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ค ำน ำ 

 การฝึกอบรมพัฒนาเป็นกระบวนการเสริมสร้างความรู้ ความสามารถ ทักษะ และขีดความสามารถใน
การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรภายในองค์กร เพ่ือให้เกิดศักยภาพและมีสมรรถนะตามที่องค์กรหรือหน่วยงาน
ต้องการ ส่งผลต่อการบริหารจัดการองค์กรที่มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องต่อความต้อง การ ทั้งนี้ 
กระบวนการจัดฝึกอบรมพัฒนาจะประสบผลส าเร็จมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับองค์ประกอบหลายด้าน มีการ
ด าเนินงานที่เป็นระบบ ซึ่งต้องอาศัยความร่วมมือจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และประสบการณ์การปฏิบัติงานของ
ผู้รับผิดชอบโดยตรง 

 ขอขอบคุณท่านผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ที่ได้ให้ค าแนะน า
ในการจัดท าคู่มือเล่มนี้ ตลอดจนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ที่มีส่วนร่วมใน
การฝึกอบรมพัฒนาตลอดจนการให้ข้อมูลอันเป็นประโยชน์ เป็นผลท าให้คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ส าเร็จลุล่วง
อย่างดียิ่ง 

 คุณค่าและประโยชน์ที่เกิดจากคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าขอมอบวิทยาทานแด่ผู้มีพระคุณ 
ตลอดจน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และทุกคนที่มีส่วนร่วม ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

       กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 



สารบัญ 

           หน้า 
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  โครงการ 
  ประมาณการค่าใช้จ่าย 
  ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
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การจัดท าโครงการฝกึอบรม/ประชุม/สัมมนา 
ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นทรัพยากรที่มีความส าคัญและมีคุณค่าต่อองค์กร
เป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งในการน าพาองค์ไปสู่ความส าเร็จ เป็นหัวใจหลักในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ซึ่งจะ
ส่งผลต่อคุณภาพของประชากรอันเป็นทรัพยากรที่ส าคัญที่สุดในประเทศ อีกทั้งยังเป็นผู้ที่มีบทบาทส าคัญยิ่งต่อการ
ก าหนดภาพอนาคตของประเทศในทุกๆ ด้าน ไม่ว่าจะเป็นด้านการศึกษา เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การปกครอง 
การศึกษา วัฒนธรรม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อมดังนั้น การอบรมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้เป็นผู้ที่มีความรู้ (Knowledge) มีความเข้าใจ (Understanding) มีทักษะ (Skill) และมีทัศนคติที่ดี 
(Attitude) ต่อการปฏิบัติ งานท างานแบบมืออาชีพ มีคุณธรรม จริยธรรม มีความรับผิดชอบ สามารถจัดการศึกษาได้
อย่างมีคุณภาพท้ังระบบ จึงเป็นกระบวนการที่ส าคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพ มีคุณค่าตามที่องค์กร
ต้องการ 
 กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 มีหน้าที่
รับผิดชอบในด้านการฝึกอบรม พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ ดังนั้น การจัดท า
โครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา จึงต้องมีข้ันตอน วิธีการการด าเนินงานที่เป็นระบบ 
 ดังนั่น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย
สามารถใช้แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดโครงการ
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ขึ้น 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นกรอบ แนวทาง และเป็นคู่มือในการด าเนินงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม พัฒนา 
 2. เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดโครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาฉบับนี้ ใช้ส าหรับเป็นกรอบ 
แนวทางและเป็นคู่มือในการด าเนินงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม พัฒนา ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ค าจ ากัดความ 
 การฝึกอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความช านาญ ความสามารถ และทัศนคติที่
ถูกต้อง เหมาะสม เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ต่างๆ ในปัจจุบันและอนาคตเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและมีความสามารถในการจัดรูปแบบขององค์กร รวมถึง เป็นกระบวนการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างเป็นระบบ เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ มีทักษะ และมีทัศนะคติที่ดีต่อการ
ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 
 การสัมมนา หมายถึง การประชุมเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ก าหนดขึ้นมา เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความ
คิดเห็น โดยข้อมูลต่างๆ จะถูกรวบรวมน ามาใช้วิเคราะห์ร่วมกัน ซึ่งผลจากการสัมมนา จะน ามาซึ่งข้อสรุปแนวทางใน
การแก้ไขปัญหา  
 โครงการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา หมายถึง การก าหนดหลักสูตร ขั้นตอน วิธีการ 
ตลอดจนแนวปฏิบัติเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม/สัมมนา และครอบคลุมรายละเอียดที่จ าเป็นอย่าง
ครบถ้วน และสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 
1 มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
 1. ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
 2. ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 3. ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณ 
 4. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 5. ด าเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือ 
ต่างประเทศ 
 6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
 7. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 
 กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
มีแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา โดยใช้กระบวนการ PDCA  ดังนี้ 
  
 แนวทางการปฏิบัติงาน มี 3 ระยะ ดังนี้ 
 1. กิจกรรมก่อนการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
 2.กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
 3. กิจกรรมหลังการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
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แนวทางปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะที่ 1 : กิจกรรมก่อนการฝึกอบรมพัฒนา 

ขั้นตอนที่ 1 ร่างหลักสูตร/โครงการ, สรรหาวิทยากร, ก าหนดสถานที่ 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าโครงการ/เสนอขออนุมัติโครงการ/ประมาณการค่าใช้จ่าย 

ขั้นตอนที่ 3 ขออนุมัติด าเนินการ/จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/แจ้งทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง/ขออนุมัติยืมเงิน 

ขั้นตอนที่ 4 ประสานการด าเนินงาน 

ระยะที่ 2 : กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรมพัฒนา 

ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา 

ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา 

 

ระยะที่ 3 : กิจกรรมหลังการฝึกอบรมพัฒนา 

ขั้นตอนที่ 7 ส่งหลักฐานเงินยืม 

ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการฝึกอบรมพัฒนา 

ขั้นตอนที่ 9 รายงานผลการด าเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 10 เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 
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รายละเอียดการด าเนินงานตามแนวทาง 
ระยะที่ 1 : กิจกรรมก่อนการฝึกอบรมพัฒนา 
  
