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การประชุมราชการ 

วัตถุประสงค์  

- นำผลของการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของทางราชการ 
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การประชุมฝึกอบรม 

วัตถุประสงค์  

- เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แต่ไม่มี
การรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 



 

การประชุมราชการ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1.หนังสืออนุมัติใหจ้ัดประชุมและอนุมัติเบิกจ่าย 

2.หนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุม 

3.ลายมือชื่อผู้เข้าประชุม 

4.หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบ ได้แก่ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญ
รับเงิน เอกสารรับรองการจัดประชุมและจำนวนผู้เข้าประชุมโดย
ผู้จัดการประชุมเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม (กรณีลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมไม่
ครบตามที่ได้เชิญประชุม) 

อัตราค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ดังนี้ 

สถานที่ราชการ (อัตรากรมฯ) 

-ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่มเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหารกลางวันเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน          120 บาท/คน/มื้อ 

สถานที่เอกชน (อัตรากรมฯ) 

-ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่มเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหาร 1 มื้อ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน            400 บาท/คน 

-ค่าอาหาร 2 มื้อ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน           600 บาท/คน 

 

การประชุมฝึกอบรม 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1.หนังสืออนุมัติให้จัดอบรมและอนุมัติเบิกจ่าย 

2.โครงการอบรมที่ได้รับอนุมัติ พร้อมกำหนอการฝึกอบรมฯ 

3.ลายมือชื่อผู้เข้าอบรม วิทยากรและคณะทำงาน 

4.หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบได้แก่ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน 

5.หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเพ่ิมเติมจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจ (กรณีลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรมไม่ครบถ้วนตาม
กลุ่มเป้าหมายและได้จ่ายเงินตามที่ได้ประสานไว้ล่วงหน้า) อัตรา
ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ดังนี้ 

สถานที่ราชการ (อัตรากรมฯ) 

-ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่มเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหาร 1 มื้อ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน             150 บาท/คน 

-ค่าอาหาร 2 มื้อ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน             400 บาท/คน 

-ค่าอาหารครบมื้อ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน           600 บาท/คน 

สถานที่เอกชน (อัตรากรมฯ) 

-ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่มเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหาร 1 มื้อ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน            400 บาท/คน 

-ค่าอาหาร 2 มื้อ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน            700 บาท/คน 

-ค่าอาหารครบมื้อ เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน          600 บาท/คน 
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การประชุมฝึกอบรม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

5.ค่าสมนาคุณวิทยาการ 

- ประเภท ก บุคลากรภาครัฐ 800 บาท/ชม. บุคลากรภายนอก 1,600 บาท/ชม. 

- ประเภท ข บุคลากรภาครัฐ 600 บาท/ชม. บุคลากรภายนอก 1,200 บาท/ชม. 

7.เอกสารประกอบค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าเช่าสถานที่ ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่ากระเป๋า ค่า
ประกาศนียบัตรและค่าใช้จ่ายอื่นที่เกี่ยวข้อง (ดำเนินการจัดหาตามพรบ.จัดซื้อจัดจ้าง 
พ.ศ.2560 ตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561) 

8.เอกสารประกอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ) 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง 

อัตราค่าเบ้ียเลี้ยง 

  -ระดับชำนาญการพิเศษหรือเทียบเท่า ลงมา 240 บาท/วัน/คน 

  -ระดับชำนาญการพิเศษหรือเทียบเท่า ขึ้นไป 270 บาท/วัน/คน 

ค่าเบี้ยเล้ียง  

1.เร่ิมนับเวลาตั้งแต่ออกจากสถานที่พักหรือสถานที่ ปฏิบัติงาน จนกลับถึงสถานที่พัก
หรือสถานที่ ปฏิบัติงาน โดยนับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน เศษที่ เกิน 12 ชั่วโมงนับเป็น 1 วัน 

ไม่มีเบี้ยเลี้ยงคร่ึงวัน 

2.ให้หักจำนวนมื้ออาหารที่ผู้จัดเล้ียง เช่น คำนวณเบี้ยเลี้ยงได้ 2 วัน ผู้จัดเลี้ยงอาหาร 3 
มื้อ จะได้เบ้ียเลี้ยง 480 - (80x3) = 240 บาท 

 

การประชุมราชการ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

5.การประชุมราชการไม่มีค่าสมนาคุณวิทยาการ 

6.เอกสารประกอบค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าเช่าสถานที่ ค่าวัสดุ
อุปกรณ์ (ดำเนินการจัดหาตามพรบ.จัดซื้อจัดจ้าง 

7.เอกสารประกอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ค่าเบี้ย
เล้ียง ค่าที่พัก พาหนะ) 

- ค่าเบ้ียเล้ียง 

อัตราค่าเบ้ียเลี้ยง 

  -ระดับชำนาญการพิเศษหรือเทียบเท่า ลงมา 240 บาท/วัน/คน 

  -ระดับชำนาญการพิเศษหรือเทียบเท่า ขึ้นไป 270 บาท/วัน/คน 

ค่าเบี้ยเลี้ยง เริ่มนับเวลาตั้งแต่ออกจากสถานที่พักหรือสถานที่ 
ปฏิบัติงาน จนกลับสถานที่พักหรือสถานที่ ปฏิบัติงาน โดยนับ 
24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน เศษที่เกินคร่ึงชั่วโมงนับเป็น 1 วัน หากเป็น
การเดินทางไปราชการวันเดียว ถ้านับเวลาไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่
เกิน 6 ชั่วโมง ให้คิดเป็นครึ่งวัน 

