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การอบรมเป็นวิธีการเพิ่มขีดความสามารถในการท างานให้กับบุคลากรภายในองค์กร เพื่อให้

เกิดการพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของ

องค์กร ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ส านักบริการวิชาการ ถือว่าเป็นหน่วยงานที่มีบทบาทหน้าที่ 

และภารกิจหลักในการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมมาอย่างต่อเนื่อง การจัดฝึกอบรมให้กับองค์กร

ภาครัฐ เอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จะประสบผลส าเร็จมากน้อยเพียงใดนั้น จะข้ึนกับสิง่ใด

สิ่งหนึ่งหรือข้ันตอนใดข้ันตอนหนึ่งไม่ได้ต้องด าเนินการครบทุกกระบวนการในการจัดฝึก อบรม  

จึงจ าเป็นจะต้องมีการวางแผนและการจัดเตรียมโครงการอย่างเป็นระบบ ทั้งนี้ในการจัดการฝึกอบรม

แต่ละหลักสูตรยังมีความยุ่งยาก ซ้ าซ้อน และใช้เอกสารที่เกี่ยวข้องเป็นจ านวนมาก โดยเฉพาะ

อย่างยิ่ง การจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training ที่ต้องอาศัยประสบการณ์ของผู้บริหารงาน

ฝึกอบรมเป็นอย่างมาก เพื่อให้การด าเนินการ  บรรลุผลส าเร็จ ผู้จัดท าคู่มือการจัดฝึกอบรมหลักสูตร  

In-house Training จึงมีแนวคิดในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อลดความยุ่งยากดังกล่าว อีกทั้งยังเป็น

การถ่ายทอดประสบการณ์ของตนเองสู่ผู้ปฏิบัติงานในการจัดฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าวในรุ่นต่อไป  

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้เกิดจากประสบการณ์ของผู้เขียนซึ่งได้ปฏิบัติงานเป็นนักวิชาการศึกษา 

ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ส านักบริการวิชาการ มากกว่า 15 ปี ซึ่งจัดให้กับหน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน 

และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ที่อ่านอย่าง

น้อยสามารถน ามาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่ด าเนินการจัดฝึกอบรม หลักสูตร  

In-house Training ได ้
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

1.1. ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 
คู่มือการจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training นี้ จะศึกษาเฉพาะรายละเอียดในการ

ด าเนินการจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training ที่ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ส านักบริการ

วิชาการ ในแต่ละข้ันตอนซึ่งจะครอบคลุม กฎระเบียบ ข้อบังคับ เงื่อนไข ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง

ตลอดจนเอกสารต่างๆ ในการด าเนินการครอบคลุมใน 2 ส่วนที่ส าคัญคือ 

1.1.1 การจัดท าแผนปฏิบัติงานและงบประมาณประจ าปี ที่มีความเช่ือมโยงกับแผนยุทธศาสตร์

ของมหาวิทยาลัย การก าหนดภารกิจงานประจ า การก าหนดโครงการ ที่มีการระบุตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 

กรอบระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ 

1.1.2 การจัดท าข้ันตอนการปฏิบัติงานของการจัดฝึกอบรม ประกอบไปด้วย การหาความ

ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ผู้เคยรับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การคิดงบประมาณ การน าเสนอ

โครงการการวางแผนการด าเนินงานโครงการ การพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณ การก ากบั

และควบคุมการใช้งบประมาณ รวมถึงการประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย การสรุปประเมินผล

โครงการ การติดตามผล รวมถึงวิธีการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการจัดฝึกอบรม  

1.2 วัตถุประสงค์ของกำรศกึษำ 
1.2.1 เพื่อให้ทุกหน่วยงานมีคู่มือการจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training ที่สอดคล้อง

กับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

1.2.2 เพื่อให้ทุกหน่วยงานมีคู่มือการจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training ที่สามารถ

น ามาใช้ในการปฏิบัติงานด้านจัดฝึกอบรม รวมถึงการวางแผนการปฏิบัติงานและงบประมาณประจ าปี

ที่ได้ก าหนดข้ึน  

1.2.3 เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานที่เข้ามาใหม่สามารถใช้คู่มือการจัดฝึกอบรมหลักสูตร  

In-house Training ในการปฏิบัติงานได้ทันที โดยศึกษาจากคู่มือการจัดฝึกอบรมจนเกิดความรู้ความ

เข้าใจในกระบวนการจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training ต่อไป 

1.2.4 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในทุกหน่วยงานมีคู่มือที่ศึกษาและท าความเข้าใจในกฎหมาย 

ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศต่างๆ ทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับข้ันตอนการจัดฝึกอบรม 

1.2.5 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการจัดฝึกอบรมของมหาวิทยาลัยให้มีความเป็นมาตรฐาน

เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  
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1.3 ค ำจ ำกดัควำมหรอืนิยำมศพัทเ์ฉพำะ  
1.3.1 การฝึกอบรม หมายถึง การด าเนินการจดัอบรมโดยครอบคลมุทั้งโครงการอบรม การจดั

บรรยายพิเศษ การจัดประชุมวิชาการ การจัดสัมมนา โดยเป็นกระบวนการที่จะท าให้ผู้เข้าอบรมเกิด

ความรู้ ความเข้าใจ ในหัวข้อและเนื้อหาการอบรมนั้น และสามารถพัฒนาความสามารถของบุคลากร

ภายในองค์กรได้ ทั้งนี้ การจัดอบรมจะประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพมากข้ึนผู้รบัผิดชอบโครงการ

และทีมผู้ประสานงานจะต้อง ด าเนินการตามขั้นตอนและกระบวนการจัดฝึกอบรมตามที่ก าหนดไว้  

1.3.2 In-house Training หมายถึง การจัดฝึกอบรมที่ถูกออกแบบหลักสูตรใหเ้หมาะสมตามผู้

เข้ารับการฝึกอบรม มีการคัดเลือกวิทยากรผู้เช่ียวชาญ และจัดข้ึนเป็นการภายในเฉพาะองค์กรนั้นๆ 

เป็นหลัก เพื่อเป็นการตอบสนองต่อความต้องการในการพัฒนาศักยภาพขององค์กร มีรูปแบบการ

เรียนรู้ที่ชัดเจน จนท าให้ผู้เข้าร่วมในโครงการเข้าถึงแก่นแท้ขององค์ความรู้ จนสามารถน าไปพัฒนา

ปรับปรุงการท างานของตนเองได้อย่างเป็นรูปธรรม ถึงแม้ระยะเวลาที่ใช้จะมีจ ากัดก็ตาม 

1.4 ผูเ้กี่ยวขอ้ง หน้ำทีแ่ละอ ำนำจ 
1.4.1 อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การพิจารณาความ

เหมาะสมก่อนลงนามเอกสารมอบอ านาจ และกลั่นกรองเนื้อหา เอกสารด้านงบประมาณ ของโครงการ

บริการวิชาการ 

1.4.2 ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สนิ มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ ได้แก่ การกลั่นกรองเนือ้หา 

เอกสารด้านงบประมาณของโครงการบริการวิชาการ และออกหนังสอืถึง อธิการบดี มหาวิทยาลยับรูพา 

เพื่อลงนามเอกสาร 

1.4.3 ผู้อ านวยการกองกฎหมาย มีหน้าที่ความรับผดิชอบ ได้แก่ การกลั่นกรองเนื้อหา เอกสาร

มอบอ านาจ ร่างสัญญาว่าจ้างที่ปรึกษา และออกหนังสือถึง อธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา เพื่อลงนาม

เอกสาร 

1.4.4 ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การปฏิบัติหน้าที่ที่

ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา ตามหนังสือมอบอ านาจ เลขที่ 1070/2557 ลง

วันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. 2557 และ ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 

ให้ด าเนินการลงนามในเอกสารเกี่ยวข้องกับโครงการบริการวิชาการ (รายโครงการ) 

1.4.5 รองผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การปฏิบัติหน้า

แทนผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ ตามขอบเขตหน้าที่ที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 

1.4.6 หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การพิจาณาและ

กลั่นกรองเนื้อหาเอกสารโครงการบริการวิชาการ และรับรองเนื้อหาเอกสารก่อนเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม  
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1.4.7 หัวหน้าฝ่ายฯ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การพิจาณาและกลั่นกรองเนื้อหาเอกสาร

โครงการบริการวิชาการ ที่เกี่ยวข้องกับโครงการบริการวิชาการ  

1.4.8 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

โครงการบริการวิชาการที่เกี่ยวข้องเบื้องต้น  

1.4.9 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (งานสารบรรณ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การ

พิจารณา กลั่นกรองความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาเอกสารโครงการบริการวิชาการ เพื่อเสนอผู้มี

อ านาจลงนาม 

1.4.10 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การพิจารณา กลั่นกรองเนื้อหา

รายละเอียดในการจัดซื้อจัดจ้าง ที่มีความเกี่ยวข้องกับโครงการบริการวิชาการ  

1.4.11 เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การพิจารณา กลั่นกรองเนื้อหา

รายละเอียดงบประมาณโครงการบริการวิชาการและประสานงานด้านงบประมาณกับกองคลังและ

ทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา 

1.4.12 ผู้ด าเนินงาน/ ผู้ประสานงานโครงการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ การบริหาร

จัดการโครงการบริการวิชาการตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการในการบริการวิชาการ และประสานงานกับ

ผู้ว่าจ้าง  
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บทท่ี 2  
บทบำท หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำทีข่องหน่วยงำน   
ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นส่วนงานล าดับที่ 28 มีบทบาทหน้าที่ เป็นหน่วยงาน

กลางในการประสานงานและด าเนินการด้านการบริการวิชาการแก่สังคมของมหาวิทยาลัย (ประกาศ

มหาวิทยาลัยบรูพา เรื่อง การจัดต้ังสว่นงาน และภาระหน้าทีข่องส่วนงาน พ.ศ. 2558, 2558) โครงการ

สร้างการบริหารงานของส านักบริการวิชาการ แบ่งออกเป็น 1 ส านักงาน 3 ฝ่าย และ 2 ศูนย์ ซึ่งมี

รายละเอียดโครงสร้างภายในดังต่อไปนี้ 

2.1.1 ส านักงานผู้อ านวยการ แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มงาน ได้แก่ 

1) กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
2) กลุ่มงานคลังและแผน 
3) กลุ่มงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

2.1.2 ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน ได้แก่ 

1) กลุ่มงานฝึกอบรมและพัฒนาระบบมาตรฐาน 
2) กลุ่มงานที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจ ชุมชนและความร่วมมือ 

2.1.3 ฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ  

2.1.4 ฝ่ายพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน ได้แก่ 

1) กลุ่มงานพัฒนาและบริหารการวิจัย 

2) กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรและสมรรถนะองค์กร 

2.1.5 ศูนย์ทรัพย์สินทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยี แบ่งออกเป็น 3 หน่วย ได้แก่ 

1) หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 

2) หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ 

3) หน่วยคลินิกเทคโนโลยี 

2.1.6 ศูนย์ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มงาน ได้แก่ 

1) กลุ่มงานควบคุมคุณภาพและตรวจสอบผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

2) กลุ่มงานบริหารกิจการสิ่งแวดล้อม 

3) กลุ่มงานวางแผนงานและกฎหมาย 

ทั้งนี้ สามารถก าหนดเปน็โครงสร้างการแบง่หน่วยงานภายในส านักบริการวิชาการ ได้ดังภาพที่ 

1 และโครงสร้างการบริหารส่วนงานฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ได้ดังภาพที่ 2   
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ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายในส านักบริการวิชาการ  
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ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา 
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2.2  ลกัษณะงำนทีป่ฏิบตังิำน (Job Description) 
2.2.1 วางแผน จัดท าแผนงานกิจกรรม โครงการ แผนงบประมาณรายรับของกลุ่มงาน 

ประจ าปีงบประมาณ แผนปฏิบัติงานของแต่ละโครงการ เสนอผู้บังคับบัญชา (หัวหน้าฝ่าย) พิจารณา 

2.2.2 ศึกษา วิเคราะห์ และร่างงบประมาณ เพื่อก าหนดความต้องการ และความจ าเป็นในการ

จัดโครงการอบรม ตลอดจนการจัดบรรยายพิเศษ การจัดประชุมวิชาการ ทั้งการวางแผนงานก่อน 

ระหว่างและหลังการจัดอบรม การสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อให้การจัด

โครงการอบรมบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ร่วมกัน 

2.2.3 ศึกษาวิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑต์่างๆ ที่เหมาะสมในการจัดหลักสูตรอบรม 

2.2.4 กลั่นกรองรายละเอียดกิจกรรม โครงการต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน 

ก่อนเสนอ 

2.2.5 ผู้บังคับบัญชา (หัวหน้าฝ่าย) พิจารณา และขอนุมัติโครงการจากหัวหน้าส่วนงาน

(ผู้อ านวยการ) ต่อไป 

2.2.6 ประเมินความเป็นไปได้ และความเหมาะสมของการจัดอบรมโครงการในหัวข้อต่างๆ 

ตลอดจนติดตาม 

การด าเนินการและประเมินผลในแต่ละโครงการอบรม 

2.2.7 ดูแล การจัดท าฐานข้อมูลหน่วยงานความร่วมมือ เพื่อวางแผนด าเนินงานแสวงหาความ

ร่วมมือทางวิชาการ และจัดกิจกรรมบริการวิชาการ 

2.2.8 ประสานงานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในการร่วมมือทางวิชาการ

จัดกิจกรรม/โครงการที่มุ่งเน้นการพัฒนาองค์กร และทรัพยากรมนุษย์ เพื่อให้เกิดการลงนามความ

ร่วมมือทั้งอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

2.2.9 ประชุม วางแผน ควบคุมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปา้หมายของโครงการ ติดตาม

งานความก้าวหน้าของกิจกรรม และโครงการทั้งหมดที่อยู่ในกลุ่มงาน และรายงานผลต่อหัวหน้าฝ่าย/

ผู้บังคับบัญชาเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่องจนกว่าจะสิ้นสุดโครงการ 

2.2.10 ควบคุมงบประมาณการใช้จ่ายเงินโครงการให้เป็นไปตามแผนงบประมาณ และตาม

ตัวช้ีวัดตามข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน ในภาพรวมของกลุ่มงาน 

2.2.11 ติดตามงานส่วนกลางของส านักบริการวิชาการ และงานที่ผูบ้ังคับบญัชามอบหมายจาก

สมาชิกภายในกลุ่มงาน และเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ และพิจารณาตามรอบระยะเวลาของแต่ละ

กิจกรรม 

2.2.12 ปฏิบัติงานโครงการที่ตนเองรับผิดชอบ และหัวหน้าฝ่าย/ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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นอกจากบทบาทหน้าที่ที่ ได้ รับมอบหมายแล้วยังมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

นอกเหนือจากงานฝึกอบรมดังนี้ 

1. คณะกรรมการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาซึ่งดูแลการประกันคุณภาพการควบคุม

ภายในเรื่องของการฝึกอบรมและที่ปรึกษา รวมถึงเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ประกอบการตรวจประกันคุณภาพการศึกษาของส านักบริการวิชาการ   

2. คณะกรรมการจัดท าแผนกลยุทธ์ในเรื่องผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของส านักบริการวิชาการ 

3. คณะกรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์และบันทึกภาพ งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรฯ ของ

มหาวิทยาลัยบูรพา 

4. คณะกรรมการโครงการด าเนินการสอบเพื่อวัดความรู้ความสามารถทั่วไป ของส านักงาน 

ก.พ. 