 ขั้นตอนที่ 1 ร่างหลักสูตร/โครงการ, ก าหนดสถานที่ 
  1) จัดท าร่างหลักสูตร/โครงการที่จะฝึกอบรมพัฒนา ตามความต้องการจ าเป็นของหน่วยงานหรือ
ตามนโยบายของหน่วยเหนือ โดยระบุปัญหาและความจ าเป็นที่จะต้องมีการฝึกอบรมพัฒนาก าหนดวัตถุประสงค์ใน
การฝึกอบรม ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย หัวข้อกิจกรรม ขอบเขตเนื้อหา 
  2) ก าหนดตัววิทยากร โดยการคัดเลือก สรรหา วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถประสบการณ์  
และมีความเหมาะสมกับหัวข้อที่จะบรรยาย ให้ความรู้ หรือการปฏิบัติในกิจกรรมนั่นๆ 
  3) สถานที่ๆ จะฝึกอบรมพัฒนา ต้องมีความเหมาะสมกับกิจกรรมที่ก าหนดในหลักสูตร/โครงการนั่น ๆ  
มีความพร้อมในด้านที่พัก ห้องอาหาร ห้องประชุม/อบรม สถานที่ประกอบกิจกรรมตลอดจนสิ่งอ านวยความสะดวกใน
ด้านต่างๆ ไม่ว่าจะเป็น อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ เทคโนโลยีที่ทันสมัยต้องศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมจากหลายช่องทาง 
ทางเว็บไซต์ จากพนักงานขายของโรงแรม ศึกษาสภาพแวดล้อมดินฟ้าอากาศในช่วงการจัดฝึกอบรมพัฒนา  
เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเตรียมความพร้อมก่อนการฝึกอบรมพัฒนา 
 
 ขั้นตอนที่ 2 จัดท าโครงการ/เสนอขออนุมัติโครงการ/ประมาณการค่าใช้จ่าย 
  1) การจัดท าโครงการเพ่ือเสนอขออนุมัติ โดยมีรายละเอียดของโครงการดังนี้ 
   1.1) ชื่อโครงการ 
    ชื่อโครงการเป็นสิ่งส าคัญในการเขียนโครงการ จะเป็นตัวบอกให้เราทราบว่า จะท า
โครงการประเภทไหน สามารถจะจูงใจผู้ที่จะเข้าร่วมโครงการได้อย่างมาก ดังนั้น ความตั้งชื่อโครงการที่มีความหมาย 
มีความสร้างสรรค์ ใช้ภาษาท่ีติดตา ติดใจ เละจ าง่าย 
   1.2) หลักการและเหตุผล 
    เป็นการเพ่ือชี้แจ้งถึงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดท าหลักสูตร/โครงการนี้ขึ้น อ้างถึง
นโยบาย ข้อก าหนด กฎหมาย หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เหตุผลมีน้ าหนักและมีความชัดเจน 
   1.3) วัตถุประสงค์ 
    คือการก าหนดเป้าหมาย/เป้าประสงค์ท่ีต้องการให้เกิดจากาการด าเนินการตาม
หลักสูตร/โครงการ ควรเขียนให้สอดคล้อง เชื่อมโยงกับชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล และสิ่งที่จะเกิดขึ้นนั้น ต้อง
วัดและปฏิบัติได้ โดยระบุเป็นข้อๆ เพ่ือเป็นกรอบให้ผู้รับผิดชอบโครงการปฏิบัติได้ตามที่ก าหนดไว้จริง 
   1.4) เป้าหมาย 

หมายถึง ความมุ่งหมายหรือสิ่งที่ต้องรับผิดชอบหลักสูตร/โครงการต้องการให้
เกิดผลสัมฤทธิ์ โดยระบุ 2 ทาง คือ เป้าหมายเชิงปริมาณ คือ จ านวนหรือปริมาณท่ีต้องการและเป้าหมายเชิงคุณภาพ 
คือ ท าแล้วได้ผลดีมีคุณภาพอย่างไร 
   1.5) กิจกรรมและการด าเนินงาน 
    กิจกรรมต่างๆ ที่จะต้องปฏิบัติ ตั้งแต่กิจกรรมแรก จนถึงกิจกรรมสุดท้ายโดยมีเงื่อน
ระยะเวลามาก ากับ และระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมด้วย 
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คูม่ือการปฏิบตัิงาน : การจดัท าโครงการฝึกอบรม/ประชมุ/สมัมนา 

 

1.6) สถานที่ด าเนินการ 
    ต้องก าหนดให้ชัดเจนส่าจะใช้สถานที่ใดเพ่ือให้ตรงกับเป้าหมาย และกิจกรรมของ
หลักสูตร/โครงการ เนื่องจากต้องมีการจองล่วงหน้า เพ่ือป้องกันการจัดกิจกรรมที่ตรงกัน 
   1.7) งบประมาณที่ใช้ 
    เป็นหัวใจส าคัญของการขับเคลื่อนหลักสูตี/โครงการ ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/
โครงการ ต้องประมาณการค่าใช้จ่ายบนพื้นฐานของความถูกต้อง รัดกุม และเป็นไปตามระเบียบการเงิน การคลัง  
และพัสดุของทางราชการ และต้องระบุที่มาของงบประมาณท่ีใช้ด้วย 
   1.8) การติดตามและประเมินผล 
    ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมกับหลักสูตร/โครงการ เช่น การติดตามโดยใช้
แบบประเมินความพึงพอใจ, การสังเกต, แบบสอบถาม เป็นต้น 
   1.9) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
    เป็นการคาดคะเนที่เกิดขึ้นล่วงหน้า สามารถน าไปตรวจสอบความส าเร็จของ
โครงการภายหลังจากโครงการเสร็จสิ้น ควรเขียนระบุเป็นข้อๆ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์เป็นรายข้อ 
  2) การประมาณการค่าใช้จ่าย 
      ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/โครงการ ต้องประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนา โดย
ต้องระบุจ านวนวันที่จัดอบรม จ านวนผู้เข้ารับการอบรม ให้สามารถถัวจ่ายได้ทุกรายการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
       2.1) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
       2.2) ค่าอาหาร (ค่าอาหารเช้า/อาหารกลางวัน/อาหารเย็น) 
       2.3) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
       2.4) ค่าที่พัก 
       2.5) ค่าวัสดุ/ค่าจัดท าเอกสาร 
       2.6) ค่าของที่ระลึกสถานที่ศึกษาดูงาน 
       2.7) ค่าจ้างเหมารถยนต์ 
       2.8) ค่าไวนิล 
 
 ขั้นตอนที่ 3 ขออนุมัติด าเนินการ/จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/แจ้งทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง/ขออนุมัติยืมเงิน 
  1) ขออนุมัติด าเนินการตามหลักสูตร/โครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
  2)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  3) แจ้งทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามค าสั่ง และเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมพัฒนา ดังนี้ 
   3.1) ท าหนังสือแจ้งเวียนผู้ที่เกี่ยวข้อง มอบหมายหน้าที่ตามค าสั่ง 
   3.2) แจ้งก าหนดการอบรมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ พร้อมทั้งจัดท าเอกสารต่างๆ  
จ าเป็นต่อการฝึกอบรมพัฒนา 
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 4) ขออนุมัติยืมเงิน และจัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ โดยมีเอกสารที่ต้องแนบ ดังนี้ 
   4.1) ส าเนาบันทึกขออนุมัติโครงการ 
   4.2) ส าเนาโครงการ 
   4.3) ส าเนาประมาณการค่าใช้จ่าย 
   4.4) สัญญายืมเงิน 
 ขั้นตอนที่ 4 ประสานการด าเนินงาน 
  เป็นขั้นตอนการประสานงานด้านการฝึกอบรมพัฒนา เช่น 