ไม่มีการหักเบี้ยเลีย้งตามจำนวนมื้ออาหาร 
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การประชุมราชการ 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
-ค่าเชา่ที่พัก 
  เบกิได้ลกัษณะเทา่ที่จ่ายจริงหรือเหมาจ่าย 
  -ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
  -ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2560 

  -ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที ่2) พ.ศ.2554 

  กรณีเบิกในลักษณะจา่ยจรงิ เบกิได้เท่าที่จา่ยจริงไม่เกนิอัตรา ดังนี ้

ระดบัชำนาญการพิเศษหรอืเทียบเท่า ลงมา 

  -ห้องเดี่ยว หอ้งละไม่เกิน 1,500 บาท/วัน 

  -ห้องคู่ หอ้งละไม่เกิน 850 บาท/วนั 

ระดบัชำนาญการพิเศษหรอืเทียบเท่า ขึ้นไป 

  -ห้องเดี่ยว หอ้งละไม่เกิน 2,200 บาท/วัน 

  -ห้องคู่ หอ้งละไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน 

ผู้ทรงคุณวุฒ ิบริหารระดับสงูหรือเทียบเทา่ 

  -ห้องเดี่ยว หอ้งละไม่เกิน 2,500 บาท/วัน 

  -ห้องคู่ หอ้งละไม่เกิน 1,400 บาท/วัน/คน 

 กรณีเบิกในลกัษณะเหมาจา่ย เบิกได ้ดงันี้ 

ระดบัชำนาญการพิเศษหรอืเทียบเท่า ลงมา เบกิได้ห้องละไม่เกิน 800 บาท/วนั/คน 

ระดบัชำนาญการพิเศษหรอืเทียบเท่า ขึ้นไป เบกิได้ห้องละไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน 

 

การประชุมฝึกอบรม 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

-ค่าเช่าที่พัก 

  เบิกได้ลกัษณะเท่าที่จ่ายจริงเท่านั้น โดยต้องแนบใบเสร็จรับเงิน
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่3) พ.ศ.2555 

โดยไม่เกินอัตราที่กรมฯกำหนด 

ประเภท ก 

-ห้องเดี่ยว ห้องละไม่เกิน 2,400 บาท/วัน 

-ห้องคู่ ห้องละไม่เกิน 1,300 บาท/วัน/คน 

ประเภท ข 

-ห้องเดี่ยว ห้องละไม่เกิน 1,450 บาท/วัน 

-ห้องคู่ ห้องละไม่เกิน 900 บาท/วัน 
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การประชุมฝึกอบรม 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

-ค่าพาหนะ 

   -ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
  -ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
   -ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2560 
   -ระเบียบการทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
 

 

การประชุมราชการ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

-ค่าพาหนะ 

   -ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 
และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
   -ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2560 

   -ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

จ่ายค่าพาหนะรับจ้างเบิกตามอัตราที่กรมกำหนด คือค่าพาหนะรับจ้าง
ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะ
ประจำทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่
ปฏิบัติราชการดังนี ้

   การเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพฯกับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ
กับกรุงเทพฯหรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพฯให้เบิก
เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 600 บาท 

นอกเหนือจากนั้นให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินเที่ยวละ 400 บาท 
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แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ขอ้มูลผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลนายายอาม 
(www.naya.moph.go.th) 

ตามประกาศโรงพยาบาลนายายอาม 
เรื่อง แนวทางการเผยแพร่ขอ้มูลต่อสาธารณะผา่นเว็บไซต์ของหน่วยงาน พ.ศ. 2566 

สำหรบัโรงพยาบาลนายายอาม อำเภอนายายอาม จังหวัดจันทบุรี  
 

 
แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ขอ้มูลผ่านเว็บไซต์ของโรงพยาบาลนายายอาม (www.naya.moph.go.th) 

 
ช่ือหน่วยงาน : กลุ่มงานแผนและยุทธศาสตร์ โรงพยาบาลนายายอาม 
วัน/เดือน/ปี : 26  ธันวาคม  2567 
หัวข้อ : คู่มือแผนพัฒนาองค์กร งานการเงิน 
 
รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ) 
       คู่มือแผนพัฒนาองค์กร งานการเงิน 
 
Linkภายนอก :  
หมายเหตุ:………………………………………………………………………………………………………………………………....... 
................................................................................................................................................................................. 
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ผู้รับผิดชอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง 
วาสนา  อาศณรงค์กร ไพศาล สุยะสา 

(นางสาววาสนา  อาศณรงค์กร) (นายไพศาล  สุยะสา) 
หัวหน้ากลุ่มงานแผนและยุทธศาสตร์ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลนายายอาม 
วันท่ี 26 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2567       วันท่ี 26  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2567       

 

 
ผู้รับผิดชอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่ 

เชษฐา สำโรงทอง 
(นายเชษฐา  สำโรงทอง) 

เจ้าพนักงานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
วันที่ 26 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2567 

 
 