5. ผู้ช่วยเลขานุการเครือข่ายบริการวิชาการสถาบันอุดมศึกษาไทย 

6. คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 

7. คณะกรรมการบริหารส านักบริการวิชาการ 

8. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา เช่น  

8.1 เป็นผู้แทนหัวหน้าฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษาต้อนรับและให้ข้อมูลกับคณะผู้ที่เข้ามา

ศึกษาดูงานด้านบริการวิชาการ ของส านักบริการวิชาการ 

8.2 เป็นผู้แทนหัวหน้าฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษาร่วมเสนอโครงการ แนะน าหลักสูตร 

จัดท าข้อเสนอโครงการ หรือส่วนที่เกี่ยวกับการฝึกอบรม  

9. ปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยในแต่ละกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัย

บูรพา 
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จัดท าหลักสตูรและงบประมาณ ให้กับหน่วยงานทีข่อรับบริการ 
 

ขอหนังสือยืนยนัการจัดหลักสตูรจากหน่วยงานทีข่อรับบริการ/พร้อมรา่งสญัญาจ้าง (ถา้ม)ี 

ปรับหลักสูตรให้สอดคล้องความต้องการของหนว่ยงานที่ร้องขอ และงบประมาณ รวมถึง
แผนการด านินงานโครงการฯเพ่ือขออนุมัติจัดหลักสตูร จากผู้อ านวยการส านักบรกิารวชิาการ  

ด าเนนิกิจกรรมตามหลักสตูร 
 -ก่อนจดัหลักสตูร  
- ระหวา่งจัดหลักสตูร 
- หลงัจัดหลักสูตร 

 

ลงนามสัญญาจ้าง (ถ้าม)ี 

ส่งรายงานผลการจัดหลกัสูตรให้หน่วยงานทีข่อรับบริการ/ ขอ้เสนอแนะ 
 

ขอรับเงนิงวดคา่จ้างจัดหลักสตูร /เบิกจ่ายเงินงวด  
(กรณีมีการแบ่งช าระเป็นงวด) / จบโครงการ 

บทท่ี 3  
กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

3.1 ผงักระบวนกำรปฏิบตัิงำน (Work Flow) 
การจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training ที่ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ส านักบริการ

วิชาการ มีวิธีการปฏิบัติงาน คือ หน่วยงานภายนอกที่มีต้องการในการจัดฝึกอบรมให้บุคลากรของ

ตนเอง ติดต่อมายังฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา เพื่อให้ด าเนินการจัดเตรียมหลักสูตรนั้น โดยมี การ

สอบถามข้อมูลรายละเอียดของกิจกรรมและงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน และเชิญผู้บริหารของ

หน่วยงานร่วมประชุมกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องของส านักบริการวิชาการ เพื่อน าข้อมูลต่างๆ มาออกแบบ

หลักสูตรฝึกอบรม การจัดอบรมในลักษณะนี้เป็นการบริหารจัดการการจัดฝึกอบรมแบบเหมาจ่ายทั้ง

โครงการ ตามข้อตกลงร่วมกันโดยความร่วมมือระหว่างฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ส านักบริการ

วิชาการ กับหน่วยงานภายนอก ซึ่งในแต่ละข้ันตอนของการจัดอบรมจะมีรายละเอียดในเรื่องวิธีการ

ด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้องต่างๆ จะกล่าวในล าดับต่อไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หน่วยงานภายนอกตดิต่อขอรับบริการ 
ให้จัดท าหลักสตูรฝึกอบรม 

ภาพที่ 3 ขั้นตอนการจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training 
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3.2 ขัน้ตอนกำรปฏบิัตงิำน 
การปฏิบัติงานจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training มีข้ันตอนส าคัญๆ ซึ่งผู้รับผิดชอบ

จะต้องด าเนินการในแต่ละข้ันตอนอย่างครบถ้วน การจัดหลักสตูร In-house Training มี 2 ลักษณะใน

การด าเนินงาน ซึ่งหลักๆ จะคล้ายกันในส่วนของข้ันตอนการด าเนินงาน  แต่จะมีเพียงบางข้ันตอนที่เพิ่ม

ข้ึนมาในรายละเอียดของการจัดท าหลักสูตร ก็คือมีข้อก าหนดของผู้ว่าจ้าง (Term of Reference :TOR) 

เข้ามาก าหนดรายละเอียดของกิจกรรมความต้องการของหลักสูตรนั้นๆ และมีสัญญาจ้างก ากับการ

ท างาน แต่บางโครงการเป็นการประสานงานมาแค่บ่งบอกความต้องการที่ชัดเจน และให้ฝ่ายฝึกอบรม

และที่ปรึกษาเป็นผู้เขียนหลักสูตรพร้อมเสนองบประมาณเข้าไปเพื่อพิจารณา และเพื่อท าให้ การ

ปฏิบัติงานจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training ด าเนินไปอย่างเป็นระบบ จึงขออธิบายข้ันตอน

การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้  

ขั้นตอนท่ี 1 หน่วยงำนภำยนอกติดต่อขอรับบริกำรให้จัดหลักสูตร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 ข้ันตอนที่ 1 หน่วยงานภายนอกติดตอ่ขอรบับรกิารให้จดัหลกัสูตร 

 

ในข้ันตอนนี้ต้องสอบถามความชัดเจนกับหน่วยงานที่ขอรับบริการให้ครอบคลุมข้อมูล

รายละเอียดทั้งหมดในการจัดฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training เพื่อน าไปใช้สร้างหลักสูตรการ

ฝึกอบรมตามที่องค์กรต้องการ เช่น หัวข้อเรื่องในการจัดฝึกอบรม กิจกรรมที่ต้องการฝึกอบรม จ านวน

และระดับของผู้เข้ารับการอบรม ระยะเวลา สถานที่จัดฝึกอบรม สถานที่ศึกษาดูงาน ตลอดจนวิทยากร 

เป็นต้น เพื่อน าข้อมูลรายละเอียดเบือ้งต้นมาวิเคราะห์และประมาณการงบประมาณในการจัดฝกึอบรม 

ในการจัดเตรียมงบประมาณ ผู้บริหารโครงการจะต้องมีความรอบรู้ในการคิดค านวณค่าใช้จ่ายของ

โครงการ ต้องวิเคราะห์หาจุดคุ้มทุนในการจัดหลักสูตรแต่ละหลักสูตรเป็น คิดค านวณค่าใช้จ่ายในการ

วิเคราะห์ข้อมลูรายละเอยีดในหลักสูตรและงบประมาณ 

หน่วยงานภายนอกที่ขอรบับริการให้จัดท าหลักสูตร 

รับข้อมลูการจัดท าหลกัสูตร พรอ้มสอบถามงบประมาณ 

เสนอหวัหน้าฝา่ยฝกึอบรมฯ และผู้อ านวยการฯ  

เพือ่พจิารณาหลกัสูตรและงบประมาณ 
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บริหารจัดการในกรณีที่มีผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมไม่ถึงจุดคุ้มทุน ต้องปรับค่าใช้จ่ายดูว่าสามารถเปดิ

อบรมในหลักสูตรนั้นๆ ได้หรือไม่ และน าทั้งข้อมูลรายละเอียดและประมาณการงบประมาณเสนอต่อ

ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ พิจารณาความเป็นไปได้ในการจัดฝึกอบรม ถ้ากรณีผ่านการอนุมัติ

จากผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ จึงสรุปเป็นรายละเอียดการฝึกอบรมและงบประมาณ เพื่อเสนอ

หลักสูตร และงบประมาณกับหน่วยงานที่ขอรับบริการในข้ันตอนต่อไป 

 

ขั้นตอนท่ี 2 จัดท ำหลักสูตรและงบประมำณให้กับหน่วยงำนท่ีขอรับบริกำร 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 ข้ันตอนที่ 2 จัดท าหลักสูตรและงบประมาณให้กับหน่วยงานที่ขอรับบริการ 

 

เมื่อหลักสูตรผ่านการอนุมัติเห็นชอบจากผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการแล้ว จึงจัดท า

หลักสูตรและงบประมาณโดยมีรายละเอียดที่ต้องใส่ลงในหลักสูตรดังนี้ สามารถดูเอกสารได้จาก 

ภาคผนวก ก ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 001 ตัวอย่างรายละเอียดหลักสูตร   

1. โลโก้มหำวิทยำลัย ร่วมกับหน่วยงานผู้ขอรับบริการ พิมพ์ลงหัวกระดาษคู่กันเพื่อแสดงถึง

ความร่วมมือ 

2. ชื่อหลักสูตร การก าหนดช่ือหลักสูตรจะต้องเหมาะสม ชัดเจน กะทัดรัด ช่ือของหลักสูตร

ควรสื่อความหมายให้ทราบถึงว่า เป็นการฝึกอบรมอะไร หรือฝึกอบรมใคร 

3. ชื่อหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบโครงกำร เป็นการระบุว่าหน่วยงานใดรับผิดชอบโครงการ

ฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการ ให้ระบุช่ือต าแหน่งว่ามีใครบ้าง ใครเป็นผู้บริหารโครงการ ใครเป็น

หัวหน้าโครงการ และใครเป็นผู้ประสานงานโครงการ ทั้งนี้ เพื่อให้การติดตามการตรวจสอบ และการ

ประสานงานท าได้สะดวกรวดเร็ว และมีผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมอย่างแท้จริง 

หลักสูตรเห็นชอบจากผู้อ านวยการส านักบริการ

วิชาการ

ด าเนนิการจัดท าหลักสูตรพร้อมงบประมาณ 

ท าหนังสอืขอเสนอหลกัสตูรไปยงัหนว่ยงาน 

ที่ขอรบับรกิาร 
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4. หลักกำรและเหตุผล เปนสวนส าคัญที่แสดงถึงปญหาความจ าเปนหรือความตองการ 

ที่ ตองมีการจัดท าโครงการข้ึนเพื่อแกปญหา หรือสนองความตองการของหน่วยงาน นั้นๆ ดังนั้นในการ

เขียนหลักการและเหตุผลผูเขียนโครงการจ าเปนตองเขียนแสดงใหเห็นถึงปญหา หรือความตองการ  

พรอมทั้งระบุเหตุผลและขอมูลที่เกี่ยวของกับโครงการเพื่อสนับสนุนการจัดท าโครงการอยางชัดเจน 

นอกจากนี้อาจตองเช่ือมโยงใหเห็นวาโครงการที่เสนอน้ีสอดคลองกับแผนกลยุทธแผนยุทธศาสตรหรือ

นโยบายของหนวยงานเจาของโครงการ และเปนการวางรากฐานไปสูสภาพที่พึงประสงคในอนาคตของ

องคกรหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  

5. วัตถุประสงค์ โครงการทุกโครงการจ าเปนตองมีวัตถุประสงคและเปาหมายเปนเครื่องช้ี

แนวทางในการ ด าเนินงานของโครงการ โดยวัตถุประสงคจะเปนขอความที่แสดงถึงความตองการทีจ่ะ

กระท าสิ่งตางๆ ภายในโครงการใหปรากฏผลเปนรูปธรรม ซึ่งขอความที่ใชเขียนวัตถุประสงคจะตอง

ชัดเจน ไมคลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได โครงการแตละโครงการสามารถมีวัตถุประสงคได

มากกวา 1 ขอ ลักษณะของวัตถุประสงคข้ึนอยูกับระดับและขนาดของโครงการ เชน ถาเปนโครงการ

ขนาดใหญวัตถุประสงคก็จะมีลักษณะที่กวางเปนลักษณะวัตถุประสงคทั่วไป  

6. สถำนท่ีอบรมหลัก ต้องระบุสถานที่ที่จะใช้ในการจัดฝึกอบรมให้ชัดเจน 

7. งบประมำณท่ีใช้ในกำรฝึกอบรม สามารถระบุเป็นจ านวนเงินเหมาจ่ายทั้งโครงการ หรือ

แยกเป็นรายบุคคลได้ แต่ต้องระบุงบประมาณที่มา 

8. กลุ่มเป้ำหมำย คุณสมบัติและเงื่อนไขจ านวนผู้เข้ารับการอบรม เป็นการก าหนดว่า 

ผู้เข้ารับการอบรมควรเปน็ใครใหชั้ดเจน เพื่อประสิทธิผล ในการฝึกอบรม ซึ่งการก าหนดคุณสมบัตขิอง

ผู้รับการฝึกอบรมมาจาก ความรู้หรือประสบการณ์ต าแหน่ง ภารกิจ หน้าที่ และความจ าเป็นในการ

ฝึกอบรม เป็นต้น 

9. วิธีกำรฝึกอบรม ข้ึนอยู่กับหัวข้อหรือวิชาที่ก าหนดไว้ในหลกัสูตร และวัตถุประสงค์ของการ

ฝึกอบรมควรก าหนดวิธีฝึกอบรมไว้ว่าจะใช้วิธีใดบ้าง เช่น การบรรยาย การประชุมกลุ่มอภิปราย การฝกึ

ปฏิบัติโดยใช้กรณีศึกษา การใช้เกมส์หรือกรณีศึกษา และการศึกษาดูงานนอกสถานที่ เป็นต้น 

10. หลักสูตรและระยะเวลำกำรฝึกอบรม  

10.1 ระบุหัวข้อวิชำในกำรฝึกอบรม พร้อมก าหนดจ านวนช่ัวโมงในแต่ละวิชา โดยดูจาก

ความส าคัญของหัวข้อวิชา ส่วนใหญ่จะก าหนดจ านวน 3 ช่ัวโมง ต่อ 1 รายวิชา และมีค าอธิบายรายวิชา

โดยสังเขป ซึ่งเป็นการบอกขอบเขตเนื้อหาโครงร่างของเรื่องที่จะอบรม เพื่อให้เป็นที่เข้าใจตรงกันของ

ทุกฝ่าย และช่วยให้วิทยากรบรรยายได้ตรงประเด็นไม่ซ้ าซ้อนกัน ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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ตารางที่ 1 ตัวอย่างค าอธิบายรายวิชาการอบรม 

หมวดวิชำ ค ำอธิบำย วิธีกำรฝึกอบรม 
จ ำนวน 
(ชั่วโมง) 

1. การก ากบั ติดตาม
ประเมินผล การควบคุม
ภายใน และการ
มอบหมาย สัง่การ 

- กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ
การปฏิบัตกิาร 
- วิธีการและเครือ่งมือในการ
ควบคุมภายใน 

บรรยาย/ อภิปราย/
กรณีศึกษา/ฝึกปฏิบัต ิ

3 

2. การศึกษา
เปรียบเทียบ 
(Benchmarking) 

การบริหารจัดการของ
สถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐและ
เอกชน หรือองค์การประเภทอื่น
ในประเทศ กบัมหาวิทยาลยับรูพา 
เพือ่เตรยีมความพรอ้มส าหรบัการ
วางแผนยุทธศาสตร์และแนว
ทางการพฒันามหาวิทยาลัย  

โดยการแบง่กลุม่ 
อภิปราย และระดม
สมอง จัดท าแผน
ยุทธศาสตรก์ารพัฒนา
พรอ้มทัง้น าเสนอผล
การระดมสมองและ
สรุปประเด็นในภาพรวม 

6 

 

10.2 ระยะเวลำในกำรฝึกอบรม การก าหนดระยะเวลาในการจัดฝึกอบรมสามารถจัดได้

ตามความสะดวกของผู้เข้ารับการฝึกอบรมและหน่วยงานที่ขอรับบริการ  ซึ่งควรก าหนดเป็นช่ัวโมง 

นอกจากนั้นจะต้องค านึงถึงเวลาที่ผู้บริหาร และวิทยากร ให้สามารถไปร่วมกิจกรรมการฝึกอบรมได้

สะดวก เวลาในการจัดฝึกอบรมส่วนใหญ่จะจัดในเวลาท าการคือเวลา 09.00 - 16.00 น. การก าหนด

ระยะเวลาข้ึนอยู่กับปัจจัยต่อไปนี้ 

1) ระดับความจ าเป็นในการฝึกอบรมมีมากน้อยเพียงใด หากมีความจ าเป็นมากตอ้ง

ใช้เวลานาน 

2) ระดับผู้เข้ารบัการฝึกอบรม ผู้บริหารระดับสูงจะใช้เวลาน้อยกว่าระดับปฏิบัติการ 

3) หลักสูตรการฝึกอบรม ถ้ามีรายวิชามากจะต้องใช้เวลามากตามไปด้วย 

4) วัตถุประสงค์ของการฝกึอบรม ถ้าต้องการเพิ่มความรูอ้าจใช้เวลาไม่นานนัก แต่ถ้า

ต้องการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมผู้เข้ารับการอบรมหรือเพิ่มทักษะมากๆ อาจใช้เวลานาน 

11. กลไกกำรติดตำมประเมินผลควำมส ำเร็จของโครงกำร และดัชนีชี้วัดผลส ำเร็จของ

โครงกำร ให้ก าหนดเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลาในการฝึกอบรมว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องปฏิบัติอย่างไร

จึงจะมีสิทธิได้รับวุฒิบัตรหรอืประกาศนียบัตร เช่น ต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของ

เวลาฝึกอบรมทั้งหมด หรือต้องมีความพึงพอใจในหลักสูตรโดยภาพรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ข้ึนไป

ตามตัวอย่างดังนี้ 



 

14 
 

ตัวอย่ำง ดัชนีชี้วัดผลส ำเร็จของโครงกำร 
1. ผู้ที่ผ่านการฝึกอบรมต้องมีเวลาเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ  80 ของ