- การประสานวิทยากร 
- จัดเตรียมสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เทคโนโลยี 
- อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- เอกสารประกอบการอบรม 
- ค ากล่าวเปิด – ปิด การอบรม 
- ประสานพิธีกร มอบหมายหน้าที่ 
- จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมพัฒนา 
- การจัดห้องพัก ห้องอบรม 
- การจัดคนข้ึนรถ ในกรณีท่ีเดินทางไปต่างจังหวัดเป็นหมู่คณะ 
- การจัดแบ่งกลุ่มผู้เข้ารับการอบรม กรณีมีการปฏิบัติการกลุ่ม 
- แบบประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา 

ฯลฯ 

ระยะที่ 2 : กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรมพัฒนา 
 ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา 
   1) ต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มีเกียรติ และประธานในพิธี 
   2) ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝึกอบรม 
   3) ควบคุม ก ากับ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เข้าห้องประชุมตามก าหนดเวลา 
   4) ตรวจสอบความพร้อมของห้องฝึกอบรม เครื่องมือ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ค ากล่าวเปิด ค ากล่าว
รายงานอีกครั้ง 
   5) พิธีกรแนะน าตาราง เวลาในการฝึกอบรม แนะน าวิทยากร เชิญประธานและผู้กล่าวรายงานในพิธี
เปิดการฝึกอบรม และแนะน าสิ่งอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
   6) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน และอาหารเย็น (ถ้ามีการพักค้าง) 
 
  ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา 
   ประเมินการฝึกอบรมพัฒนา ท าได้ 2 ช่องทาง ดังนี้ 
   1) แจกแบบประเมินผลการอบรมพัฒนา 
   2) ให้ท าแบบประเมิน/แบบสอบถาม ทางออนไลน์ 
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ระยะที่ 3 : กิจกรรมหลงัการฝึกอบรมพัฒนา 

 ขั้นตอนที่ 7 ส่งหลักฐานเงินยืม 
   1) รวบรวมหลักฐานใบส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานค่าใช้จ่ายอื่นๆ และสรุปค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการ
ฝึกอบรมพัฒนาทั้งหมด เพื่อเป็นหลักฐานในการส่งใช้เงินยืม ดังนี้ 
    1.1) ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
    1.2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    1.3) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (ถ้ามี) 
    1.4) ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ถ้ามี) 
    1.5) บัญชีลงเวลาการเข้ารับการฝึกอบรม 
    1.6) หลักฐานอื่นๆ ที่จ าเป็น 
 
   ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการฝึกอบรมพัฒนา 
    สรุปผลจากแบบประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนาตามหลักสูตร/โครงการ 
 
   ขั้นตอนที่ 9 รายงานผลการด าเนินงาน 
    รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อน าข้อมูลไปเป็นแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาการ
ฝึกอบรมพัฒนาในครั้งต่อไปให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
 
   ขั้นตอนที่ 10 เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 
    เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ หรือประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ 
 



 

 

 

 

ภาคผนวก 
 



โครงการ  ........................................................... ................................................................................. .... 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ............................................................................................................................. ................... 
ผู้รับผิดชอบโครงการ ............................................................................................................................. ................... 
ระยะเวลาด าเนินการ ............................................................................. ................................................................... 
สนองยุทธศาสตร์ที่ ............................................................................................................................. ................... 
 
1. หลักการและเหตุผล 
 ............................................................................................................................... .............................................
...................................................................................... ...................................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 ......................................................................................................................... ........................................... 
 2.2 ................................................................................................................................................................. ... 
 2.3 ......................................................................................................................... ........................................... 

ฯลฯ 
3. เป้าหมาย 
 3.1 เชิงปริมาณ 
 3.2 เชิงคุณภาพ 
4. กิจกรรมและการด าเนินงาน 

ที่ กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
     
     
     
     
 
5. สถานที่ด าเนินการ 
 ............................................................................................ ................................................................................
............................................................................................................................. ............................................................ 
6. งบประมาณที่ใช้ 
 เงินงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...............จ านวน ..............................................บาท 
จากแผนงาน ................................................................................................................... ................................................   
............................................................................................................................. ............................................................
......................................................................................................................................................... ................................ 

โดยมีรายละเอียดประกอบการใช้งบประมาณ ดังนี้ 



ทรัพยากรโครงการ (สามารถถัวจ่ายได้ทุกรายการตามท่ีจ่ายจริง) 
ที ่ รายการ ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย ค่าวัสดุ รวม 
1 ค่าสมนาคุณวิทยากร     
2 ค่าอาหารเช้า กลางวัน เย็น     
3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม     
4 ค่าท่ีพัก     
5 ค่าวัสดุ     
6 ค่าของที่ระลึกดูงาน     
7 ค่าจ้างเหมารถยนต์     
8 ค่าไวนิล     

รวมงบประมาณท้ังสิ้น     
 
7. การติดตามและประเมินผล 

ที ่ ตัวบ่งชี้สภาพความส าเร็จ/ชิ้นงาน วิธีการวัด เครื่องมือที่ใช้ประเมิน 
    
    
 
8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 8.1 ..................................................................................................................................... ............................... 
 8.2 .............................................................................................. ...................................................................... 
 8.3 ......................................................................................................................... ........................................... 

ฯลฯ 
 

ลงชื่อ ....................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 (................................................) 

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

   ลงชื่อ ...............................................ผู้ให้ความเห็นชอบโครงการ 
 (................................................) 

ต าแหน่ง................................................................. 
   ลงชื่อ ....................................................ผู้อนุมัติโครงการ 

 (................................................) 
ต าแหน่ง................................................................. 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
 

 

 



ประมาณการค่าใช้จ่าย 
โครงการ................................................................. 
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ค่าใชจ้่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน 

และการประชมุระหว่างประเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง 



ค ำน ำ 

   การจัดการความรู้ (Knowledge Management หรือ KM) ในองค์ความรู้ เรื่อง 
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ เป็นการน าความรู้จากการปฏิบัติงาน
ประสบการณ์จริงอันทรงคุณค่า ตลอดจนรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง มาเรียบเรียง
ถ่ายทอดไว้ในหนังสือเล่มนี้ เพ่ือให้บุคลากรของกรมบัญชีกลางทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคได้ศึกษาพัฒนา
ความรู้ และใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่ งขึ้น ตลอดจนช่วยให้ เกิดผลสัมฤทธิ์ด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ของรัฐบาล
กระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง ให้เกิดเป็นรูปธรรมในทางปฏิบัติ 

