้ไปรักษาการ
ในต าแหน่ง"ระดับเชี่ยวชาญ" มีความ
จ าเป็นต้องเดินทางไปราชการหรือเดินทางไป
เข้ารับการฝึกอบรม จะเบิกในอัตราใด

ข้าราชการผู้นี้จะต้องใช้สิทธิการเบิกในระดับเดิมไปก่อน จนกว่าจะได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง "ระดับเชี่ยวชาญ" เนื่องจากเป็นการเลื่อนระดับ 
และเป็นต าแหน่งทางวิชาการซึ่งเป็นสิทธิเฉพาะตัวบุคคลไม่ใช่ต าแหน่ง
ทางการบริหาร

3. ค่าธรรมเนียมในการคืนบัตร หรือเปลี่ยน
บัตรโดยสาร กรณีเจ็บป่วยไม่สามารถ
เดินทางได้ สามารถเบิกค่าธรรมเนียนฯ ได้
หรือไม่

เบิกไม่ได้ เพราะตามหลักเกณฑ์ฯ เบิกได้เฉพาะกรณีเลื่อนการเดินทางไป
ราชการหรืองดเดินทางหรือเหตุสุดวิสัยอื่น ๆ ที่เกิดจากส่วนราชการเป็น
เหตุ มิใช่ตัวผู้เดินทางเป็นเหตุ

4. การประชุมราชการ และการประชุมอบรม
ต่างกันอย่างไร

การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเน้ืองานท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจ
ของส่วนราชการ มีวัตถุประสงค์เพื่อน าผลการประชุมไปเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานของส่วนราชการ
การประชุมอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือเชิง
ปฏิบัติการฯลฯ โดยมีโครงการและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนมีวัตถุประสงค์เพื่อ
พัฒนาบุคคล แต่ไม่มีการรับปริญญา และประกาศนียบัตร



ค าถาม ค าตอบ

5. กรณพีนักงานขับรถที่ขับรถของโครงการจัด
อบรม ประชุมสัมมนา จะเบิกค่าที่พักเหมาจ่ายและ
ไม่รับประทานอาหารในโครงการได้หรือไม่

พนักงานขับรถของโครงการอบรม ประชุมสัมมนา ถือเป็น
เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการต้องเบิกค่าที่พักกับโครงการ จะเบิก
ค่าที่พักแบบเหมาจ่ายไม่ได้ และหากในโครงการมีการจัด
เลี้ยงอาหาร จะรับประทานอาหารหรือไม่ก็ต้องหักเบี้ยเลี้ยง
ตามมื้ออาหารที่ผู้จัดจัดให้

6. กรณพีนักงานขับรถของวิทยากร เบิกค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบการฝึกอบรมได้หรือไม่

บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายตามโครงการได้ตาม ข้อ 10 
1.ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม
2.เจ้าหน้าที่ 
3.วิทยากร
4.ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
5.ผู้สังเกตการณ์ 
**บุคคลอื่นที่มิได้มีฐานะเป็น 1ใน 5 นี้ไม่สามารถเบิกจากผู้
จัดได้ **



ค าถาม ค าตอบ
7. การฝึกอบรมเต็มวันท าการ สัปดาห์ละ 
4-5 วัน และมีวันหยุดระหว่างการ
ฝึกอบรม หากผู้เข้ารับการอบรมเดินทาง
กลับภูมิล าเนา หรือกลับไปปฏิบัติ
ราชการ ณ ต้นสังกัด จะเบิกค่าพาหนะ
ไป-กลับระหว่างสถานที่ฝึกอบรม หรือที่
พักระหว่างการฝึกอบรมและภูมิล าเนา
หรือสถานที่ที่ปฏิบัติราชการต้นสังกัดได้
หรือไม่ และผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจจะ
อนุมัติให้เบิกจ่ายได้หรือไม่