ระยะเวลาทั้งหมดในหลักสูตร 

2. ผู้ผ่านการฝึกอบรมต้องมีความพึงพอใจต่อการเข้ารับการอบรมไม่ร้อยกว่าร้อยละ 80 

ของผู้อบรมทั้งหมด  

3. ผู้ผ่านการฝึกอบรมต้องมีระดับผลคะแนนวัดผลสัมฤทธ์ิหลังการอบรม (Post-test) 

ผ่านเกณฑ์ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของคะแนนเต็ม และมีผู้ผา่นเกณฑ์ดังกล่าวไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของ

จ านวนผู้เข้ารับการอบรมทั้งหมด 

4. วิธีประเมินผลแต่ละรายวิชา ประเมินการเรียนรู้ก่อนการอบรม (Pre-test) และหลัง

การอบรม (Post-test) ให้ระบุว่าจะใช้วิธีการประเมินผลอย่างไร เช่น การสังเกต การตรวจงาน  

การสอบ การสอบถามโดยใช้แบบสอบถาม เป็นต้น และระบุว่าจะประเมินเมื่อไร ประเมินก่อนการอบรม 

ระหว่างการอบรม หรือหลังจากอบรมแล้ว หรือจะใช้การวิจัยติดตามผลอีกครั้งหนึ่ง หลังจากอบรมเสร็จ

สิ้นแล้ว 3 เดือน หรือ 6 เดือน 

12. ผลท่ีคำดว่ำจะได้รับ ส วนนี้จะเปนการบอกถึงวาเมื่อโครงการที่ท าสิ้นสุดลง จะมี

ผลกระทบในทางที่ดีที่คาดวา จะเกิดข้ึนโดยตรงและโดยออม โดยระบุใหชัดเจนวาใครจะไดรับ 

ผลประโยชนและผลกระทบนั้น ไดรับในลกัษณะอยางไร ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

13. งบประมำณท่ีใช้ในกำรด ำเนินงำนโครงกำร งบประมาณและทรพัยากรที่ตองใชเปนการระบุ

ถึงจ านวนเงิน จ านวนบุคคล จ านวนวัสดุ ครุภัณฑและปจจัยอื่น ๆ  ที่จ าเปนตอการด าเนินโครงการนั้น ๆ  

หลักในการก าหนดงบประมาณและทรัพยากร ในการเสนองบประมาณเพื่อด าเนินงาน โครงการนั้น ผู

ว่าจ้างโครงการควรค านึงถึงหลักส าคัญในการจัดท าโครงการ โดยจะตองจัดเตรียมไวอยางเพียงพอและ

จะตองใชอยางประหยัด  
เมื่อสร้างหลักสูตรฝึกอบรมตามความต้องการของหน่วยงานที่ขอรับบริการเสร็จเรียบร้อย จึง

น าเสนอต่อ ผู้อ านวยการส านักบรกิารวิชาการเพื่อพิจารณา กรณีไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติมในหลกัสูตร ฝ่าย
ฝึกอบรมและที่ปรึกษาจึงเสนอหลักสูตร และประมาณการงบประมาณที่ผ่านการอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ กับหน่วยงานที่ขอรับบริการต่อไป  
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ส่งหนงัสือขอเสนอหลักสูตรไปยงัหน่วยงาน 

ที่ขอรบับรกิาร 

ขอหนงัสอืยืนยันการตกลงจ้างจัดหลักสูตร และขอร่างสญัญาจ้าง (ถ้าม)ี 

นัดประชุมผู้มสี่วนเกีย่วข้องทั้งหน่วยงานผูร้ับบรกิารและผูบ้รหิาร

ส านักบรกิารฯ  

ขั้นตอนท่ี 3 ขอหนังสือยืนยันกำรจัดหลักสูตรจำกหน่วยงำนท่ีขอรับบริกำร พร้อมขอร่ำงสัญญำจำ้ง  

(ถ้ำมี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 ข้ันตอนที่ 3 ขอหนังสือยืนยันการจัดหลักสูตรจากหน่วยงานที่ขอรับบริการ พร้อมขอร่าง

สัญญาจ้าง 

ในข้ันตอนนี้ หลังจากผ่านการอนุมัติเห็นชอบในหลักสูตรจากผู้อ านวยการส านักบริการ

วิชาการ เป็นที่ เรียบร้อยแล้วจึงส่งหนังสือเสนอหลักสูตรไปยังหน่วยงานผู้ขอรับบริการ และ

ประสานงานขอหนังสอืยืนยันการด าเนินการเป็นผู้จัดหลักสูตร พร้อมร่างสัญญาจ้าง (ถ้ามี) และหากมี

การลงนามในสัญญาจ้าง ต้องท าหนังสือถึงอธิการบดีเพื่อขอให้มอบอ านาจให้ผูอ้ านวยการส านักบรกิาร

วิชาการ ลงนามในสัญญาจ้าง พร้อมแนบร่างหลักสูตรและร่างสัญญาจ้างไปยังกองกฎหมายของ

มหาวิทยาลยัด าเนินการจดัท าหนังสือมอบอ านาจ จากนั้นจัดการประชุมผู้เกีย่วข้องทั้งสองฝ่าย ลงลกึใน

กิจกรรมของหลกัสตูรอย่างละเอียดอีกครั้ง ซึ่งสามารถนัดสถานที่ประชุมตามทีท่ั้งสองฝา่ยตกลงรว่มกนั 

ในการประชุมแต่ละครัง้ ควรเชิญผู้มีอ านาจในการตัดสนิใจในการจดัฝึกอบรมของทั้งสองฝา่ยมาด้วยเสมอ 

ส าหรับฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ส านักบริการวิชาการ  ผู้ที่ต้องมาประชุมคือ 1) ผู้อ านวยการฯ/ รอง

ผู้อ านวยการฯ 2) หัวหน้าฝ่ายฯ 3) กลุ่มงานในฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ข้อควรระวังในการด าเนินการใน

ข้ันตอนนี้ คือ การติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่ขอรับบริการอาจมีมากครั้ง และอาจมีการ

ปรับเปลี่ยนเวลาในการนัดหมาย เนื่องจากการด าเนินการดังกล่าวเกี่ยวพันกับผูบ้ริหาร ของทั้งสองฝา่ย 

ผู้ปฏิบัติจึงควรใช้ความละเอียด รอบคอบและความอดทนในการปฏิบัติงาน 

  

ผู้อ านวยการฯ รบัทราบ 
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ขั้นตอนท่ี 4 ลงนำมสัญญำจ้ำง (ถ้ำมี)  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 ข้ันตอนที่ 4 ลงนามสัญญาจ้าง 

เมื่อผ่านข้ันตอนที่ 3 บางหลักสตูรมีแค่หนังสอืยืนยันใหจ้ัดหลักสูตรได้โดยเบิกจา่ยงบประมาณ

หลังจากเสร็จสิ้นการจัดหลักสูตรแล้ว แต่บางหลักสูตรจะมีการลงนามในสัญญาจ้าง วิธีด าเนินการลง

นามในสัญญาจ้างจะต้องท าหนังสือมอบอ านาจในการลงนามสัญญาจ้างไปยังอธิการบดี พร้อมจัดส่ง

เอกสารไปยังงานสารบรรณ ที่ท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารอย่างเป็นระบบ เสนอ

หัวหน้าส่วนงานพิจารณาลงนาม และเสนอต่อกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยบูรพา และเมื่อได้รับเอกสาร

มอบอ านาจในการลงนามสัญญาจ้าง จากกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยบูรพา แล้วจึงท าการประสานงาน

กับหน่วยงานผู้ขอรับบริการจัดฝึกอบรมหลักสูตรเพื่อนัดหมายวันในการลงนามสัญญาจ้างทั้งสองฝ่าย

ต่อไป สามารถดูเอกสารได้จาก ภาคผนวก ก ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 002 ตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจ

ลงนามในสัญญาจ้าง 

ในหนังสือมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญาจ้างจะต้องติดอากรแสตมป์ จ านวนกี่บาทข้ึนอยู่กับ

จ านวนเงินงบประมาณที่จ้างด าเนินงานในหลักสูตรนั้นๆ ซึ่งการติดอากรแสตมป์นี้ มีผลบังคับทาง

กฎหมาย ตามมาตรา 118 แห่งประมวลรัษฏากรเลยระบุให้ชัดเจนว่า ถ้าไม่มีการติดอากรแสตมป์ (ปิด

แสตมป์บริบูรณ์) เราจะไม่สามารถใช้ต้นฉบับ คู่ฉบับ หรือแม้แต่ส าเนาเป็นพยานหลักฐานในคดีแพ่งได้

เลย และที่ส าคัญต้องไม่ลืมขีดฆ่าอากรแสตมป์เพื่อให้การปิดอากรนั้นสมบูรณ์ (การขีดฆ่าอากรแสตมป์

ท าเพื่อไม่ให้เอาแสตมป์กลบัมาใช้ได้อีก โดยต้องลงวันเดือนปีไว้บนอากรแสตมป์ด้วย) รายละเอียดที่ใช้

ประกอบในการลงนามในสัญญาจ้าง มีเอกสารที่ส าคัญของมหาวิทยาลัยประกอบด้วย เช่น   

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.2550  

2. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา   

3. การจัดต้ังส่วนงาน และภาระหน้าที่ของส่วนงาน  

4. ค าสั่งมหาวิทยาลัย เรื่องการมอบอ านาจหัวหน้าส่วนงาน 

5. ส าเนาหนังสือแจ้งผลต่อทะเบียนที่ปรึกษาไทย 

ประสานงานกบัหน่วยงานผู้ขอรบับรกิารเพือ่นัดหมายวัน

ในการลงนามสญัญาจา้ง 

ท าบนัทกึข้อความขอหนงัสือมอบอ านาจลงนาม

ในสญัญาจ้างไปยงัอธิการบด ี
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6. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ฯลฯ เป็นต้น 

เอกสารดังกล่าวข้างต้น เป็นแค่บางส่วนที่ใช้ประกอบการลงนามในสัญญจ้าง หากแต่บาง

หน่วยงานมีระบุไว้ในข้อก าหนดของผู้ว่าจ้าง (Term of Reference :TOR) ว่าต้องการเอกสารใด

เพิ่มเติมเพื่อใช้ประกอบ เราจึงเพิ่มเติมเอกสารนั้น และเอกสารที่ใช้ประกอบการลงนามในสัญญาจ้าง 

จะต้องผ่านการลงนามจากผู้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีทุกฉบับพร้อมตราประทับของมหาวิทยาลัย

บนลายเซ็นต์  

ขั้นตอนท่ี 5 ปรับหลักสูตรให้สอดคล้องควำมต้องกำรของหน่วยงำนท่ีร้องขอ และงบประมำณ 

รวมถึงแผนกำรด ำเนินงำนโครงกำรฯ เพ่ือขออนุมัติจัดหลักสูตร จำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำร

วิชำกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 8 ข้ันตอนที่ 5 ปรับหลักสูตรใหส้อดคลอ้งความต้องการของหน่วยงานที่ร้องขอ และงบประมาณ 

รวมถึงแผนการด าเนินงานโครงการฯ 
 

หลังจากผ่านข้ันตอนที่ 4 แล้ว ต้องปรับหลักสูตร งบประมาณและแผนการด าเนินงาน

โครงการฯ เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ และประสานงานวิทยากร อาหาร สถานที่ 

พร้อมจัดวัสดุอุปกรณ์ จากนั้นจัดท าเอกสารยืมเงินทดลองจ่ายใช้ในการด าเนินงานในหลักสูตร เพื่อให้

การจัดฝึกอบรมเป็นระบบมากยิ่งข้ึนต้องก าหนดระยะเวลาในการท างานแต่ละข้ันตอนที่ชัดเจน อาจ

ก าหนดเป็นรายสัปดาห์หรือรายเดือนแล้วแต่ความเหมาะสม  

จัดท าเอกสารยมืเงนิทดลองจ่ายเพื่อใช้ในการ

ด าเนนิงานในหลกัสูตร 

ปรบัหลกัสตูร งบประมาณ และแผนการด าเนินงานโครงการฯ  

ยื่นเสนอขออนุมัติต่อผู้อ านวยการส านักบรกิารวิชาการ 

ประสานงานวิทยากร อาหาร สถานที่  

และจดัเตรียมวัสดอุปุกรณ์ทีใ่ช้ในหลักสูตร 

ผู้อ านวยการฯ ลงนามอนมุัติจดัหลกัสตูร 
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โดยใช้แผนภูมิแกนด์ (Gantt chart) เพื่อใช้ควบคุมและตรวจสอบโครงการฝึกอบรม และลดความ

ผิดพลาดในการให้บริการฝึกอบรมแก่หน่วยงานที่ขอรับบริการด้วย ส่วนประกอบของแผนการ

ด าเนินงานควรมรีายละเอียด ดังนี้ สามารถดูเอกสารได้จาก ภาคผนวก ก ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 003 

ตัวอย่างแผนการด าเนินงาน และ 004 ตัวอย่างหลักสูตรที่ขออนุมัติจัดหลักสูตร 
 

ตารางที่ 2 ตัวอย่างแผนการด าเนินงาน ระยะเวลาในการด าเนินการตั้งแต่วันที่ .....-.... พ.ศ. 25..... 

ขั้นตอน/กิจกรรมด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ (ขึ้นอยู่กับสัญญำจำ้ง) 
1 2 3 4 5 6 

1. วางแผน เตรียมการ ติดต่อ ประสานงานเบื้องต้น       
2. ยื่นข้อเสนอโครงการฯ เพื่อพิจารณา       
3. ลงนามสัญญาจ้าง (ถ้ามี) กับหน่วยงานผู้ขอรับบริการ       
4. ประชุมคณะท างาน/เตรียมความพร้อม       
5. ด าเนินการจัดกิจกรรม       
6. จัดท ารายงานสรุปประเมินผลฯ (....ตามระยะเวลาที่
ก าหนดในสัญญาจ้าง...) นับถัดจากวันลงนามในข้อตกลง) 

      

7 .  ร า ย ง า น ง ว ด  ( ข้ึ น อ ยู่ กั บ สั ญ ญ า จ้ า ง ร ะ บุ ไ ว้ ) 
    7.1 รายงานงวดที่ 1  

      

7.1 รายงานงวดที่ 2       
7.3 รายงานงวดที่ 3       

8. ส่งรายงานผลการด าเนินการแก่มหาวิทยาลัย        
 

จากนั้น เสนอหลักสูตรให้ผูอ้ านวยการส านักบริการวิชาการอนุมัติจดัโครงการฯ รวมถึงท าเรือ่ง

ยืมเงินทดลองจ่ายจากมหาวิทยาลัยในข้ันตอนน้ี 
 

ขั้นตอนท่ี 6 ด ำเนินกิจกรรมตำมหลักสูตร โดยแบ่งช่วงกำรด ำเนินโครงกำรเป็น ก่อนจัดหลักสูตร 

ระหว่ำงจัดหลักสูตร และหลังจัดหลักสูตร 

ทั้งนี้ ควรมีการประชุมผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งได้แก่ ผู้รับผิดชอบของฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ได้แก่ 

ผู้อ านวยการฯ รองผู้อ านวยการฯ หัวหน้าฝ่ายฯ กลุ่มงานฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา เจ้าหน้าที่การเงนิ

และพัสดุเจ้าหน้าที่สื่อ โสต และฝ่ายที่เกี่ยวข้อง โดยจะต้องช้ีแจงวัตถุประสงค์ของโครงการ ภารกิจที่

จะต้องท า ฯลฯ เพื่อแบ่งความรับผดิชอบให้ แต่ละคนไปปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานที่กล่าวมาแล้ว

ข้างต้น  
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1) ก่อนจัดหลักสูตร 

1.1 ร่วมจัดท าข้อเสนอโครงการ 
1.2 วิเคราะห์งบประมาณค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการทั้งโครงการ 

1.3 ด าเนินการประสานงานในการท าสัญญาเสนอโครงการ 

1.4 ศึกษาโครงการให้ละเอียด 

1.5 ประชุมผู้เกี่ยวข้องวางแผนการท างาน 

1.6 ด าเนินการปฏิบัติงานโครงการฯ      
1.7 ติดต่อสถานที่จัดอบรม 
1.8 การติดต่อวิทยากร 
1.9 การเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
1.10 การจัดเตรียมงบประมาณ โดยประสานกับฝ่ายการเงิน 
1.11 การคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1.12 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1.13 การเตรียมเอกสารพิธีการหรือหนังสือราชการ 
1.14 การจัดเตรียมป้ายต่างๆ 
1.15 การเตรียมกระเป๋าเอกสารและแฟ้มส าหรับผู้รับการฝึกอบรม 
1.16 การเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ 