                          เบื้องหลังการด าเนินงาน “การจัดการความรู้” (Knowledge Management หรือ KM) 
สืบเนื่องมาจากกรมบัญชีกลางได้อนุมัติ ให้จัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของหน่วยงานภายใน
กรมบัญชีกลาง เพ่ือสนับสนุนการจัดการความรู้ และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้บุคลากรของกรมบัญชีกลาง
สามารถเข้าถึงความรู้  พร้อมแบ่งปันความรู้ภายในหน่วยงาน โดยมอบหมายให้ส านักงานคลังเขต 1 – 9 
ด าเนินการบูรณาการ/ทบทวน/จัดท าองค์ความรู้ด้านการเงินการคลัง และจัดสร้างองค์ความรู้ดังกล่าวให้
หน่วยงานในส่วนกลางที่เป็นผู้รับผิดชอบได้บูรณาการ/ตรวจสอบองค์ความรู้ในเรื่องดังกล่าวให้ถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ของทางราชการ เพ่ือเผยแพร่และน ามาใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรของกรมบัญชีกลาง ซึ่งการด าเนินงานการจัดการความรู้ดังกล่าว เป็นการด าเนินการในลักษณะ
การสื่อสาร 2 ทาง คือ องค์ความรู้ได้รับการกลั่นกรองทั้งผู้ปฏิบัติงานจริงในพ้ืนที่ (ส านักงานคลังเขตและ
ส านักงานคลังจังหวัด) และผู้ควบคุม กฎ ระเบียบ (หน่วยงานในส่วนกลาง) ท าให้องค์ความรู้นี้มีความถูกต้อง
และสามารถปฏิบัติงานได้จริง 

 กรมบัญชีกลาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ความรู้อันมีคุณค่าจากหนังสือเล่มนี้ จะเป็นส่วนหนึ่งที่
ช่วยให้บุคลากรของกรมบัญชีกลางได้ศึกษา พัฒนาความรู้ด้วยตนเอง เพ่ือการท าหน้าที่เป็นที่ปรึกษาให้
ค าแนะน าด้านการเงินการคลังให้กับส่วนราชการ และผู้เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และขอขอบคุณ
คณะท างานจากส านักงานคลังเขต 2 ส านักคลังจังหวัดในเขต 2 และส านักกฎหมายที่สละเสียเวลาช่วยกันจัด
ให้หนังสือเล่มนี้เสร็จสมบูรณ์ตามวัตถุประสงค์ 

 

 

 

    กรมบัญชีกลาง 
    มีนาคม 2557 



สารบัญ 

ค าน า                                       หนา้ 

บทที่ 1 บทน า          1 
          ความส าคัญและความเป็นมา           
 วัตถุประสงค์ 
 ขอบเขต 
บทที่ 2 สาระส าคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง        2 
 สาระส าคัญของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การจัดงาน และการประชุม ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ฉบับที่ 2 พ.ศ.2552 ฉบับที่ 3 พ.ศ.2555 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
บทที่ 3 แนวทางการปฏิบัติในการฝึกอบรม/สัมมนา        13 
 แนวทาง/วิธีการปฏิบัติตามระเบียบ หรือค าอธิบายข้อกฎหมายหรือระเบียบที่ใช้ 
 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
 ระหว่างประเทศ 
 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
บทที่ 4 บทสรุป         16 

บทที่ 5 ค าถาม – ค าตอบ ที่พบบ่อย         17 
 ค าถาม – ค าตอบ 
เอกสารอ้างอิง         19 
ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



บทที่ 1 

บทน า 

ความส าคัญและความเปน็มา 

 จากสถานการณ์ในปัจจุบัน การปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐต่างๆ มีการพัฒนาบุคลากรอย่าง
ต่อเนื่อง เพราะบุคลากรเป็นกลไกส าคัญที่จะผลักดันให้หน่วยงานภาครัฐขับเคลื่อนไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล หน่วยงานภาครัฐเหล่านั่นจึงต้องมีการจัดฝึกอบรม พัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องและเพ่ือให้การเบิกจ่าย
ในเรื่องของค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศเป็นไปในแนวทางเดียวกัน รวมทั้ง
การใช้จ่ายงบประมาณของรัฐบาลเป็นไปอย่างเหมาะสม คุ้มค่า ถูกต้อง โปร่งใส 
 กรมบัญชีกลางจึงมีแนวคิดในการจัดท าคู่มือการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ ให้ผู้ขอใช้สิทธิและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานถือปฏิบัติได้ไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีเพ่ือให้การบริหารการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปอย่าง มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็นไปตามนโยบายที่ก าหนดไว้ 

วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม จัดงาน และจัดการประชุมระหว่างประเทศ ทราบถึงค่าใช้จ่าย
ที่สามารถน ามาเบิกตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. เพื่อเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ทราบถึงหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติที่ถูกต้อง 
 3. เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ป้องกันข้อผิดพลาดเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงิน ป้องกันข้อผิดพลาดเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

ขอบเขต 
 1. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 2. ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 3. ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 
 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

สาระส าคัญของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ความหมายของการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการสัมมนา
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งก าหนดไว้
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน  
ก่อนระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมเฉพาะภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
 “การจัดงาน” หมายความว่า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบาย
ของทางราชการ 
 “การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วน
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การะหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย โดยมี
ผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

หลักการของการก าหนดระเบียบฯ 
 1. เพื่อการพัฒนาบุคลากรทุกประเภท และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการแทน 
 2. เพ่ือความคล่องตัวในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถเอ้ือประโยชน์ให้ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย 
 3. เพื่อให้หน่วยงานภาครัฐบริหารการใช้จ่ายเงินตามโครงการฝึกอบรมภายในขอบเขตท่ีก าหนด
อย่างเหมาะสมและประหยัด 