จะเบิกได้หรือไม่ได้อย่างไรนั้น เป็นดุลยพินิจของส่วนราชการว่าผู้เข้า
รับการฝึกอบรมจ าเป็นต้องพักค้างในระหว่างที่ไม่มีการอบรมด้วย
หรือไม่ หากเห็นว่าจ าเป็นและส่วนราชการมีค าสั่งอนุมัติเดินทางเป็น
ระยะเวลายาวต่อเนื่อง ตั้งแต่เริ่มเดินทางจนเสร็จสิ้นการอบรม ย่อม
ไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะระหว่างวันหยุดที่ไม่มีการฝึกอบรม 
แต่หากเห็นว่ามีความจ าเป็นต้องพักแรมในระหว่างวันที่อบรม 
วันหยุดที่ไม่มีการอบรมไม่จ าเป็นต้องพักแรม ก็สามารถอนุมัติ
เดินทางเป็นช่วงระยะเวลาได้ ซึ่งผู้เข้ารับการอบรมมีสิทธิเบิกค่า
พาหนะไป-กลับในช่วงวันหยุดที่ไม่มีการฝึกอบรมได้ การมีค าสั่ง
ดังกล่าวขึ้นอยู่กับข้อเท็จจริงและค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หากส่วน
ราชการสั่งอนุมัติเดินทางเป็นช่วงระยะเวลา และผู้เข้ารับการอบรม
เบิกค่าพาหนะไป-กลับในวันหยุดระหว่างการฝึกอบรม ซึ่งเป็นเหตุให้
เกิดค่าใช้จ่ายสูงกว่าการพักแรม ต้องมีเหตุผลอันสมควรมิฉะนั้นย่อม
ถือว่าเป็นการใช้ดุลยพินิจที่ไม่เหมาะสม



ค าถาม ค าตอบ
8. การนับเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง
ไปราชการและฝึกอบรม นับ
อย่างไร

กรณีเดินทางแบบเช้าไปเย็นกลับ นับเวลาตั้งแต่ออกจากสถานที่ตั้งจนถึง
เวลากลับถึงสถานที่ตั้ง หากเกินกว่า 12 ชม. ให้นับเป็น 1 วัน จ่ายเบี้ย
เลี้ยงได้เต็มวัน หากเกินกว่า 6 ชม.ให้จ่ายเบี้ยเลี้ยงได้ครึ่งวัน

กรณีเดินทางแบบพักค้างแรม นับเวลาตั้งแต่ออกจากสถานที่ตั้ง จนถึง
เวลากลับถึงสถานที่ตั้งเช่นกัน 24 ชม.นับเป็น 1 วัน เศษของวันหากเกิน
กว่า 12 ชม.ให้จ่ายเบี้ยเลี้ยงได้อีก 1 วัน หากมีการเลี้ยงอาหารหักมื้อละ 1 
ใน 3 ของวัน ทั้งกรณีเดินทางเช้าไปเย็นกลับ และพักค้างแรม(กรณีนับ
เวลาได้ 6 ชม.หรือ 12ชม.พอดี ให้ตัดทิ้ง)

9. เชิญข้าราชการบ านาญมาเป็น
วิทยากร จ่ายค่าวิทยากรได้ใน
อัตราเท่าใด

ข้าราชการบ านาญ ถือว่ามิใช่บุคลากรภาครัฐ หากเชิญมาเป็นวิทยากรให้
ถือว่าเป็นบุคคลภายนอกให้ใช้อัตราค่าวิทยากรเอกชน



ค าถาม ค าตอบ

10. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่พิมพ์
ออกมาจากเครื่องอัตโนมัติจะใช้เป็นหลักฐานทาง
ราชการได้หรือไม่

ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่พิมพ์ออกมาจากเครื่อง
อัตโนมัติจะใช้เป็นหลักฐานทางราชการได้ต่อเมื่อตรวจสอบ
แล้วว่าในใบเสร็จรับเงินนั้นมีสาระส าคัญครบทั้ง 5 รายการ 
คือ
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน
2. วันเดือนปี ที่รับเงิน
3. รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าค่าอะไร
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน

11. กรณโีครงการศึกษาดูงานหากก าหนดตาราง
การศึกษาดูงานในสถานที่ราชการ เวลา 09.00-
12.00 น. และดูงานในสถานที่เอกสารเวลา 
13.00-16.00 น. การเบิกค่าอาหารกลางวันต้อง
ใช้อัตราของสถานที่ราชการหรือเอกชน

ต้องใช้อัตราของสถานที่ราชการเท่านั้น



ค าถาม ค าตอบ

12. ค่าเช่าเหมารถ และค่าเช่าห้องประชุมในการ
จัดฝึกอบรม ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
หรือไม่

ค่าเช่าเหมารถ และค่าเช่าห้องประชุมในการจัดฝึกอบรม 
ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เพราะค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรมที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบ
พัสดุฯเพื่อความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของ
ส่วนราชการคือ ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม เท่านั้น
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