2) ระหว่ำงจัดหลักสูตร 

ระหว่างการด าเนินการจัดหลกัสตูร ซึ่งจะมีผู้เข้ารับการฝกึอบรมมาลงทะเบียน พิธีเปิดและ

การฝึกอบรมด าเนินไปจนถึงวันสุดท้าย ซึ่งในวันนั้นจะต้องมีพิธีปิดการฝึกอบรม ดังนั้นมีภารกิจที่

จะต้องปฏิบัติ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบ และด าเนินการดังนี้ 

2.1 เช็คระบบเครื่องเสียงและระบบเครื่องฉายทุกเช้า 

2.2 การลงทะเบียน 

2.3 การจัดท าท าเนียบรุ่นของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

2.4 การต้อนรับ ผู้เกี่ยวข้องที่มาร่วมในการฝึกอบรม 

2.5 พิธีเปิดการฝึกอบรม 

2.6 การด าเนินการจัดฝึกอบรมตามก าหนดการ 

2.7 จัดอาหารและเครื่องดื่ม 

2.8 การแจกเอกสารประจ าวัน 
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2.9 การเตรียมวิทยากรแทนหรือการจัดกิจกรรมทดแทนในกรณีที่วิทยากรไม่มาบรรยาย

ตามก าหนด 

2.10 พาผู้เข้าอบรมไปศึกษาดูงาน 

2.11 จัดท าและออกแบบประกาศนียบัตร   

2.12 จัดท าหนังสือรายนามผู้ผ่านการฝึกอบรมเสนอผู้บริหาร  

2.13 หนังสือเชิญประธานปิดการฝึกอบรมมอบประกาศนียบัตร 
2.14 พิธีปิดการอบรม เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม 

3) หลังจัดหลักสูตร 

เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรมแล้วยังมีภารกิจที่จะต้องจัดท าอีกดังนี้ 

3.1 การส่งหนังสือขอบคุณ ให้แก่บุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3.2 การจัดการเรื่องการเงิน สรุปค่าใช้จ่ายในโครงการ 

3.3 สรุปการประเมินผลการฝึกอบรม 

3.4 การเผยแพร่ผลการด าเนินงานโครงการผ่านทางเวบไซต์ของหน่วยงาน 
 

ขั้นตอนท่ี 7 ส่งรำยงำนผลกำรจัดหลักสูตรให้หน่วยงำนท่ีขอรับบริกำร/ ข้อเสนอแนะ   

เพื่อให้ทราบถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ และปัญหาอุปสรรค ในการฝึกอบรม จึงต้องจัดท า

รายงานสรุปประเมินผลการจัดกิจกรรมนั้น ๆ ความต้องการของหน่วยงานที่ขอรับบริการ การ

ประเมินผลฝึกอบรมอาจใช้วัดหลายๆ วิธี เช่น การประเมินครั้งเดียวเมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม หรือ

ติดตามประเมินผลเมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับไปปฏิบัติงานแล้ว 3 เดือนถึง 6 เดือน  แล้วแต่ความ

เหมาะสมและความต้องการของหน่วยงานที่มาขอรับบริการ ส่วนใหญ่จะมีการประเมิน ดังนี้  

1. กำรประเมินผลก่อนกำรฝึกอบรมและกำรประเมินผลหลังกำรฝึกอบรม  การ

ประเมินผลการฝึกอบรมที่นิยมใช้กันวิธีหนึ่งคือการประเมินผลก่อนการฝึกอบรม (Pre-test) และการ

ประเมินผลภายหลังการฝกึอบรม (Post-test) โดยใช้แบบทดสอบชุดเดียวกันมีจุดมุ่งหมายเพื่อประเมนิ

ว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับความรูค้วามสามารถเพิ่มข้ึนเพียงใด หรือมีทัศนคติเปลี่ยนแปลงไปหรอืไม่

เพียงใด นอกจากนี้ การประกาศคะแนนการประเมินผลก่อนการฝึกอบรม ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม

ทราบทั่วกันจะเป็นการกระตุ้นให้ผูเ้ข้ารับการฝกึอบรมสนใจการฝึกอบรมมากขึ้น การประเมินผล แบบ

นี้ควรใช้กับการฝึกอบรมที่มุ่งเพิ่มความรู้เป็นส าคัญ   
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2. กำรประเมินผลกำรฝึกอบรมโครงกำรฯ    

2.1 การประเมินผลความพึงพอใจภาพรวมโครงการฯ  

2.2 ประเมินผลวิทยากรรายวิชา   

2.3 การติดตามประเมินผลเมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับไปปฏิบัติงาน ณ หน่วยงาน

เดิมของตน ควรให้เวลาประมาณ 3-6 เดือน (หากหน่วยงานที่ขอรบับริการร้องขอ) สามารถดูเอกสารได้

จาก ภาคผนวก ก ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 005 แบบประเมินผลการฝกึอบรมด้านวิทยากร และ 006 

แบบประเมินผลการฝึกอบรมด้านความพึงพอใจภาพรวม  
 

ขั้นตอนท่ี 8 ขอรับเงินงวดค่ำจ้ำงจัดหลักสูตร /เบิกจ่ำยเงินงวด (กรณีมีกำรแบ่งช ำระเป็นงวด)  

/ จบโครงกำร    

การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างจัดหลักสูตร เป็นไปตามข้อตกลงกันระหว่างส านักบริการวิชาการ 

และผู้เข้ารับบริการ หรือตามสัญญาจ้างที่ระบุไว้ตามข้อก าหนดของหน่วยงานที่ขอรับบริการ 
 

3.3 หลกักำร หลกัเกณฑ ์และวิธปีฏบิัตงิำน 
3.3.1 กำรจัดหลักสูตรฝึกอบรม เป็นกระบวนการพัฒนาบุคคล ด้วยกิจกรรม ต่างๆ ที่มี

ความสัมพันธ์ซึ่งกันและกันโดยจะต้องด าเนินไปตามล าดับข้ันตอนและต่อเนื่อง เพื่อให้การฝึกอบรมเกดิ

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่บุคคล งาน และหน่วยงานมากที่สุด เป็นพื้นฐานและน าไปสู่ความ

เข้าใจที่ลึกซึ้ง ละเอียดยิ่งขึ้นโดยการศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน และจัดท าข้อเสนอเพื่อก าหนดความ

ต้องการ และความจ าเป็นในการพัฒนาบุคคล รวมถึงจัดท าหลักสูตร และด าเนินการจัดหลักสูตรให้

สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้ง ภาครัฐ เอกชน  

และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดหลักสูตร ฝึกอบรม จะต้องประเมินความ

เป็นไปได้ และความเหมาะสมของการจัดหลักสตูร ตลอดจน ติดตามการด าเนินการและประเมินผลใน

แต่ละหลักสูตรให้เป็นไปอย่างมีระบบ โดยมีหลักในการด าเนินงานดังนี้   

1) การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การค้านหาปัญหาทีเ่กิดข้ึนในองค์การ

หรือในหน่วยงานว่ามีปัญหาเรื่องใดบ้างที่จะสามารถแก้ไขให้หมดไปหรืออาจท าให้ทุเลาลงได้ด้วยการ

ฝึกอบรม โดยรวมถึงความพยายามหาข้อมูลด้วยว่า กลุ่มบุคลากรเป้าหมายที่จะต้องเข้ารับการอบรม

เป็นกลุ่มใด ต าแหน่งงานอะไร มีจ านวนมากน้อยเพียงใด ควรจะต้องจัดเป็นโครงการฝึกอบรม หรือ

เพียงแต่ส่งเข้ารับการอบรมจากหน่วยงานภายนอกองค์การเท่านั้น มีภารกิจใดบ้างที่ควรจะต้องแก้ไข 

ปรับปรุง ด้วยการฝึกอบรมพฤติกรรม ประเภทใดบ้างที่ควรจะต้องเปลี่ ยนแปลงด้านความรู้ ทักษะ 

ทัศนคติ หรือประสบการณ์ ทั้งนี้สภาพการณ์ที่ซับซ้อน จ าเป็นต้องวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา เพื่อ
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ค้นหาวิธีการที่ใช้ในการวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม มี หลายวิธีเช่น การส ารวจ  

การสังเกตการณ์ การทดสอบ และการประชุมเป็นต้น  

2) การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม หมายถึง การน าเอาความจ าเป็นในการฝึกอบรมที่มอียู่

ชัดเจนแล้วว่ามีปัญหาใดบ้างที่จะสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมายเป็นใคร  

และพฤติกรรมการเรียนรู้ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงเป็นด้านใดมาวิเคราะห์ เพื่อก าหนดเป็นหลักสูตร 

ประกอบด้วยวัตถุประสงค์ของหลักสูตรฝึกอบรม หมวดวิชา หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ของแต่ละหัวข้อ

วิชา เนื้อหาสาระหรือแนวทางการอบรม เทคนิคหรือวิธีการอบรม ระยะเวลา การเรียงล าดับหัวข้อวิชา

ที่ควรจะเป็น ตลอดจนการก าหนดลักษณะของวิทยากรผู้ด าเนินการฝึกอบรม ทั้งนี้ เพื่อจะท าให้ผู้เข้า

รับการอบรมได้เกิดการเรียนรู้อย่างมีข้ันตอน และเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมจนท าให้สิ่งที่เป็น

ปัญหาได้รับการแก้ไขลุล่วงไปได้ หรืออาจท าให้ผู้เข้ารับการอบรมท างานที่ได้รับมอบหมายได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพและเต็มใจยิ่งขึ้น 

3) การก าหนดโครงการฝึกอบรม คือ การวางแผนการด าเนินการฝึกอบรมอย่างเป็น

ข้ันตอนด้วยการเขียนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร ดังที่เรียกว่า “โครงการฝึกอบรม” เป็นการระบุ

รายละเอียดที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ตั้งแต่เหตุผลความเป็นมา หรือความจ าเป็นในการฝึกอบรมหลักสูตร 

หัวข้อวิชาต่างๆ วิทยากร คุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ารับการอบรม วันเวลา สถานที่อบรม ประมาณการ

ค่าใช้จ่าย ตลอดจนรายละเอียดด้านการบริหารและธุรการต่างๆ ของการฝึกอบรม เนื่องจากฝึกอบรม

เป็นกิจกรรมที่มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย นับตั้งแต่ผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรม ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานต้น

สังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร และที่ ส าคัญคือ ผู้บริหารซึ่งมีอ านาจอนุมัติโครงการและ

ค่าใช้จ่าย จ าเป็นจะต้องเข้าใจถึงรายละเอียดต่างๆ ของการฝึกอบรม โดยใช้โครงการฝึกอบรมที่เขียน

ข้ึนเป็นสื่อนั่นเอง 

4) การบริหารโครงการฝึกอบรม ส าหรับข้ันตอนน้ีเป็นหัวใจส าคัญของการจดัโครงการ

ฝึกอบรมที่แท้จริง เพราะการด าเนินงานฝึกอบรมที่มีประสิทธิภาพและสามารถบรรลวัุตถุประสงค์ของ

โครงการนั้นได้ นอกจากวิทยากรที่มีความรูค้วามสามารถ และหลักสตูรที่เหมาะสม ยังจ าเป็นต้องอาศัย

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดการฝึกอบรมที่ต้องเข้าใจหลักการบริหารงานฝึกอบรม สามารถวางแผนและ

ด าเนินงานธุรการทั้งหมดในช่วง ทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการอบรมได้อย่างดีและมีประสิทธิภาพ 

(ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์, 2554) 

5) การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรมในข้ันตอนของการก าหนดโครงการการ

ฝึกอบรมผู้รับผิดชอบจะต้องค านึงถึงการประเมินผลการฝึกอบรมไว้ด้วยว่า จะด าเนินการประเมินผล

ด้วยวิธีการใดบ้าง โดยใช้เครื่องมืออะไร และจะด าเนินการติดตามผลการฝึกอบรมหรือไม่ เมื่อใด 
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เนื่องจากเมื่อการฝึกอบรมเสร็จสิ้นลงแล้วผู้รับผิดชอบโครงการควรจะต้องท าการสรุปประเมินผลการ

ฝึกอบรมและจัดท ารายงานเสนอให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาถึงผลการฝึกอบรม ส่วนผู้รับผิ ดชอบ

โครงการจะต้องน าเอาผลการประเมินโครงการฝกึอบรมทั้งหมดมาเป็นข้อมูลย้อนกลับ หรือ Feedback 

ใช้พิจารณาประกอบการจัดฝึกอบรมหลักสูตรเช่นเดียวกัน ในครั้งหรือรุ่นถัดไป  

นอกจากนี้แล้ว ผู้รับผิดชอบจัดหลักสูตรโครงการฝึกอบรมจะต้องมีการเตรียมความ

พร้อมในการจัดกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ให้กับผู้เข้าร่วมหลักสูตรหรือโครงการฝึกอบรม เนื่องจากการ

เรียนรู้จะเกิดข้ึนได้โดยง่ายไม่เพียงแต่ในสภาพแวดล้อมที่มีทั้งความสะดวก สบายในด้านกายภาพ

เท่านั้น หากควรจะต้องมีบรรยากาศของความไว้เนื้อเช่ือใจและเคารพซึ่งกันและกัน การช่วยเหลือ ซึ่ง

กันและกัน อิสระภาพที่จะแสดงออก และมีการยอมรับใน ความแตกต่างกัน ดังนั้น ผู้จัดฝึกอบรม

จะต้องพยายาม แสวงหาวิธีการ ที่จะสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้เข้าอบรมด้วยกัน โดยการจดัหรอื

ก าหนดให้มกีิจกรรม ที่ช่วยให้เกิดบรรยากาศของความรว่มมือรว่มใจกัน น าไปสู่บรรยากาศที่เอือ้ตอ่การ

เรียนรู้นั้นได้ในที่สุด  กิจกรรมดังกล่าวอาจเรียกว่า "กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์" หมายถึง กิจกรรมใดก็

ตามที่ผู้เข้าอบรมทั้งหมดมีส่วนร่วมกระท าด้วยกัน ตามที่ผู้จัดฝึกอบรม หรือ วิทยากรก าหนดให้หรอืจดั

ให้ โดยมีวัตถุประสงค์ข้อใดข้อหนึ่งหรือหลายข้อ ดังต่อไปนี ้ 

(1) เพื่อสร้างความคุ้นเคยระหว่างผู้เข้าอบรมเพื่อสร้างความคุ้นเคยระหว่างผู้เข้าอบรม  

(2) เพื่อสร้างความรู้สึกและความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้เข้าอบรม  

(3) เพื่อสร้างความสนุกสนาน และผ่อนคลายความตึงเครียด  

(4) เพื่อสร้างบรรยากาศ และความประทับใจที่ดีต่อการฝึกอบรม  

อย่างไรก็ตาม โดยปกติแล้ว ผู้จัดการฝึกอบรมจะต้องรับผิดชอบในการจัดให้มีกิจกรรม

กลุ่มสัมพันธ์ เพื่อวัตถุประสงค์ในข้อ 1 - 4 ทั้งนี้ เพื่อสร้างและรักษาบรรยากาศของการเรียนรู้ 

โดยเฉพาะอย่างยิ่งในช่วงแรกของการฝึกอบรมซึ่งเช่ือว่าผู้เข้าอบรมอาจยังไม่รู้จักคุ้นเคยซึ่งกันและกัน

มาก่อน จะมีพฤติกรรมเย็นชา และสงวนท่าทีไม่ค่อยจะแสดงพฤติกรรมใด ๆ  ออกมา ผู้จัดฝึกอบรม  

จึงต้องพยายาม "ละลายน้ าแข็ง (Break the Ice)" ด้วยการจัด "กิจกรรมละลายพฤติกรรม" หรืออาจ

เรียกว่า "กิจกรรมเพื่อสร้าง ความ คุ้นเคย" เพื่อสร้างความรู้จักคุ้นเคยระหว่างผู้เข้าอบรม และสร้าง

บรรยากาศที่อบอุ่น เป็นกันเอง เพื่อให้เกิดความพร้อม ที่จะร่วมมือ ซึ่งกันและกันทั้งระหว่างการ

ฝึกอบรมและในระยะเวลาต่อไปในปัจจุบัน มีหนังสือคู่มือการจัดกิจกรรมหรือเกมในการฝึกอบรมให้