ประเภทการจัดฝึกอบรม มี 3 ประเภท ได้แก่ 
 1. การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้นและระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 2. การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็น
บุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 3. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่
บุคลากรของรัฐ 
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บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
 1. ประธานในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
 3. วิทยากร 
 4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 5. ผู้สังเกตการณ์ 
การเทียบต าแหน่งบุคคลตาม ข้อ 1, 2, 3 และ 5 ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มีดังนี้ 
  1. บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อน
ออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
 2. บุคคลที่กระทรวงการคลังเคยเทียบต าแหน่งไว้แล้ว 
 3. วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
 4. นอกจากบุคคลในข้อ 1, 2 หรือ 3 ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบต าแหน่ง
ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตามข้อ 2 เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา 
 5. การเทียบต าแหน่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายให้ส่วน
ราชการที่เป็นผู้จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่ง ดังนี้ 
    (1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ
ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
    (2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
 1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
 3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
 4. ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
 5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 
 6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
 8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
 9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 – 9 ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
 10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่
เกินอัตราใบละ 300 บาท 
 11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
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 12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 13. ค่าอาหาร 
 14. ค่าเช่าที่พัก 
 15. ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ 12 – 15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
หมายเหตุ 
 1. รายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ต้องด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ยกเว้น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่า
ที่พัก 
 2. กระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารให้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านั่น ทั้งนี้ไม่รวมวิทยากร 
ความหมายของวิทยากร 
 วิทยากร ให้ค านิยามได้ดังนี้ 
 1. ผู้บรรยาย 
 2. ผู้อภิปราย 
 3. ผู้ท าหน้าที่ให้ความรู้ (วิทยากรประจ ากลุ่ม) 
 4. ผู้ด าเนินการอภิปราย 
ประเภทของวิทยากร 
 1. วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภทรวมทั้งพนักงาน ลูกจ้าง ของส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 2. วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรที่มิใช่บุคคลตามข้อ 1  
ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
 1. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
    (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
    (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินรายการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
    (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ า
กลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
    (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉลี่ย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
    (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 
ห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้
กึ่งหนึ่ง 
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 2. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
    (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตามให้
ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
    (ข) วิทยากรที่ไม่ใช้บุคคลตา (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่า
สมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
    (ค) กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือ
ประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนด
ตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
    (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจาก
หน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม เว้นแต่จะท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
 3. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (เอกสารหมายเลข 1 
ภาคผนวก) เป็นหลักฐานการจ่าย 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 การจัดฝึกอบรมถ้ามีการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ในระหว่างการฝึกอบรมให้เบิกจ่ายเท่าท่ีจริง
ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 มติคณะรัฐมนตรี ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เห็นชอบก าหนดอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
ส าหรับการฝึกอบรม ดังนี้ 
 

อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
สถานที่ราชการ (บาท/ม้ือ/คน) สถานที่เอกชน (บาท/มื้อ/คน) 

ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 50 บาท 
 
การเบิกจ่ายค่าอาหาร 
 1. กรณีที่ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดอาหารและออกค่าใช้จ่าย มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
    1.1 การจัดอาหารให้ส่วนราชการพิจารณาจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ตาม
ความจ าเป็นเหมาะสม ประหยัด โดยอยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม 
    1.2 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เบิก
ค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 ดังนี้ 
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อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 
บาท : วัน : คน 

ประเภทการฝึกอบรม การฝึกอบรมในสถานท่ีของราชการ/รัฐวสิาหกิจ/หน่วยงาน
อื่นของรัฐ 

 การฝึกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ ในต่างประเทศ ในประเทศ ในต่างประเทศ 
จัดครบทุกมื้อ จัดไมค่รบทุกมื้อ จัดท าครบทุกมื้อ จัดไมค่รบทุกมื้อ 

1.การฝึกอบรม 
ข้าราชการประเภท 1 

ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 2,500 

2.การฝึกอบรม 
ข้าราชการ ประเภท ข 

ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400  ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 2,500 

3.การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 500  ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500 

 
 2. การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมเบิกจ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ ประธานในพิธีเปิด – ปิด การ
ฝึกอบรมและผู้ติดตาม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้สังเกตการณ์ แต่ถ้าผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เป็นบุคคลของรัฐ  
ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ดังนี้ 
    2.1 ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข 2  
และ 3 โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
       (1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่
ต าแหน่งแระเภทอ านวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เหมาะสมหรือมีเหตุ
จ าเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
       (2) ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ต าแหน่ง ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิประเภททั่วไป  
ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดให้พักห้องคนเดียวก็ได้ 
        (3) ส าหรับประธานในพิธีเปิด – ปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือ
ห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามประเภทของการจัดฝึกอบรม 

        บัญชีหมายเลข 2 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
บาท : คน : วัน 

ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 
ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไมเ่กิน 750 บาท 
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  บัญชีหมายเลข 3 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ 

บาท : คน : วัน 
การฝึกอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ก 

ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 
ประเภท ก ไม่เกิน 8,000 บาท ไม่เกิน 5,600 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 6,000 บาท ไม่เกิน 4,200 บาท 
 

 บัญชีหมายเลข 3 

อัตราค่าเช่าที่พักในหารฝึกอบรมในต่างประเทศ 
บาท : คน : วัน 

การฝึกอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ข 
ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 5,600 บาท ไม่เกิน 3,900 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 4,000 บาท ไม่เกิน 2,800 บาท 

 
 บัญชีหมายเลข 3 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
บาท : คน : วัน 

การฝึกอบรมใน รัฐ เมือง ประเภท ค 
ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 3,600 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,700 บาท 

 

หมายเหตุ ประเภท ก ข และ ค หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ตามบัญชีแนบท้ายในภาคผนวก 

       2.2 ค่าเบี้ยเลี้ยง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด ดังนี้ 

จัดอาหารครบทุกม้ือ จัดอาหาร 2 มื้อ จัดอาหาร 1 ม้ือ 
งดเบิก เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของ 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
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การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีระหว่างการฝึกอบรมมีการจัดอาหาร 
 ให้นับตั้งแต่วันเดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถาน
ปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่กรณีโดยให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่
ไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น ถ้าเกินกว่า 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับ
อัตราดอกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีท่ีผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทาง
ที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราดอกเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
 ตัวอย่าง นางสาว ก ข้าราชการระดับปฏิบัติการ ออกเดินทางจากบ้านพักวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2556  
เวลา 07.00 น. เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมฯ ระหว่างวันที่ 8 – 10 กุมภาพันธ์ 2556 เปิดการฝึกอบรมและเริ่มการ
ลงทะเบียนวันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2556 เวลา 08.00 – 09.30 น. และปิดการฝึกอบรม ในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 
2556 เวลา 16.30 น. เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2556 เวลา 20.00 น. ในระหว่างการ
ฝึกอบรมมีการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันทุกวัน 

ค านวณเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
  วันที่ 7 ก.พ. 56 เวลา 07.00 น. – วันที่ 10 ก.พ. 56 เวลา 20.00 น. = 3 วัน 13 ชั่วโมง  
คิดเป็นจ านวนวันที่ได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 4 วัน 
  นางสาว ก จะได้รับเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
  เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด (4 x 240)   960 บาท 
  หัก ค่าอาหารที่ผู้จัดอบรมจัดเลี้ยง 3 มื้อ (3 x 80)  240 บาท 
  รวมเบิกเบี้ยเลี้ยงท้ังสิ้น (960 - 840)  720 บาท 

 หมายเหตุ ให้ท ารายงานการเดินทาง พร้อมทั้งแนบโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและหลักฐานการ
อนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมประกอบการขอเบิกเงิน 
        2.3 ค่าพาหนะเดินทาง กรณีส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมจัดพาหนะก่อน ระหว่างหรือหลังการ
ฝึกอบรม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์โดยให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 
   (1) ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการเอง หรือยืมจากส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนให้
เบิกจ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง (ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส่วนราชการผู้จัดการต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบพัสดุ) 
   (2) ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 
    - การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดตามสิทธิข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง เว้นแต่การเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีไม่สามารถเดินทางได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
    - การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดตามสิทธิข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับ
ช านาญงาน 
    - การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
  การเบิกจ่ายจากต้นสังกัด  จะท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้น
สังกัดตกลงยินยอม 
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การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 กรณีผู้จัดการฝึกอบรม ไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะทั้งหมด หรือบางส่วน ให้ผู้จัดการฝึกอบรมเบิก
ค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ดังนี้ 
 (1) ค่าอาหาร 

ไม่จัดอาหาร 3 มื้อ จัดอาหาร 1 ม้ือ จัดอาหาร 2 มื้อ 
เหมาจ่ายไดไ้มเ่กินคนละ 240 บาทต่อวัน 
 

เหมาจ่ายไดไ้มเ่กินคนละ 160 บาทต่อวัน เหมาจ่ายไดไ้มเ่กินคนละ 80 บาทต่อวัน 

 
 (2) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
 (3) ค่าเช่าที่พักให้เบิกจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 

การเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 
  ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมเท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ ดังนี้ 
 - กรณีค่าลงทะเบียนได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะไว้ทั้งหมดแล้ว ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือ
ผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
 - กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายดงักล่าวทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาดได้โดยหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบฯ ข้อ 18 

การจ้างจัดฝึกอบรม 
 กรณีส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม  
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
 การจ่ายเงินค่าจ้างจัดฝึกอบรมให้ใช้ใบเสร็จของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงิน 
โดยกรมบัญชีกลางเพ่ือเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้างหรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรงให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน มีดังนี้ 
 1. โครงการฝึกอบรมที่ได้รับการอนุมัติ 
 2. ส าเนาสัญญายืมเงิน 
 3. ตารางการฝึกอบรม 
 4. บันทึกขออนุมัติเดินทาง (ใช้ในกรณีการเดินทางไปจัดฝึกอบรมนอกสถานที่ฯ) 
 5. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
 6. เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 

 
 
 



10 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายในการฝึกอบรม ควรมีรายละเอียด ดังนี้ 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
1. ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และ ใบส าคัญรับเงิน 

พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 
2. ลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมในแต่ละวัน ยกเว้นประธานในพิธีเปิดปิด 
การฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มีเกียรติและ ผู้ติดตาม (แต่ต้องมีรายละเอียด
ให้งานการเงินฯ ทราบ) 

2. ค่าสมนาคุณวิทยากร 1. ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. ส าเนาหนังสือเชิญ หรือหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 

3. ค่าวัสดุฝึกอบรม ใบส าคัญค่าวัสดุฝึกอบรม ประกอบด้วย 
      - แบบอนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 
      - ใบเสนอราคา 
      - ใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง 
      - ใบส่งของ 
      - แบบสรุปความเห็นเพื่อเสนอผู้มีอ านาจรับราคา/ค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ 
      - ใบตรวจรับพัสดุ 
      - ใบเสร็จรับเงิน 

4. ค่ายานพาหนะ 1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ใช้กรณีดังต่อไปนี้ 
      - การจ่ายเงินรายหนึ่งๆ เป็นจ านวนเงินไม่ถึงสิบบาท 
      - การจ่ายเงินค่ารถ หรือค่าเรือรับจ้าง 
      - การจ่ายเงินเป็นค่าพาหนะประจ าทาง (รถไฟ รถยนต์ หรือเรือยนต์
ประจ าทาง) 
2. การเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกรณีใช้รถราชการต้องด าเนินการตามระเบียบ
พัสดุ กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ (ต้อง
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุและรวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทางด่วน ไว้
ในสัญญาจ้าง) 

5. ค่าเช่าที่พัก 1. ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีสาระส าคัญอย่างน้อยดังนี้ 
      - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
      - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
      - รายการแสดงการรับเงินระบุเป็นค่าอะไร 
      - จ านวนเงินเป็นตัวเลข และตัวอักษร 
      - รายมือชื่อผู้รับเงิน 

6. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าจ้างถ่ายเอกสาร 
ค่าเช่าห้องประชุมและอุปกรณ์ต่างๆ ฯลฯ 

ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุและใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็น
หลักฐานตามข้อ 3 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
  ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ า
เป็นเหมาะสมและประหยัด 
  กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ 
ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้ส่วนราชการที่จัดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 
  กรณีจ้างจัดงานให้ด าเนินการได้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
  เงื่อนไข 
  1. การประชุมหรือสัมมนาท่ีส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศ หรือองค์ระหว่าง
ประเทศจัด หรือร่วมกันจัดในประเทศ 
  2. โดยมีผู้แทนจาก 2 ประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
  หลักเกณฑ์ 
  1. บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ ได้แก่ 
   1.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
   1.2 เจ้าหน้าที่ 
   1.3 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
   1.4 วิทยากร 
   1.5 ผู้เข้าร่วมประชุม 
  2. ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น ระหว่าง หลังการประชุม ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด ยกเว้น ค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ 
ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
   2.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์การฝึกอบรม แต่อัตราเป็นดุลพินิจของ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
   2.2 ค่าเงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ จ่ายเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานคนละไม่เกิน 200 บาท ต่อวัน 
   2.3 ค่าอาหาร และเครื่องดื่ม 
    - กรณีจัดครบทุกม้ือไม่เกินคนละ 1,200 บาท/วัน 
    - กรณีจัดไม่ครบทุกม้ือไม่เกินคนละ 800 บาท/วัน 
   2.4 ค่าเช่าที่พัก ไม่เกินคนละ 2,000 บาท/วัน 
   2.5 ค่าพาหนะ เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยอยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
  3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในลักษณะพิเศษ ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะในวันที่ปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ์ที่อัตราและหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 
  4. ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกัน ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่
ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ 
 
 
 



12 
 

4.1 กรณีท่ีรวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วมประชุมไว้ทั้งหมดให้
ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
   4.2 กรณีไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน ให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
  5. กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมได้รับความช่วยเหลือ ค่าใช้จ่าย จากส่วนราชการหรือหน่วยงาน
ในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาด 
  6. กรณีจ้างจัดประชุมระหว่างประเทศ (ให้ด าเนินการจัดจ้างได้ตามระเบียบฯ พัสดุอิงหลักเกณฑ์
และอัตราตามข้อ 1 – ข้อ 3) โดยอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ และให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
 
 



 
 

บทที่ 3 
แนวทางการปฏิบัติในการฝึกอบรม/สัมมนา 

 การจัดฝึกอบรม/สัมมนา มีวิธีการ หรือกระบวนการตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งส าเร็จ สรุปเป็นกระบวนการหลัก
ได้ 7 กระบวนการ ซึ่งสามารถแสดงให้เห็นตามแผนผัง (Flowchart) ต่อไปนี้ 