ศึกษาและเลือกกิจกรรมมาใช้กับผู้เข้าอบรม แต่ละกลุ่มได้อย่างหลากหลาย อย่างไรก็ตาม เพื่อให้

สามารถคัดเลือกกิจกรรมมาใช้แต่ละครั้งได้อย่างเหมาะสม ผู้จัดกิจกรรม จะต้องค านึงถึง เรื่องต่างๆ 

ดังนี ้ 
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- ข้อมูลเกี่ยวกับกลุ่มผู้เข้าอบรมซึ่งเป็นกลุ่มเป้าหมาย  

- จ านวนผู้เข้าอบรม  

- อายุแตกต่างกันมาก หรือวัยไล่เลี่ยกัน   

- ต าแหน่งหน้าที่ของผู้เข้าอบรม และลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

- ระยะเวลาส าหรับจัดกิจกรรม  

- สถานที่ในการจัดกิจกรรม 

3.3.2 ระเบียบและข้อบังคับต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านจัดหลักสูตรฝึกอบรม จ าเป็นจะต้องมีความรู้ ความเช่ียวชาญ รวมถงึ

ประสบการณ์ในกฎ ระเบียบและข้อบังคับ ต่างๆ ของทางราชการอยู่ตลอดเวลา เนื่องจากเป็นการ

ปฏิบัติงานด้านการจัดหลักสูตรฝึกอบรม จ าเป็นต้องประสานหรอืท างานร่วมกับส่วนงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

อาทิ ฝ่ายคลัง ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ดังนั้น ระเบียบต่างๆ ที่ส าคัญจ าเป็นที่ต้องปฏิบัติตาม 

ประกอบไปด้วย  

1. ระเบียบภำยในมหำวิทยำลัย ออกโดยสภามหาวิทยาลัย อาศัยอ านาจตาม

พระราชบญัญัติ มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 ดังนี้  สามารถดูเอกสารได้จาก ภาคผนวก ข ระเบยีบที่

เกี่ยวข้อง 007 – 011 

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการ

วิชาการ พ.ศ. 2558  

2) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

3) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

4) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

5) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ 

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2562 

ในการด าเนินงานหลักสูตรต่างๆ ต้องมีการประมาณค่าใช้จ่ายของโครงการ เพื่อเป็น

แนวทางในการก าหนดค่าบริการวิชาการ โดยค านึงถึงค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ ซึ่งประกอบ

ไปด้วย 
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ก. ค่าตอบแทนของคณะกรรมการบริหารโครงการหรือผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่

เกี่ยวข้อง (ให้จ่ายภายใต้หลักเกณฑ์ตามวงเงินไม่เกินที่ประมาณการค่าใช้จ่ายไว้ คือ กรณี ค่าบริการ

วิชาการไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ไม่เกิน ร้อยละ 20 ของเงินค่าบริการวิชาการ

ทั้งหมด และหากค่าบริการวิชาการเกินกว่า 1,000,000 บาท ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ไม่เกิน ร้อยละ 15 

ของเงินค่าบริการวิชาการทั้งหมด)  

ข. ค่าวัสดุ อุปกรณ์ที่ประมาณว่าจะต้องจ่าย 

ค. ค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สิน ซึ่งค านวณโดยหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ง. ค่าใช้สถานที่ 

จ. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ประเมินตามที่จะต้องจ่าย 

ฉ. ค่าภาษีเงินได้ และภาษีมูลค่าเพิ่ม (ถ้ามี) 

ช. ส ารองค่าใช้จ่ายร้อยละ 5 ของประมาณการค่าใช้จ่าย 

ซ. ค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการ ซึ่งต้องจ่ายให้มหาวิทยาลัยและส่วนงานรวมร้อยละ 

12 ของรายรับ (โดยให้ส่วนงานผูใ้ห้บรกิารวิชาการน าสง่เปน็เงินรายได้อื่นของมหาวิทยาลัย จ านวนรอ้ย

ละ 7 ของรายรับ และให้น าส่งเป็นเงินรายได้อื่นของส่วนงานผู้รับผิดชอบจัดโครงการ จ านวนร้อยละ 5 

ของรายรับ) 

2. ระเบียบภำยนอกมหำวิทยำลัย ดังนี ้สามารถดูเอกสารได้จาก ภาคผนวก ข ระเบยีบ

ที่เกี่ยวข้อง 012 - 017 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ

ประชุมระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549  

2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ

ประชุมระหว่าง ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  

3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

4) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ิน พ.ศ. 2557    

5) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถ่ิน พ.ศ.2555 และแก้ไข

เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2559 และฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 

การจัดหลักสูตรแต่ละหลักสูตรจะต้องมีการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ

เพื่อพิจารณาหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน ใช้ควบควมงบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ  

โดยผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการดังกล่าวก่อน จึงจะสามารถด าเนินการเกี่ยวกับการเงินใน
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หลักสูตรนั้นๆ ได้ สามารถดูเอกสารได้จาก ภาคผนวก ข ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 018 ตัวอย่างหลักเกณฑ์

การเบิกจ่ายเงินโครงการ 
 

3.4 แนวทำงในกำรปฏิบตังิำน 
นางสาวฐิติรัตน์ ตาจินะ (2559) กล่าวว่า แนวทางในการปฏิบัติของฝา่ยฝกึอบรมและทีป่รกึษา

ต้องไปสู่ความเป็นเลิศ เนื่องจากบุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานมีบทบาทอย่างส าคัญในการบริหารจัดการ

งานขององค์กรให้ส าเร็จ การบริหารให้เกิดผลสัมฤทธ์ิดังกล่าว จะต้องอาศัยตัวแปรที่มีความสัมพันธ์

เกี่ยวเนื่องกันอยู่ 7 ตัว ที่เรียกว่า 7S ได้แก่ โครงสรา้งองค์กร (Structure) กลยุทธ์ (Strategy) บุคลากร

หรือผู้ปฏิบัติงาน (Staff)  สไตล์ในการบริหารงาน (Style)  ระบบและวิธีการ (System)  ทักษะและ

ฝีมือในการปฏิบัติงาน (Skills) ค่านิยมร่วมกัน (Shared Values)  โดยมีรายละเอียดคือ    

1. โครงสร้างองค์กร (Structure) องค์กรที่จะก้าวไปสู่ความเป็นเลิศได้นั้น ก่อนอื่นจะต้องมี

โครงสร้าง องค์กรที่ดี โครงสร้างองค์กรควรเรียบง่ายและไม่ซับซ้อน มีบุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานระดับ

อ านวยการจ านวนน้อย แผนภูมิองค์กรมีลักษณะแบนราบ ไม่มีล าดับข้ันของการบังคับบัญชามาก

จนเกินไป ยิ่งมีข้ันมากล าดับ ก็ยิ่งต้องรายงานต่อๆ กันไปเปน็ล าดับช้ัน ท าให้เสียเวลาในการติดต่อ แจง้

ข่าวสาร และรอรับผลการตัดสินใจ เป็นเวลายาวนานมาก เน้นการกระจายอ านาจไปยังผู้ปฏิบัติงานให้

มากที่สุด  

2. กลยุทธ์ (Strategy) จะต้องมีแผนกลยุทธ์ที่ดี ท าอย่างไร ผลงานจะส าเร็จตามเป้าหมาย ตาม

ระยะเวลา ท าอย่างไรจึงจะผูกใจผู้รับบริการให้กลับมาใช้บริการซ้ าได้ การวางกลยุทธ์ในการบริหาร

จัดการโครงการก็เช่นเดียวกัน โดยจะต้องพิจารณาตามลักษณะของโครงการและความคาดหวังหรือ 

ความต้องการตามกรอบข้อเสนอการด าเนินงานเพื่อจะได้พากระบวนการไปสู่เปา้หมายตามที่ก าหนดได้  

3. การพัฒนาบุคลากรหรือผูป้ฏิบัติงาน (Staff) เปิดโอกาสให้ผูป้ฏิบัติงานมีอิสระในการท างาน 

ก่อนที่จะรับเข้ามาปฏิบัติงาน ต้องมีการคัดเลอืก กลั่นกรองเป็นอย่างดี ทดสอบความรู้ความสามารถจน

แน่ใจ และให้ทดลองปฏิบัติงาน เพื่อให้มั่นใจได้ว่าเป็นบุคคลผู้มีความรู้ความสามารถดีจริงจึงจะ

มอบหมายให้ รับผิดชอบงาน เมื่อบุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานอยู่ระหว่างการท าหน้าที่ตามภารกิจจะตอ้ง

มีการสอนงาน และเปิดโอกาสให้ได้รับการฝึกอบรม ร่วมสัมมนาหาความรู้ทักษะใหม่ๆ ประสบการณ์

เพิ่มเติมอยู่เสมอ  

4. สไตล์การปฏิบัติงาน (Style) เลือกการบริหารงานอย่างเหมาะสมกับภารกิจหรือ โครงการที่

ต้องปฏิบัติ จะต้องพิจารณาให้เหมาะสมกับความพร้อมของผู้ร่วมทีมงานโดยใช้การบริหารแบบมีส่วน

ร่วม ซึ่งจะเกิดคุณค่าและประโยชน์มากที่สุด  
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5. ระบบและวิธีการ (System) บุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานที่มีความสามารถสูง ต้องจัดวาง

ระบบงาน ไว้เป็นอย่างดี เช่น จัดห้อง และโต๊ะท างานให้สะอาดเรียบร้อย จัดเอกสารเข้าแฟ้มให้เป็น

หมวดหมู่ วางระบบงานที่เกี่ยวข้องกับบุคคลอื่น สร้างเครือข่ายและทีมงานให้เป็นระบบ ระเบียบ 

ชัดเจน  

6. ทักษะและฝีมือในการปฏิบัติงาน (Skills) ต้องมีทักษะในการปฏิบัติงานในกิจการนั้นๆ 

ฝึกฝนจนเกิด ความช านาญและเช่ียวชาญงานในหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ โดยต้องอาศัยเทคนิควิธีการ โดย

การรู้จักเข้มงวดและ ผ่อนปรนในเวลาเดียวกัน บางอย่างต้องเข้มงวดก็ควรเข้มงวด เช่น กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือการเงิน แต่บางอย่างพอผ่อนปรนได้ก็ผ่อนปรน เช่น เทคนิค วิธีการฯ ในกระบวนการ

ท างานหลายอย่างหากผ่อนปรนมากเกินไปก็ไม่ดีและไม่เหมาะสมดังนั้นต้องรู้จักพิจารณาว่าสิ่งใดควร

เข้มงวดและสิ่งใดควรจะผ่อนปรน  

7. ค่านิยมร่วมกัน (Shared Values) มีแนวคิดร่วมกัน ค่านิยม และความคาดหวังขององค์กร 

ซึ่งมักจะไม่ได้เขียนไว้อย่างเป็นทางการ เป็นแนวคิดพื้นฐานขององค์กรแต่ละแห่ง รวมทั้งสิ่งที่ต้องการ

จะให้องค์กรเป็นในอนาคตข้างหน้า องค์กรที่มีความเป็นเลิศในการบริหารมักจะมีค่านิยมร่วมกันที่

ก่อให้เกิดปัจจัยแห่งความส าเร็จในงาน 
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3.5 มำตรฐำนคณุภำพงำน 
ตารางที่ 3 ตารางมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละช่วง (ก่อนจัดหลักสูตร ระหว่างจัดหลักสูตร และหลังจัดหลักสูตร) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

1. ก่อนจัดหลกัสูตร 
1.1 ร่วมจัดท าข้อเสนอ
โครงการ 

1. รา่งหลกัสตูรให้ครอบคลมุตรงตามรปูแบบการเขียน
โครงการทีส่ านักบรกิารวิชาการ ก าหนด 
2. หลกัสูตรตอ้งสอดคลอ้งกบัแผนการจดัฝกึอบรมและ 
ข้อก าหนดของผู้ว่าจ้าง ของหนว่ยงานขอรบับรกิาร 

ได้หลักสูตรที่ตรงตา
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
ขอรบับริการ 

3 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 

1.2 วิเคราะหง์บประมาณ
ค่าใช้จ่ายในการบรหิาร
จัดการทัง้โครงการ 

ต้องมีการคิดงบประมาณ ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน
โครงการ คิดจดุคุ้มทุน ความคุ้มค่าคุ้มทุนในการ
ด าเนนิงานโครงการ 

ถูกต้องตามระเบยีบ
มหาวิทยาลัยและคุ้มค่า คุ้ม
ทุน 

1 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 

 
1.3 ด าเนนิการประสานงาน
ในการท าข้อเสนอโครงการ
และสัญญาจ้าง 

ประสานงานหน่วยงานขอรบับริการเพื่อคุยรายละเอียด
ของการท าโครงการและสัญญาจ้าง 

ได้รายละเอียดการจัดท า
โครงการและสญัญาจ้างที่
สมบรูณ์ 

1 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 

1.4 ศึกษาโครงการให้
ละเอียด 

ต้องมีการวิเคราะห์และศึกษาความเป็นไปไดข้องการจดั
โครงการจากรายละเอียดตาม ข้อก าหนดของผู้ว่าจ้าง ที่
หน่วยงานรับบรกิารส่งมาให้ด ู

ได้ข้อมลูที่ชัดเจนในการ
จัดท าโครงการที่ถูกตอ้ง 

2 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

1.5 ประชุมผูเ้กี่ยวข้อง 
วางแผนการท างาน 

จัดประชุมผูเ้กี่ยวข้องกับการด าเนินงานโครงการทุกฝ่าย มีการแบง่ภาระหน้าที่ของ
คณะกรรมการ 
ที่ต้องด าเนินงาน 
ในโครงการที่ชัดเจน 

1 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
และฝ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 

1.6 ด าเนนิการปฏิบัตงิาน
โครงการฯ 

เมือ่ทกุๆ ฝา่ยเห็นชอบในการด าเนนิงานโครงการ จากมติ
ที่ประชุม เริ่มปฏิบัตกิารตามขั้นตอนต่อไป 

ได้ตารางแผนการ
ด าเนนิงานโครงการฯ 

1วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
และฝ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 

1.7 ติดต่อสถานทีจ่ัดอบรม 1. ควรพจิารณาเลือกสถานทีท่ีเ่หมาะสมกบักิจกรรมที่
ก าหนดในหลักสูตร ห้องพกั ห้องอาหาร หอ้งฝกึอบรม 
สถานทีท่ ากจิกรรม ตลอดจนสิง่อ านวยความสะดวก
ต่างๆ  
2. ลงส ารวจพื้นทีส่ถานที่ทีจ่ะใช้ในการจดัโครงการ 

ยืนยันการจองสถานที่ วัน 
เวลาที่ชัดเจน 

2 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
และฝ่ายอาคารสถานที่                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

1.8 ติดต่อวิทยากร ประสานงาน คัดเลือก สรรหา วิทยากรทีม่ีความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ ความเหมาะสมกบัหัวข้อที่
จะบรรยาย โดยพจิารณาจากประวัติ ประสบการณ์ใน
การบรรยายทีผ่่านมา โดยประสานงานอย่างไมเ่ป็น
ทางการ แจง้รายละเอียดหัวข้อ ขอบเขตเนือ้หา 

ยืนยันวิทยากรทีจ่ะบรรยาย
ในแตล่ะหัวข้อ/วัน /เวลา 

5 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานที่ และกลุม่ผูเ้ข้ารบัการ
ฝึกอบรม ระบุจ านวน อายุ เพศ ระดบัการศึกษาต าแหนง่  

1.9 การเตรียมเอกสาร
ประกอบการฝกึอบรม 

ประสานขอเอกสารการบรรยายจากวิทยากรแตล่ะหัวข้อ
และด าเนนิการจ้างท าส าเนารปูเลม่ตามจ านวนผูเ้ข้ารบั
การอบรม 

เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรมเป็นรปูเลม่ทีค่รบ
ทุกหัวข้อทีบ่รรยาย/  
ครบคน 

3 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
พรอ้มฝ่ายการเงนิและ
พัสด ุ