Flowchart แนวทางการปฏิบัติในหารฝึกอบรม/สัมมนา 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  -- ร่างหลักสูตรโครงการฝึกอบรม 
-- ติดต่อประสานงานผู้ที่เกีย่วข้อง 
--ท าบันทึกข้อมูลอนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ผู้จัดท า
โครงการ 

2  -- ตรวจสอบเอกสารโครงการ 
รายละเอียด ก าหนดการฝึกอบรมและ
วงเงินงบประมาณโครงการ 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ผู้จัดท า
โครงการ 
--หัวหน้าส่วน
ราชการ 

3  --บันทึกขออนุมัติโครงการพร้อมทัง้
แนบโครงการที่มีงบประมาณและ
ก าหนดการ 
--สัญญายมืเงินทดรองราชการ 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ผู้จัดท า
โครงการ 

4  --ตรวจสอบสัญญายืมเงินทดรอง 
ราชการพร้อมทั้งเอกสารแนบตา่งๆ 
--ไม่อนุมัตสิ่งเรื่องกลับไปแก้ไข 
--อนุมัติได้รบัเงินตามสัญญายมืเงิน 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ฝ่าย/กอง
การเงิน 
--ผู้มีอ านาจ
อนุมัต ิ

5  --ด าเนินการด้านสถานท่ีที่ใช้ในการ
ฝึกอบรม/สมัมนา 
--ด าเนินการด้านวิทยากร 
--ด าเนินการด้านธรุการการจัด
ฝึกอบรม 
--ด าเนินการด้านการเงินส าหรับใช้ใน
การฝึกอบรม 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ผู้จัดท า
โครงการ 
--ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

6  --สรุปแบบประเมินผลการฝึกอบรม
จัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วน
เจ้าของโครงการ 
--สรุปค่าใช้จ่ายของทั้งโครงการท า
รายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ผู้จัดท า 
โครงการ 

7  --ตรวจสอบหลักฐานใบส าคญัต่างๆ 
ใบเสร็จ รับเงิน เงินคงเหลือ สรุป
รายละเอียดการใช้จ่ายเงินพร้อมท า
บันทึกเพื่อเสนอส่งใช้เงินยืมตาม
สัญญา 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 
ความทันเวลา 

--ฝ่าย/กอง
การเงิน 

 

โครงการฝึกอบรม 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ ขออนุมัติ
โครงการ 

จัดท าสัญญายืมเงิน 

ทดรองราชการ 

ตรวจสอบ
สัญญายืมเงิน 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

เสร็จสิ้นการฝึกอบรม 

ส่งใบส าคัญชดใช้เงินยืมและ
ช าระเงินคืน 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา 

 ตามแนวทางการปฏิบัติในการฝึกอบรม/สัมมนาข้างต้น กระบวนการขั้นตอนที่ 3 เรื่องการจัดท าสัญญายืม
เงินทดรองราชการ เป็นกระบวนการที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายในการฝึกอบรม ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
  1. ผู้จัดฝึกอบรมสรุปการจัดฝึกอบรม เพ่ือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  2. รับเอกสารใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและรับเงินเหลือจ่ายจากการฝึกอบรมเพ่ือตรวจสอบ
ใบส าคัญและหักล้างเงินยืมราชการภายใน 30 วัน นับจากสิ้นสุดการฝึกอบรม 
  3. น าเอกสารใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมาตรวจโดยพิจารณาจากเอกสารประกอบการเบิก
เงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมว่าถูกต้องตามระเบียบฯ หรือไม่ เช่น 
   3.1 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรมถูกต้องหรือไม่ 
   3.2 การเบิกจ่ายค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
   3.3 การเบิกจ่ายค่ากระเป๋าเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
   3.4 การเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ มีการปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบพัสดุหรือไม่ 
   3.5 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 2 หรือไม่ 
   3.6 การเบิกจ่ายค่าอาหารผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด
หรือไม่ 
   3.7 การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดหรือไม่ 
   3.8 มีการนับเวลาในการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรถูกต้องหรือไม่ 
   3.9 ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดหรือไม่ 
   3.10 รายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรมครบถ้วนถูกต้องต้องและสัมพันธ์กับการเบิกค่าใช้จ่าย
หรือไม่ 
  4. เมื่อตรวจสอบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว จึงออกใบเสร็จรับเงินและ
ใบส าคัญรับเงินและใบส าคัญเพ่ือเป็นหลักฐานในการหักล้างเงินยืม 
  5. น าใบส าคัญค่าใช้จ่ายฯ เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือขออนุญาตค่าใช้จ่าย 
  6. จัดเก็บเอกสารที่ได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว เพื่อรอรับการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ตรวจสอบ 
  ตามข้ันตอนทั้ง 6 ข้อกล่าวข้างต้นนี้ สามารถแสดงให้เห็นตามแผนผัง (Flowchart) ดังต่อไปนี้ 
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Flowchart ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินของการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐาน
กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 

 --บันทึกขออนุมัติ
โครงการพร้อมทั้งแนบท่ี
มีงบประมาณและ
ก าหนด 
--สัญญายมืเงินทดรอง
ราชการ 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ผู้จัดท าโครงการ 

 
2 

 --ตรวจสอบสัญญายืม
เงินพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา
อนุมัติเงินยืม 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ฝ่าย/กองการเงิน 

 
 

3 

 --ท าการขอเบิกเงินจาก
คลัง 
--ท าการจ่ายเงินจากคลัง
และจ่ายเงินให้แก่ผู้ท า
สัญญายืมเงิน 

ความถกูต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ฝ่าย/กองการเงิน 
--ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
--ผู้จัดท าโครงการ 
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 --การใช้จ่ายเงินในการ
บริหารโครงการ
ฝึกอบรม/สมัมนาตาม
ระเบียบค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ผู้จัดท าโครงการ 
--ผู้มีอ านาจสั่งการ 
--ผู้ที่เกีย่วข้อง 
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 --หลักฐานการยมืเงิน 
--หลักฐานการจ่ายเงิน 
--ใบส าคัญรับเงิน (กรณี
จ่ายค่าสมนาคณุ
วิทยากร หรือการจา้ง
บุคคลภายนอก) 
--ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินแบบ บก.
111 (กรณีจ่ายให้
เจ้าหน้าท่ีของส่วน
ราชการ) 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 
ความทันเวลา 

--ผู้จัดท าโครงการ 
--ฝ่าย/กองการเงิน 
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 --สรุปค่าใช้จ่ายของทั้ง
โครงการท ารายงาน
เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

--ผู้จัดท าโครงการ 
--หัวหน้าส่วน
ราชการ 

 
 
 