1.10 การจัดเตรยีม
งบประมาณ โดยประสาน
กับฝ่ายการเงิน 

1. ประมาณการค่าใช้จา่ยในการด าเนินการจัดฝกึอบรม 
โดยระบจุ านวนวันของการฝึกอบรม จ านวนผูเ้ข้ารับการ
ฝึกอบรม ค่าใช้จา่ยในการด าเนินการ เช่น ค่าอาหาร
กลางวัน อาหารเยน็ ค่าอาหารว่างและเครือ่งดืม่ ค่าเช่าที่
พักของวิทยากรและผูเ้ข้ารับการอบรม ค่าผลติเอกสาร 
อุปกรณ์ประกอบการอบรม ค่าของทีร่ะลึกของวิทยากร 
ค่าพาหนะเดินทางของวิทยากรและผูเ้ข้าอบรม สามารถ
ถัวจ่ายกนัได้ทกุรายการ ฯลฯ 
2. ยืมเงินทดรองราชการ โดยขออนมุัติด าเนินการและยมื
เงนิทดรองราชการพร้อมระบรุายละเอียดค่าใช้จ่าย 

มีแผนการใช้เงนิและการวาง
แผนการใช้จา่ยเงนิที่ถูกต้อง
ตามระเบยีบและเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

7 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝา่ยฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
พรอ้มฝ่ายการเงนิและ
พัสด ุ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ 
1. การประมาณการยืมเงินทดรองราชการใหป้ระมาณ
การให้พอดหีรอืใกลเ้คียงกบัจ านวนเงินที่ต้องใช้จ่าย ถ้า
เหลอืเงนิคืนกองคลงัเกิน 10% ตอ้งช้ีแจงเหตผุล
ประกอบการคืนเงนิ 
2. เอกสารที่ต้องแนบทกุครั้ง คือ  
    2.1 บันทึกขออนุมัตโิครงการ  
    2.2 โครงการพรอ้มก าหนดการ  
    2.3 ประมาณการในการใช้จา่ยเงนิ 
    2.5 สญัญาจา้งทีป่รกึษา หากเป็นโครงการที่ตอ้งเบกิ
จ่ายเงินเปน็งวดเงนิ 
    2.6 การยมืเงนิในแตล่ะครัง้ให้หกัล้างเงินยืมภายใน 
15 วัน นบัจากวันทีก่ลบัมาถึงและภายใน 30 วัน 
นับตัง้แต่วันทีร่บัเงิน  
    2.7 กรณีมกีารอบรมหลายรุ่น ให้ยมืเงินทลีะรุ่นแล้ว
ส่งคืนใหเ้สรจ็สิน้กอ่นทีจ่ะยมืเงนิรุน่ต่อไป (ในกรณีทีผู่้ยมื
เงนิเป็นคน ๆ เดียวกัน) 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

1.11 การคัดเลอืก 
ผู้เข้ารบัการฝึกอบรม 

ต้องมีการระบเุงือ่นไข คุณสมบัติของผู้ทีเ่ข้ารบัการ
ฝึกอบรมใหเ้หมาะสมกบัหลกัสูตร  

มีคุณสมบัติของผูเ้ข้าร่วม
การฝึกอบรมตรงตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

10 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
พรอ้มฝ่ายประชา 
สัมพันธ์และเผยแพร ่

1.12 ประสานงานกบั
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องในการ
เข้าศึกษาดูงาน (ถ้าม)ี 

ในหลกัสูตรหากมกีารศึกษาดูงานหรอืทัศนศึกษา ตอ้งมี
การประสานงานเบือ้งต้นเปน็การล่วงหนา้ ขอวิทยากร
บรรยาย พรอ้มแจง้ถึงวัตถุประสงค์ทีจ่ะเข้าไปศึกษาดู
งานหรอืทัศนศึกษา แจ้งรายละเอียดจ านวนผูเ้ข้า
ฝึกอบรมโครงการ ต าแหนง่ รวมถงึผู้บรหิารและ
เจา้หน้าทีท่ี่ดูแลคณะไป 

เตรียมความพร้อมและ
รายละเอยีดในการเข้าดูงาน 
และการจดัเตรียมของที่
ระลกึ รวมถึงค่าตอบแทน
วิทยากรที่น าเข้าศึกษาดูงาน 

3 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา  

1.13 การเตรยีมเอกสารพิธี
การ 

จัดท าหนังสอืเชิญประธานในพิธีเปดิ และปิดการอบรม
โครงการพร้อมแนบค ากลา่วเปิด ค ากล่าวปิด  
 

1. ทราบช่ือประธานในพิธี
เปดิและปิด 
2. ค ากลา่วเปดิ-ปิด 
3. ของทีร่ะลกึใหป้ระธาน 

5 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา  

1.14 การจัดเตรยีม 
ป้ายตา่งๆ  

มีการจัดท าปา้ยช่ือวิทยากร ป้ายช่ือของประธานในพิธี 
ป้ายช่ือของผูเ้ข้ารบัการฝกึอบรม 

1. ปา้ยช่ือวิทยากรตรง
ตามที่ตอบรบั 

1 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

2. ปา้ยช่ือประธานตรง
ตามที่ตอบรบั  
3.ปา้ยช่ือผูอ้บรมตรงตามที่
เข้าฝึกอบรม 

1.15 การเตรยีมกระเป๋า
เอกสารและแฟม้ส าหรบั
ผู้รบัการฝึกอบรม 

เตรียมเอกสารที่ต้องใช้ในโครงการทัง้หมดใส่ในกระเป๋า
ให้ผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรม เช่น เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม  ปากกา เอกสารประเมินผลแผน่แนะน า
หน่วยงานผู้จดั สมุดโน้ต ข้อมลูทีเ่ป็นประโยชน์ต่อผูเ้ข้า
รับการฝกึอบรม  

กระเป๋าเอกสารพร้อม
เอกสารที่ครบถ้วน 

1 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
พรอ้มฝ่ายลงทะเบยีน 

1.16 การเตรยีมสถานที่และ
อุปกรณ์ 

เตรียมสถานทีจ่ากหน่วยงานภายนอก หากเปน็กรณีใช้
สถานทีใ่นการฝึกอบรมภายใน ผู้จดัการฝกึอบรมจะต้อง
ด าเนนิการจัดเตรยีมสถานทีเ่อง ซึ่งส่วนใหญจ่ะจดั
สถานทีใ่นรูปแบบหอ้งเรียน มโีต๊ะและเกา้อี้ใหป้ระธาน
นั่งบนเวทเีพื่อท าพิธีเปิดการฝกึอบรมและวิทยากรนัง่
บรรยาย และมโีซฟารองรบัผูบ้รหิารของหนว่ยงาน กล่าว
รายงานดา้นล่างเวที และกอ่นเข้าสู่พิธีเปดิการอบม 
จัดต้ังคอมพวิเตอรส์ าหรบัการบรรยาย  ตรวจสอบความ

ความพร้อมส าหรบัพิธีเปิด
การฝึกอบรม ส าหรบั
วิทยากร 

1 ช่ัวโมง ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
พรอ้มฝ่ายสื่อ โสตฯ 
ทัศนูปกรณ์ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

เย็นของเครื่องปรบัอากาศ ความสว่าง โต๊ะ และเกา้อี้ 
ตรวจสอบระบบอนิเตอรเ์นต็ ตรวจสอบเครือ่งขยายเสยีง
และไมโครโฟน ตรวจสอบติดตัง้เครือ่งฉาย LCD  
และจอรบัภาพ  

2. ระหว่ำงจัดหลักสูตร 
2.1 เช็คระบบเครือ่งเสียง
และระบบเครือ่งฉายทุกเช้า 

ต้องการมีการตรวจสอบระบบเครื่องเสียง สือ่ โสต กอ่น
การใช้และหลงัการใช้ทุกวัน 

ความพร้อมในการท า
กิจกรรมแต่ละวัน 

1 ช่ัวโมง ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและที่
ปรกึษา/ฝ่ายสือ่ โสต 
ทัศนูปกรณ์ 

2.2 การลงทะเบียน ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝกึอบรม พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายช่ือผู้เข้าฝกึอบรม 

ความถูกต้องของรายช่ือ/
สังกัดของผูเ้ข้ารบัการ
ฝึกอบรม 

1 ช่ัวโมง ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและที ่
ปรกึษา/ฝ่ายลงทะเบียน 

2.3 การตอ้นรบั ผูเ้กีย่วข้อง
ที่มาร่วมในการฝกึอบรม 

ต้อนรับผูเ้ข้ารับการฝกึอบรม วิทยากร แขกผู้มเีกยีรติ
และประธานในพิธี 

ความเป็นมืออาชีพและการ
ใหบ้รกิารที่เป็นเลิศ 

1 ช่ัวโมง ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและที่
ปรกึษา/ฝ่ายปฏิคม 

2.4 จัดท าท าเนยีบรุน่ของผู้
เข้ารับการฝกึอบรม 

มีการกรอกข้อมลู ประวัติส่วนตัว ช่ือ-นามสกลุ ช่ือเลน่ 
วันเดอืนปเีกิด สังกัดหน่วยงาน ต าแหน่ง เบอรโ์ทร อเีมล  

ท าเนียบรุน่ทัง้ช่ือ นามสกลุ 
ต าแหน่ง อายุ เพศ สถานที่

1-2 ช่ัวโมง
ข้ึนอยู่กบั
จ านวนผู้

ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา/
ฝ่ายประชาสมัพันธ์ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัตงิาน เบอร์โทร 
ถูกต้อง 

เข้ารับการ
อบรม 

2.5 พิธีเปดิการฝกึอบรม พิธีกรแนะน าตาราง/เวลาในการฝึกอบรม แนะน าวทิยากร 
เชญิประธานและผู้กล่าวรายงานในพิธีเปดิการฝึกอบรม และ
แนะน าสิง่อ านวยความสะดวกในดา้นตา่ง ๆ 

1. สครปิพิธีกร 
2. ก าหนดการพิธีเปิด  
3. ล าดับการ 

0.5 ช่ัวโมง ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา/ 
ฝ่ายพิธีการ 

2.6 การด าเนนิการ 
จัดฝกึอบรมตามก าหนดการ 

ด าเนนิการตามก าหนดการฝกึอบรมของโครงการฯ เปน็ไปตามก าหนดการที่
ก าหนดไว้ 

ตาม
ระยะเวลา
ของการจดั
ฝึกอบรม
โครงการ

นั้นๆ 

ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา  

2.7 จัดอาหารและเครือ่งดืม่ จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดืม่ อาหารกลางวัน และ
อาหารเยน็ (ถ้าม)ี 

เวลาการจัดอาหารว่างและ
เครื่องดืม่ประเภทอาหาร 
ที่เหมาะสมกบัผูเ้ข้าอบรม
เช่น ศาสนา วัย เป็นต้น 

 

0.5 ช่ัวโมง ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา/ 
ฝ่ายอาหาร 

 



 

36 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

2.8 การแจกเอกสาร
ประจ าวัน 

แจกเอกสารทีเ่ราจัดเตรียมไว้แตล่ะวันแจกผูเ้ข้าอบรมใน
แต่ละรายวิชาของวิทยากร 

เอกสารตรงตามหัวข้อที่
บรรยายของวิทยากร 

0.5 ช่ัวโมง ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา/ 
ฝ่ายลงทะเบียน 

2.9 การเตรียมวิทยากรแทน
หรอืการจัดกจิกรรมทดแทน
ในกรณีที่วิทยากรไมม่า
บรรยายตามก าหนด 

เตรียมความพร้อมในกจิกรรมอืน่ๆ หากวิทยากรไม่
สามารถมาบรรยายได ้

แก้ไขปญัหาเฉพาะโดยใช้
กิจกรรมเข้ามาผอ่นคลายผู้
เข้าอบรม 

ตามหัวข้อ
ที่ก าหนด

ใน
หลักสูตร 

ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา 

 

2.10 พาผูเ้ข้าอบรม 
ไปศึกษาดูงาน 

จัดหาหน่วยงานใหผู้เ้ข้าอบรมในหลกัสูตรได้ไปศึกษาดู
งาน (ถ้าหลกัสตูรนั้นม)ี 

ดูงานในสถานที่ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

ตามหัวข้อที่
ก าหนด 
ตาม

ก าหนดการ 

ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา 

2.11 จัดท าและออกแบบ
ประกาศนียบัตร   

ต้องมีการออกแบบประกาศนยีบตัรใหส้อดคลอ้งกบั
ความตอ้งการของหนว่ยงานที่ขอรบับริการ เช่น 
1. ประเภททีใ่ช้ตรามหาวิทยาลัยบรูพาอยา่งเดยีว 
2. ประเภททีใ่ช้ตรามหาวิทยาลัยบรูพาร่วมกบัหน่วยงาน
ที่ขอรบับรกิาร  

รับรองการผา่นฝึกอบรม
ตามเงื่อนไขที่ระบุใน
โครงการฯ 

1 ช่ัวโมง ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

2.12 จัดท าหนงัสอืรายนาม
ผู้ผา่นการฝึกอบรมเสนอ
ผู้บรหิาร 

รวบรวมรายช่ือผูผ้่านการเข้ารบัการฝึกอบรม 
ตามเกณฑ์ของโครงการที่ก าหนด เสนอผู้อ านวยการ
ส านักบรกิารวิชาการเพือ่เหน็ชอบลงนามใน
ประกาศนียบัตร 

ผู้ผา่นการฝึกอบรมโครงการ
ที่ได้คุณภาพตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

ตาม
ระยะเวลา
ของการจดั
ฝึกอบรม
โครงการ 

ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา 

2.13 จัดท าประกาศนียบัตร   การจัดท าประกาศนยีบตัร ประเภท In-house Training 
ซึ่งผูป้ฏิบัตงิานตอ้งเตรียมจดัท าไว้ เพือ่ใหป้ระธานมอบ
ประกาศนียบัตรนี้ในพิธีปิดการอบรมเมื่อสิ้นสุดการ
ฝึกอบรม ในการด าเนนิงานดงักลา่วควรระมัดระวังใน 
เรือ่งความถูกต้อง และชัดเจนของข้อมลูใน
ประกาศนียบัตรเปน็อยา่งยิ่ง จัดท าประกาศนียบัตร การ
จัดท าประกาศนยีบตัรมี 2 ประเภท    
     1) ประเภทที่ใช้ตรามหาวิทยาลยับรูพาอย่างเดียว ใช้
กับประกาศนียบัตรทีเ่ป็นการฝกึอบรมประเภท Public 
Training โดยจัดท าข้ึนเองพิมพเ์ฉพาะตราสถาบนัและช่ือ
ของสถาบันเทา่น้ัน ส่วนรายละเอียดอื่นๆ เช่น  
ช่ือหลกัสตูรระหว่างวันทีจ่ัดฝึกอบรม จ านวนช่ัวโมง

1. โลโกม้หาวิทยาลยั
ร่วมกบัโลโก้ของหน่วยผู้
ว่าจ้าง 
2. ช่ือ-สกลุผูเ้ข้าอบรม
ถูกต้อง 
3. ช่ือหลักสูตร 
4. ระยะเวลาวัน/เดอืน/ปทีี่
อบรม 
5. วัน/เดอืน/ปี ที่ให ้
6. ช่ือผูล้งนาม 

2 วัน ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

ทั้งหมดในการฝึกอบรม ช่ือ-สกลุของ 
ผู้เข้ารบัการฝึกอบรม จะด าเนนิการจดัพมิพ ์
โดยเลอืกแบบ ตัวอักษรใหส้วยงามและอ่านง่าย ขนาด
ใหญห่รอืเลก็ตามความส าคัญของข้อความที่ควรจะเน้น     
     2) ประเภทที่ใช้ตรามหาวิทยาลยับรูพาร่วมกบั
หน่วยงานอืน่ ใช้กบัประกาศนียบตัร  
ที่เป็นการฝึกอบรมประเภท In-house Training 
สามารถจดัท าตามแบบที่ตอ้งการ 
ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ที่ว่าจ้างและผูร้บัจา้ง โดยมี
ชนิดกระดาษและขนาด ความกว้างและยาวเท่าไหร ่โดย
มีตรามหาวิทยาลัยและหน่วยงานว่าจ้าง จะพมิพ์และ
ออกแบบเองโดยใช้ค าว่า ส านักบรกิารวิชาการ 
มหาวิทยาลัยบรูพา ร่วมกบั (ช่ือสถาบนัหรอืหน่วยงานที่
ขอความร่วมมอืใหจ้ัดท า In-house Training ให้ ส่วน
ข้อความอื่นๆ คล้ายๆ กบั Public Training ต่างกันที่ 
Public Training เป็นผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ
เปน็ผูล้งนาม   
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

ส่วนประเภท In-house Training เป็นอธิการบดี
มหาวิทยาลัย และ ผูบ้รหิารจากหน่วยงานที่ให้จดั  
In-house Training ลงนามร่วมกัน บางหลกัสตูร
ผู้อ านวยการส านักบรกิารวิชาการอาจลงนามด้วยใน
ฐานะหน่วยงานผู้จดัโครงการฯ    