ผู้ยืมเขียนสัญญายืมเงนิ 

ตรวจสอบสัญญายืม

เงิน 

ไม่
อนุมัติ 

อนุ
มัติ 

เบิกเงินตามสัญญาเงินยืม 

ค่าใช้จ่ายในการ 

ฝึกอบรม/สัมมนา 

ล้างเงินยืม ส่งใช้เงินยืมหรือ 

เบิกเพิ่ม 

รายงานผลการใช้จา่ยเงิน 



บทที่ 4 
บทสรุป 

 
จากสาระส าคัญต่างๆ ที่เก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน 

และการประชุมระหว่างประเทศ รวมทั้งได้น าเสนอแนวทาง ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานที่เห็นว่ามีความจ าเป็นที่
ต้องมีรายละเอียดที่เป็นแนวทางปฏิบัติจริง เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ที่เอาองค์ความรู้ที่ได้รวบรวมไว้นี้ไปใช้ใน
คู่มือในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งในเรื่องการจัดฝึกอบรม/สัมมนา ซึ่งหน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการ
เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ เป็นจ านวนมาก 

 ในคู่มือฉบับนี้ ได้จัดเรียบเรียงเนื้อหาเป็นหมวดหมู่ล าดับไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พร้อมทั้งได้น าหลักเกณฑ์ บัญชีก าหนดอัตรา
ค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบผนวกเข้าไว้ในเนื้อหาด้วยแล้ว พร้อมทั้งได้เพ่ิมแนวทาง ขั้นตอนวิธีการ
ปฏิบัติงานในการฝึกอบรม/สัมมนาในรูปแบบตารางและแผนผัง (Flowchart) ซึ่งง่ายต่อการท าความเข้าใจ 
 ดังนั้น จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า การจัดท าองค์ความรู้ซึ่งเป็นแนวทางหรือคู่มือในการปฏิบัติงานนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่ราชการและบุคลากรของรัฐผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ
ฉบับนี้ตามกล่าวไว้ในเบื้องต้นของเนื้อหาแล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5  
ค าถาม – ค าตอบ ท่ีพบบ่อย 

 
ข้อบกพร่องจากการตรวจใบส าคัญ ข้อเสนอแนะ 

1. นับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางเข้ารับการ
ฝึกอบรมผิด กรณีมีการลงทะเบียนและเลี้ยงอาหาร 
 
2. ไม่แนบเรื่องเดิม เช่น อนุมัติในหลักการจัดฝึกอบรม
หนังสือเชิญชวนประชุม สัมมนาเนื่องจากมีผลกับการ
ค านวณเบี้ยเลี้ยง 
 
3. เอกสารการเบิกค่าเช่าที่พักไม่ถูกต้อง เช่น 
ใบเสร็จรับเงินมีสาระส าคัญไม่ครบถ้วน 
 
 
4. มีการเบิกค่าพาหนะเกินสิทธิ เช่น มีการเบิกค่าพาหนะ
รับจ้าง (แท็กซี่) ระหว่างที่พักกับสถานที่ฝึกอบรม 
 
 
5. มีการเบิกค่าอาหาร ไม่สัมพันธ์กับลายมือชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
 
 
 
6. มีการเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่สัมพันธ์กับ
ลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 
 
 
 
7. การเบิกจ่ายค่ากระเป๋าส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
มากกว่าจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมและไม่มีกระเป๋า
เหลือ 
 
 
8. มีการเบิกค่าเช่าสถานที่ที่ใช้ในการจัดฝึกอบรมแต่ไม่มี
การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
 

- ชี้แจงเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกในวิธีการค านวณเบี้ยเลี้ยงที่
ถูกต้อง เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดที่จะเกิดข้ึน 
 
- ขอเอกสารเรื่องเดิมที่เกี่ยวข้องจากผู้จัดฝึกอบรม 
 
 
 
- ชี้แจ้งผู้เบิกจ่ายให้ทราบถึงการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักโดย
ให้ตรวจสอบสาระส าคัญของใบเสร็จรับเงินและใบแจ้ง
รายการการเข้าพัก 
 
- ชี้แจงผู้เบิกจ่ายให้ทราบถึงระเบียบการเบิกค่าพาหนะใน
การฝึกอบรม โดยให้เบิกจ่ายเฉพาะค่าพาหนะประจ าทาง
เท่านั้น 
 
- ชี้แจงให้ผู้จัดฝึกอบรมเข้าใจถึงวิธีการเบิกค่าอาหารซึ่ง
ต้องเท่ากับจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ยกเว้นประธาน
ในพิธีเปิดฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
และต้องไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
 
- ชี้แจงให้ผู้จัดการฝึกอบรมเข้าใจถึงวิธีการเบิกค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ซึ่งต้องเท่ากับจ านวนผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ยกเว้นประธานในพิธีเปิดฝึกอบรม วิทยากร 
แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม และต้องไม่เกินอัตราที่
ก าหนด 
 
- ชี้แจงให้ผู้จัดฝึกอบรมทราบถึงการจัดซื้อกระเป๋าเพ่ือใช้
ส าหรับการแจกผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านั้นซึ่งไม่รวมถึง
วิทยากร และหากซ้ือมากกว่าจ านวนผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมให้น าไปใช้ส าหรับการฝึกอบรมครั้งต่อไป 
 
- ก่อนการจัดฝึกอบรมให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรมประสาน
กับเจ้าหน้าที่พัสดุในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างค่าใช้จ่ายต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับระเบียบพัสดุ 
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ข้อบกพร่องจาการตรวจใบส าคัญฯ 
 

ข้อเสนอแนะ 
 

9. การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรมีใบส าคัญรับเงินค่า 
วิทยากร แต่ไม่แนบส าเนาบัตรประชาชน หรือบัตร
ข้าราชการ 
                    
 
10. ผู้ยืมเงิน/ผู้จัดฝึกอบรมส่งเอกสารใบส าคัญ ค่าใช้จ่าย 
และเงนิเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพ่ือหักล้างเงินยืมเกินก าหนด 
 

- ให้ผู้จัดการฝึกอบรมประสานกับวิทยากรก่อนจัด
ฝึกอบรมเพ่ือขอเอกสาร (ส าเนาบัตรประชาชนหรือบัตร
ข้าราชการ) ส าหรับแนบใยส าคัญรับเงินค่าวิทยากร
ดังกล่าว 
 
- มีการติดตามทวงถามการส่งใช้เงินยืมราชการและ
ใบส าคัญค่าใช้จ่าย ทั้งโดยวาจาและเอกสารตลอดเวลา 

 

ส าหรับปัญหาที่เกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาและฝ่ายบริหารฯ ควรจัดให้มีการอบรมประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ให้มี
ความรู้เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติในการจัดฝึกอบรมที่ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 เพื่อป้องกันข้อผิดพลาดที่จะเกิดข้ึน 
 

----------------------------------------- 
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