2.14 หนงัสอืเชิญประธาน
ปิดการฝกึอบรมและมอบ
ประกาศนียบัตร 

ต้องมีการประสานงานใหผู้บ้รหิารของมหาวิทยาลยัเป็น
ประธานในพิธีปดิและมอบประกาศนียบัตรลว่งหนา้ 
จากนั้นด าเนินการจัดท าหนังสอืพร้อมสง่ใหผู้บ้รหิาร
ได้รบัทราบ และแนบก าหนดการพิธีปิดพรอ้มค ากล่าวปิด 
กับรายช่ือผู้ผา่นการอบรม 

1. ยืนยนัวัน/เวลา สถานที่ที่
ชัดเจน 

2. ส่งค ากล่าวปิดล่วงหน้า 

2 วัน ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษา 

2.15 พิธีปิดการอบรม  
เมือ่สิน้สดุการฝกึอบรม 

แจง้ล าดับพิธีการให้กบัประธานในพิธีเตรียมแฟ้มค ากล่าว
พรอ้มป้ายช่ือของประธานในพิธีเตรยีมผู้ถือพาน
ประกาศนียบัตรต้องมีการก าหนดจุดผู้มอบและผูร้บัมอบ
ประกาศนียบัตร 

1. ก าหนดการพิธีปิด 

2. สครปิพิธีกร 
3. ช่ือประธานในพิธีปิด 

4. ของทีร่ะลกึ 

5. ค ากลา่วปดิ 

0.5 ช่ัวโมง ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา
ฝ่ายพิธีการ ฝ่าย
ประชาสัมพนัธ์ ฝา่ยสื่อ 
โสต ทศันูปกรณ์ 

3. กิจกรรมหลงักำร
ฝึกอบรม  

หลังจากด าเนินการกจิกรรมต่างๆในหลักสูตรเรียบร้อย
ต้องท าหนงัสอืขอบคุณสง่ใหบุ้คคลทีเ่ชิญมาร่วม เช่น 

รายช่ือบคุคลทีเ่กีย่วข้อง/
และหน่วยงาน 

1 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

3.1 การสง่หนังสอืขอบคุณ
ให้แกบุ่คคลและหน่วยงาน
ต่างๆ ทีเ่กีย่วข้อง 

ประธานในพิธีเปดิ-ปิด วิทยากร หน่วยงานทีเ่ข้าศึกษาดู
งานหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องกบัการด าเนนิงาน
โครงการฯ 

3.2 จัดการเรื่องการเงนิ 
สรุปค่าใช้จ่ายในโครงการ 

1. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรปุค่าใช้จ่าย ที่ใช้ใน
การด าเนินการจัดการฝึกอบรมทั้งหมด เพือ่เป็น
หลักฐานในการส่งหักล้างเงินยืมทดรองราชการ  
ส่งใหก้ารเงินและพสัดุ ดังนี้  
1. ใบส าคัญรบัเงินค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะ 
ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
2. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ใบเสรจ็รบัเงินค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (ถ้ามี)  
3. ส าเนาเอกสารเรื่องเดิม พรอ้มรบัรองส าเนา  
4. ส าเนาหนงัสืออนุมัติโครงการ อนุมัติด าเนินการจัด
ฝึกอบรม อนมุัติเดินทาง อนุมัติใช้รถยนต์ และอนุมัติ
จ้างเหมารถยนต์ พร้อมรับรองส าเนา  
5. ส าเนาก าหนดการ สัญญาเงินยืม ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย และสรุปค่าใช้จ่าย พร้อมรับรองส าเนา    

การเงนิตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

0– 5 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา 
พรอ้มฝ่ายการเงนิและ
พัสด ุ
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

2. น าเงินเหลอืจากค่าใช้จา่ยในการด าเนินการจัดฝึกอบรม
ส่งคืนให้กบัการเงินและพสัดุ เพือ่สง่คืนกองคลงั
มหาวิทยาลัย โดยจะออกใบเสรจ็รบัเงินให้แกผู่้คืนเงิน ให้
น าหลักฐานดังกล่าวมาแนบไว้กับต้นเรื่องจากส่งคืนเงิน  

3.3 สรปุการประเมนิผลการ
ฝึกอบรม 

น าแบบประเมินผลโครงการที่ได้รบักลับจากผูเ้ข้า
อบรม มาคีย์ข้อมูลลงในโปรแกรมที่จัดท าข้ึนจาก
โปรแกรม Excel หรือโปรแกรมประมวลผลอื่น เพื่อหา
ค่าเฉลี่ยเป็นร้อยละของความพึงพอใจในแต่ละหัวข้อ
ของแบบประเมินผลที่ได้ให้ผูเ้ข้าอบรมกรอก และสรุป
เป็นรปูเล่ม โดยมบีทน า บทสรุปผู้บริหาร สรุปผลการ
ประเมินโครงการภาพรวม วิทยากร และข้อเสนอแนะ
อื่นๆ พร้อมทั้งมีภาคผนวกประกอบ เช่น รายละเอียด
โครงการ ก าหนดการ เอกสารการประสานงาน เอกสาร
ประกอบการบรรยาย ภาพกจิกรรมทั้งโครงการ และ
ตัวอย่างแบบประเมินผลโครงการ  

รายงานสรปุประเมนิผล
โครงการทีส่มบรูณ์พรอ้มกบั
ความตอ้งการของผูเ้ข้ารบั
การฝึกอบรมในกลุ่มๆนัน้ 
ซึ่งเป็นข้อมลูทีเ่ราสามารถ
น ามาพฒันาตอ่ยอดใน
หลักสูตรต่างๆ ตอ่ไปได ้

3 วัน ผู้รบัผิดชอบ :  
ฝ่ายฝกึอบรมและทีป่รึกษา  

 

3.4 การเผยแพรผ่ลการ
ด าเนนิงานโครงการผา่นทาง
เวบไซต์ของหน่วยงาน 

หลงัจากไดผ้ลสรปุจากการด าเนินงานโครงการ
เรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าข้อมลูทีจ่ะใช้ลงเวบไซต์ของ
ส านักบริการและลิงค์ไปยงัเวบไซต์ของมหาวิทยาลัย 

เปน็การเผยแพร่ข้อมลูการ
ฝึกอบรมออกสูส่าธารณชน 
ซึ่งตอบรบักบัพันธกจิของ

1– 3 วัน ผู้รบัผิดชอบ : ฝ่าย
ฝึกอบรมและทีป่รกึษาฝ่าย
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ 
ระยะเวลำ

ท่ีใช ้
ผู้รับผิดชอบ 

 เช่น การแยกภาพกิจกรรมในแต่ละวันเป็นโฟลเ์ดอร์ 
เอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากรในแต่ละ
หัวข้อการบรรยาย ท าจดหมายข่าวปชส.ไปยงัหน่วยงาน
ภายในทั้งหมดลงยังเวบส านักบริการวิชาการ 
http://www.uniserv.buu.ac.th  

ส านักบรกิารวิชาการ  
 

พิธีการ ฝา่ย
ประชาสัมพนัธ์  

 

 

http://www.uniserv.buu.ac.th/
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3.6 ระบบตดิตำมและประเมินผล 
ให้ก าหนดเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลาในการฝึกอบรมว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องปฏิบัติอย่างไร

จึงจะมีสิทธิได้รับวุฒิบัตรหรอืประกาศนียบัตร เช่น ต้องเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของ

เวลาฝึกอบรมทั้งหมด หรือต้องมีความพึงพอใจในหลักสูตรโดยภาพรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ข้ึนไป

ตามตัวอย่างดังนี้ 

ตัวอย่ำง เง่ือนไขของฝ่ำยฝึกอบรมและท่ีปรึกษำ ส ำนักบริกำรวิชำกำร 

1. ผู้ที่ผ่านการฝึกอบรมต้องมี เวลาเข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  

ของระยะเวลาทั้งหมดในหลักสูตร 

2. ผู้ผ่านการฝึกอบรมต้องความพึงพอใจต่อการเข้ารับการอบรมอยู่ในระดับดีมาก  

3. ผู้ผ่านการฝึกอบรมต้องมีระดับผลคะแนนวัดผลสัมฤทธ์ิหลังการอบรม (Post-test) 

ผ่านเกณฑ์ไม่น้อยกว่า 80% ของคะแนนเต็ม และมีผู้ผ่านเกณฑ์ดังกล่าวไม่น้อยกว่าร้อยละ 90%  

ของจ านวนผู้เข้ารับการอบรมทั้งหมด 

4. วิธีประเมินผลแต่ละรายวิชา ประเมินการเรียนรู้ก่อนการอบรม (Pre-test) และหลังการอบรม 

(Post-test)  ให้ระบุว่าจะใช้วิธีการประเมินผลอย่างไร  เช่น การสังเกต การตรวจงาน การสอบ  

การสอบถามโดยใช้แบบสอบถาม เป็นต้น และระบุว่าจะประเมินเมื่อไร ประเมินก่อนการอบรม ระหว่างการ

อบรม หรือหลังจากอบรมแล้ว หรือจะใช้การวิจัยติดตามผลอีกครั้งหนึ่ง หลังจากอบรมเสร็จสิ้นแล้ว  

ภานในระยะเวลา 3 เดือน หรือ 6 เดือน 
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บทท่ี 4 
ปัญหำ อปุสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน   

4.1 ปญัหำ อปุสรรค และควำมเสี่ยง   
ในการปฏิบัติงานด้านการจัดฝึกอบรม In-house Training จะเกิดจากปัญหา อุปสรรค และ

ความเสี่ยง ในการด าเนินการมีรายละเอียดดังนี้  

1) หน่วยงานที่ขอรับบริการ ติดต่อประสานให้จัดท าหลักสูตรพร้อมงบประมาณในการจัดท า

หลักสูตรนั้นๆ สุดท้าย ไม่รับบริการแต่น าหลักสูตรที่จัดท าข้ึนพร้อมงบประมาณไปด าเนินการจัด

กิจกรรมเอง 

แนวทำงแก้ไข คือ ควรรอหนังสือขอความร่วมมือให้จัดหลักสูตรถึงผู้มีอ านาจสูงสุดของ

หน่วยงานที่ขอรับบริการ ก่อนด าเนินการสร้างหลักสูตรฝึกอบรมฉบับสมบูรณ์ ข้อเสนอโครงการมี

ลิขสิทธ์ิของส านักบริการวิชาการ 

2) วิทยากรที่ประสานไว้ล่วงหน้า มีการเปลี่ยนแปลง หรือไม่สามารถมาร่วมกิจกรรมได้ตามที่

ก าหนด  

แนวทำงแก้ไข คือ ควรจัดท าท าเนียบ วิทยากรแยกตามสาขาวิชา โดยจัดล าดับไว้เพื่อสะดวก 

ในกรณีที่วิทยากรล าดับที่ 1 ติดภารกิจไม่สามารถมาบรรยายได้ให้เชิญวิทยากรล าดับที่ 2 และ 3 

ตามล าดับ 

3) ผู้สนใจเข้าหลักสูตร สมัครมาแล้วมีการยกเลิกไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ ก่อให้เกิด

ความเสียหายด้านค่าใช้จ่าย หากเรามีการจัดเตรียมงานประสานงานกับสถานที่จะเข้าไปจัดอบรม 

เช่น ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารเย็น และที่พัก  

แนวทำงแก้ไข คือ ควรมีหนังสือยืนยันการเข้าฝึกอบรมอย่างเป็นทางการจากผู้บังคับบัญชา

สูงสุด หรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติให้เข้าหลักสูตรดังกล่าว เพื่อเป็นการยืนยันว่าผู้เข้าร่วมการฝกึอบรม

จะต้องเข้าร่วมหลักสูตรอย่างแน่นอน  

4) การเข้าศึกษาดูงานในสถานที่ที่ประสานงานไว้แล้ว มีการเปลี่ยนแปลงกระทันหัน ไม่

สามารถให้เข้าศึกษาดูงานได้ เนื่องจากเงื่อนไขข้อก าหนดที่ไม่สามารถควบคุมได้  จากสถานการณ์ภัย

ธรรมชาติ หรือจากโรคระบาด 

แนวทำงแก้ไข คือ ก่อนเข้าศึกษาดูงาน จะมีการประสานงานยืนยันความพรอ้มเข้าศึกษาดงูาน

ล่วงหน้า 1 วัน หากไม่สามารถเข้าศึกษาดูงานในพื้นที่ได้ ให้ประสานงานขอวิทยากรหรือผู้ที่สามารถ

บรรยายข้อมูลของหน่วยงานที่เข้าศึกษาดูงาน มาบรรยายนอกสถานที่ พร้อมทั้งจัดเตรียมห้องประชุม
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ของโรงแรมหรือสถานทีท่ี่สามารถเข้ารับฟังการบรรยายได้เป็นการเบื้องต้น หรือหากเปน็การฉุกเฉิน ณ 

วันที่เดินทางเข้าศึกษาดูงาน และไม่สามารถเข้าดูงานได้ ให้พาผู้เข้าอบรมทัศนศึกษาบริเวณรอบๆ โดย

มีการบรรยายเรื่องสถานที่ๆ ที่เราพาไปทัศนศึกษา อีกทั้ง ประสานเพื่อจัดการบรรยายให้ความรู้

เกี่ยวกับสถานที่ศึกษาดูงานเพิ่มเติมในวันถัดๆ ไป 
 

4.2 แนวทำงกำรพฒันำงำน  
1) จัดท าแผนและก าหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน เพื่อเป็นก ากับ ดูแล และติดตาม

งานให้ ด าเนินการได้ตามระยะเวลาก าหนดของแต่ละหลักสูตร  

2) พัฒนาองค์ความรูท้ี่จ าเปน็ส าหรับการเปน็ผูจ้ัดโครงการ In-house Training มืออาชีพ เปน็

เรื่องที่ควรท าเป็นล าดับแรก ไม่ว่าจะเป็นการไปอบรมกับศูนย์ฝึกอบรมภายนอก หรือจัดฝึกอบรมโดย

เชิญวิทยากรผู้เช่ียวชาญมาบรรยายที่หน่วยงาน ได้แก่ การบริหารขอบเขตงาน การบริหารต้นทุน การ

บริหารเวลา การบริหารคุณภาพ บริหารทรัพยากรมนุษย์ การบริหารการสื่อสาร การบริหารความเสีย่ง 

การบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 

3) พัฒนาทักษะด้านการสื่อสาร และ Soft Skills Re Skill และ Up Skill ที่จ าเป็นอย่าง

ต่อเนื่อง เช่น ทักษะการสร้างทีมงาน ทักษะการน าเสนอ ทักษะการสื่อสาร ทักษะการจัดการข้อขัดแยง้ 

ทักษะการสร้างแรงจูงใจในการท างาน ทักษะการเป็นผู้น าและทักษะการต่อรอง 

4) สร้างทัศนคติที่ดีในการท างาน การจัดท าโครงการฝึกอบรมแต่ละรูปแบบต้องอาศัยทัศนคติ

ที่เป็นบวกในการท างาน เช่น การยอมรับในความแตกต่างของคน การมองโลกแง่บวก การมองปัญหา

และอุปสรรคในเชิงโอกาส การปรับตัวเข้ากับการเปลี่ยนแปลง การสร้างมิตรภาพ และการสร้าง

เป้าหมายร่วมกัน เป็นต้น  

5) ฝึกฝน เรียนรู้ และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง องค์ความรู้ ทักษะ และทัศนคติที่เป็นเลิศนั้น เป็น

สภาวะที่เป็นจริงในช่วงเวลาหนึ่งเท่านั้น เนื่องจากโลกมีการเปลี่ยนแปลงที่รุนแรงและรวดเร็ว เราจึง

จ าเป็นต้องหาความรู้ และฝึกฝนทักษะในตนเองอยู่ตลอดเวลาให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้

สามารถรองรับการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดข้ึน  
 

4.3 ขอ้เสนอแนะในกำรปรบัปรุงและพฒันำงำน 
การให้บริการโดยอาศัยคนเป็นหลักแบบพบหน้า เผชิญหน้ามีส่วนส าคัญอย่างมากต่อการ

ให้บริการเพื่อผูกมัดใจผู้ใช้บริการหรือลูกค้า ผู้ให้บริการของหน่วยงานจึงจ าเป็นต้องรู้จักประยุกต์

ความรู้จากแขนงวิชาต่างๆ มาใช้ในงานบริการ เพื่อสร้างความประทับใจให้แก่ลูกค้าอาจจะต้องใช้

จิตวิทยาในการท าความเข้าใจและรับรู้ถึงความต้องการของผู้รับบริการ และให้การบริการตรงใจมาก
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ที่สุด ซึ่งการให้บริการแบบให้ค าปรึกษาเชิงจิตวิทยาน ามาใช้ในการบริการก็จะเป็นประโยชน์ต่อการ

ให้บริการส าหรับลูกค้าหรือผูร้ับบริการที่มีลักษณะหลายรูปแบบได้ดีไม่ว่าจะเป็นลูกค้าหรือผู้รับบรกิาร

ที่ปกติหรือลูกค้าหรือผู้รับบริการที่มีลักษณะจู้จี้จุกจกิ ข้ีบ่น เจ้าปัญหา แสดง อ านาจ หรือมาพร้อมกบั

อารมณ์เสีย นอกจากนี้ยังช่วยให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจและประทับใจในการให้บริการเป็นอย่างดี

และยินดีกลับมาใช้บริการอีกครั้ง โดยวิธีการที่เคยปฏิบัติแล้วได้ผลจากการจัดโครงการฝึกอบรม เช่น 

1) หลังจากได้ข้อมูลของผู้เข้าร่วมโครงการแล้ว ควรตรวจสอบเรื่องวันเดือนปีเกิด หากมีวัน

เดือนปีเกิดในช่วงระยะเวลาที่เราจัดฝึกอบรม ควรสร้างความประทับใจด้วยการจัดงานวันเกิดเล็กๆ 

ระหว่างที่อยู่ในโครงการฯ  

2) หลังกิจกรรมการฝึกอบรม หากมีเวลาเหลือพอ ควรพาผู้เข้าร่วมโครงการได้ไปทัศนศึกษา

บริเวณรอบๆ สถานที่จัดฝึกอบรม อาจจะเป็นช่วงเย็น หรือวันเสาร์-อาทิตย์ 

3) หาข้อมูลที่สามารถอ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้าร่วมโครงการฯ ที่นอกเหนือจากกิจกรรมที่

ฝ่ายฝึกอบรม และที่ปรึกษา ส านักบริการวิชาการ จัดเตรียมให้ เช่น พาหนะเดินทาง ร้านอาหาร ราคา

สถานที่ท่องเที่ยวส าคัญๆ  
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หลักหรือ T-R-U-S-T เป็นกรอบแนวทางในการพัฒนาเพ่ือก้าวไปสู่ความเป็นองค์กรสมรรถนะสูงและสอดคล้องกับ
ปรัชญาการบริหารจัดการแบบ (Thailand Quality Award: TQA) และการพัฒนาองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ซึ่งในช่วงปีพ.ศ. 2555 – 2559 ส านักงาน กกพ. ได้ด าเนินการพัฒนามา 
อย่างต่อเนื่อง 
  อย่างไรก็ตาม ในรอบการตรวจเยี่ยม ณ ที่ท าการ (Site Visit) โดยคณะกรรมการตัดสินรางวัลและ 
ผู้แทนจากส านักงาน ก.พ.ร. ปรากฎว่า หมวดฯ ที่ยื่นขอรับรางวัลไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินรางวัลคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ และมีประเด็นและปัจจัยที่ส านักงาน กกพ. จะต้องพัฒนาปรับปรุงอีกมาก ดังนั้น จึงจ าเป็น  
ที่จะต้องทบทวนและประเมินผล เพ่ือก าหนดทิศทางการพัฒนาองค์กรในระยะยาว โดยจะต้องมีความชัดเจน 
ในเรื่องทิศทางการพัฒนา (Roadmap) และด าเนินการปรับปรุงทีละขั้นตอนอย่างค่อยเป็นค่อยไปเพ่ือก้าวไปสู่  
การเป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูง (HOP) ภายในปี พ.ศ. 2564 ต่อไป 
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   ในปีงบประมาณ  2561 ส านักงาน กกพ. ได้พัฒนาในส่วนที่เป็นรากฐานส าคัญโดยมุ่งเน้นสร้างความรู้ 
ความเข้าใจให้แก่ผู้บริหารระดับสูง และบุคลากรทุกระดับเกี่ยวกับ PMQA 4.0 และปรับความคิดไปสู่การท างาน 
ที่ซับซ้อนร่วมกันเพื่อเสริมสร้างเครือข่าย อาสาสมัครผู้รับผิดชอบในการด าเนินการและโดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วม  
  การด าเนินงานโครงการพัฒนาองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ PMQA 4.0  
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 จะยึดหลักความต่อเนื่องในการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้ความเชี่ยวชาญของ
บุคลากรหลัก (Key man) และขยายผลความรู้ความเข้าใจให้ทั่วถึงองค์กร ในการนี้ จึงจะจัดซื้อจัดจ้าง ผู้รับจ้าง
จัดท าโครงการเพ่ือด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยจัดหาผู้รับจ้างจัดท าโครงการด้วยวิธี
คัดเลือก ตามมาตรา 56 (1) (ข) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เนื่องจากเข้าข่ายเป็นงานที่ซับซ้อนหรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมีทักษะสูง กล่าวคือ การพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐเป็นเกณฑ์ที่ประยุกต์มาจากเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติของประเทศสหรัฐอเมริกาหรือ 
The Malcolm Baldrige National Quality Award หรือ MBNQA และได้กลายเป็นต้นแบบรางวัลคุณภาพ
แห่งชาติให้กับประเทศไทย ซึ่งปัจจุบันจัดว่าเป็นเครื่องมือในการยกระดับหน่วยงานภาครัฐ สู่ระบบคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ PMQA 4.0 
   ดังนั้นส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ศึกษาแนวคิดและหลักการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องการ
อบรม และสร้างความรู้ ความเข้าใจ ความตระหนักถึงความส าคัญเกี่ยวกับระบบคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(Public Sector Management Quality Award : PMQA 4.0) ศึกษาดูงาน และการฝึกฝนบุคลากรของ
ส านักงาน กกพ. จึงจัดโครงการนี้เป็นการสนับสนุนให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องขององค์กรมีความรู้ ความเข้าใจ  
และจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ PMQA ที่เป็นเกณฑ์มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ครอบคลุมทั้ง
กระบวนการและผลลัพธ์ได้ดี รวมถึงสามารถน าไปปรับใช้ตามภารกิจของหน่วยงานในการด าเนินงานโครงการ
ต่างๆ ภายใต้แผนการด าเนินงานขององค์กรได้เป็นอย่างดี 
  

๔. วัตถุประสงค์ 
    4.1 เพ่ือให้บุคลากรฝ่ายงานต่างๆของส านักงานฯ ที่ยังไม่ได้เข้ารับการอบรมในปีงบประมาณ 2561 มีความรู้  
ความเข้าใจพ้ืนฐานเกี่ยวกับการพัฒนาองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector 
Management Quality Award: PMQA 4.0) และแนวทางการประยุกต์ใช้กับการบริหารจัดการของส านักงาน กกพ. 
  4.2 เพ่ือเสริมสร้างให้บุคลากรหลัก (Key man) ของส านักงานฯ มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเกี่ยวกับรูปแบ
และทักษะการประเมินองค์กรด้วยตนเอง (Self Assessment) ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
PMQA 4.0 เพ่ือค้นหาโอกาสในการปรับปรุงองค์กรได้อย่างครบถ้วน และจะน าผลมาก าหนดแผนปรับปรุงพัฒนา
องค์กรให้มีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและบริบทขององค์กรต่อไป 
 4.3 เพ่ือให้บุคลากรหลัก (Key man) ของส านักงานฯ ที่เข้าร่วมการอบรมได้รับรู้ ความเข้าใจและแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์เกี่ยวกับรูปแบบการด าเนินงานขององค์กรคุณภาพต้นแบบในต่างประเทศที่มีแนวปฏิบัติที่ดี  
(Best Practice) และสามารถน าแนวทางและแนวปฏิบัติที่ดีขององค์กรต้นแบบที่เป็นประโยชน์มาประยุกต์ใช้
ภายในองค์กรให้มีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและบริบทขององค์ก่อนต่อไป 
 4.4 เพ่ือให้มีร่างแผนงานการพัฒนาองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector 
Management Quality Award: PMQA 4.0) ส าหรับใช้ปิดช่องว่างของโอกาสในการปรับปรุงในปีงบประมาณ
ต่อไป (Opportunities for Improvement: OFIs)  
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๕. ขอบเขตของการด าเนินงาน  
  ๕.1 ด าเนินการจัดฝึกอบรม และสร้างความรู้ ความเข้าใจและความตระหนักถึงความส าคัญเก่ียวกับเนื้อหาและ
สาระส าคัญของระบบคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award: 
PMQA) ให้แก่กลุ่มเป้าหมาย ประกอบด้วย 
         ๕.1.1 กิจกรรมบรรยายให้แก่เจ้าหน้าที่ของส านักงาน กกพ. ที่ยังไม่ได้เข้ารับการอบรมในปีงบประมาณ  
2561 จ านวนประมาณ 150 คน เพ่ือมีความรู้ ความเข้าใจพ้ืนฐานเกี่ยวกับการพัฒนาองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award: PMQA 4.0) ตลอดจนแนวทาง
ปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practices) ของหน่วยงานที่ได้รับรางวัล  มีเนื้อหาการจัดกิจกรรมดังนี้ 
กิจกรรม

ที่ 
วันที่/เวลา หัวข้อการอบรม/

กลุ่มเป้าหมาย 
เนื้อหา/กิจกรรม 

1 
 
 
 

เดือนก.พ. 63 
(09.00-16.00) 

ระยะเวลา 
จ านวน 2 วัน 

 

การพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA 
4.0)  
กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่ของ
ส านักงาน กกพ.  
ที่ยังไม่ได้เข้ารับการ
อบรม ความรู้
พ้ืนฐาน PMQA  
ในปีงบประมาณ 
2561 ประมาณ
จ านวน 150 คน 
ผลลัพธ์  
1.บุคลากรผ่านการ
อบรมมากกว่า 
ร้อยละ 90 
2.วัดความรู้ความ
เข้าใจก่อนและหลัง
การฝึกอบรม โดยมี
ความรู้ความเข้าใจ
มากขึ้นหลังจากการ
ฝึกอบรมไม่น้อย
กว่าร้อยละ 90 

วันที่ 1  
1. ความเป็นมาของระบบราชการ 4.0 
2. เป้าหมายการพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0 
3. คุณลักษณะส าคัญ 10 ประการ ของระบบราชการ 4.0 
4. การขับเคลื่อนระบบราชการ 4.0 โดยใช้แนวทางการ
พัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ 
5. เป้าหมายการพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0 
6.ระดับในการประเมินสถานะการเป็นระบบราชการ 4.0 
7. เกณฑ์ในการประเมินสถานะการเป็นระบบราชการ 4.0 
ประกอบด้วย  
7.1 รายละเอียดการประเมินสถานการณ์เป็นระบบ
ราชการ 4.0 : ลักษณะส าคัญขององค์การ     
7.2 รายละเอียดการประเมินสถานการณ์เป็นระบบ
ราชการ 4.0 : หมวดกระบวนการ   

 หมวด 1 การน าองค์การ  
 หมวด 2 การวางแผนยุทธศาสตร์ 

วันที่ 2  
หมวดกระบวนการ (ต่อ) 

 หมวด 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย   

 หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการ
ความรู้   

 หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร   
 หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
 หมวด 7 ผลลัพธ์การด าเนินงาน  

-ประเมินผลกิจกรรม (Pre-Post test) 
-กิจกรรมถาม-ตอบ/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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  ๕.1.2 กิจกรรมสัมมนา เพิ่มพูนความรู้ให้แก่บุคลากรหลัก (Key man) ประมาณ 80 คน เพ่ือให้ความรู้ 
ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับรูปแบบและทักษะการประเมินองค์กรด้วยตนเอง (Self Assessment) ตามเกณฑ์
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ PMQA 4.0 เพ่ือค้นหาโอกาสในการปรับปรุงองค์กรได้อย่างครบถ้วน และจะน า
ผลมาก าหนดแผนปรับปรุงพัฒนาองค์กรในปีต่อๆ ไป มีเนื้อหาการจัดกิจกรรมดังนี้ 
กิจกรรม

ที่ 
วันที่/เวลา หัวข้อการอบรม/

กลุ่มเป้าหมาย 
เนื้อหา/กิจกรรม 

2 
 
 
 

เดือนก.พ.- 
มี.ค.63 
(09.00-
16.00) 

ระยะเวลา 
จ านวน 2 วัน 

การประเมินองค์กร 
ด้วยตนเอง (Self 
Assessment) ตามเกณฑ์
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA 
4.0)  
กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ 
อาสาสมัคร PMQA Team 
(Key man) จากฝ่ายงาน
ต่างๆ ประมาณ 80 คน 
(เป็นผู้มีประสบการณ์และ 
ผ่านการอบรม PMQA 
4.0 พ้ืนฐาน มาแล้ว) 
ผลลัพธ์ 
1.บุคลากรมีความเข้าใจ
และสามารถวิเคราะห์
โครงร่างองค์การของ
องค์กรได้และสรุปเป็น
โครงร่างองค์การโดยย่อ 
2.บุคลากรสามารถ
ประเมินสถานะการเป็น
ระบบการราชการ 4.0 
3.มีผลการวิเคราะห์จุด
แข็งและโอกาสในการ
พัฒนารายหมวด 

วันที่ 1  
1.ทบทวนแนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

 ความเป็นมาของระบบราชการ 4.0   
 เป้าหมายการพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0  

2.แนวทางการสมัครรับรางวัลเลิศรัฐ สาขา การ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

 รางวัลการบริหารจัดการภาครัฐ ระดับดีเด่น 
 รางวัลการบริหารจัดภาครัฐ 4.0 
 รางวัลการบริหารจัดการภาครัฐ รายหมวด  

3.ความแตกต่างของเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ และ PMQA 4.0 
4.การวิเคราะห์และจัดท าโครงร่างองค์การ 
(Organization Profile) ประจ าปี พ.ศ.2562   

 วิเคราะห์ลักษณะส าคัญองค์การ 13   
ค าถาม  

 สรุปโครงร่างองค์การโดยย่อ 1-2 หน้า 
(แบบฟอร์ม2 ลักษณะส าคัญขององค์การ) 

5.การประเมินความพร้อมในการขอรับรางวัลเลิศรัฐ 
(PMQA รายหมวด) 

 เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ฉบับ ปี พ.ศ.2562  
(แบ่งกลุ่มค้นหาความโดดเด่นรายหมวดและ
โอกาสปรับปรุง) 

วันที่ 2  
6.การประเมินความพร้อมในการขอรับรางวัล PMQA 
4.0 และสถานะคะแนนรวมของระบบราชการ 4.0 

 เกณฑ์ PMQA 4.0  หมวด 1-หมวด 6 
 หมวด 3 การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ

และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการ

จัดการความรู้   
 หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร   



๕ 
 

กิจกรรม
ที่ 

วันที่/เวลา หัวข้อการอบรม/
กลุ่มเป้าหมาย 

เนื้อหา/กิจกรรม 

 หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ 
 หมวด 7 ผลลัพธ์การด าเนินงาน  

-วิเคราะห์และก าหนดผลลัพธ์รายหมวด  
(แบ่งกลุ่มการประเมินคะแนนรายหมวด : 
โปรแกรมค านวนคะแนน) 

7.น าเสนอผลคะแนนรายหมวด และประเด็นที่ยังไม่
ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
และการวางระบบจัดกเก็บผลลัพธ์การด าเนินงาน 
หมวด 7 
-ประเมินผลกิจกรรม (Pre-Post test) 
-กิจกรรมถาม-ตอบ/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 
 ๕.2 จัดกิจกรรมศึกษาดูงานจ านวนอย่างน้อย 1 ครั้ง ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 3 วัน 2 คืน ให้บุคลากรหลัก  
(Key man) ของส านักงานฯ ที่ผ่านการฝึกอบรมตามข้อ 5.1.2 จ านวนรวมไม่เกิน 60 คน โดยประเทศเป้าหมายฯ 
เป็นประเทศในสมาชิกประชาคมอาเซียน บวกสาม  
    ส าหรับกิจกรรมนี้เป็นกิจกรรมการศึกษาดูงานเกี่ยวกับรูปแบบการด าเนินงานขององค์กรต้นแบบ 
ในประเทศและต่างประเทศที่มีแนวปฏิบัติที่ดี (Best Practices) ด้านการบริหารจัดการภาครัฐ ระยะเวลาจ านวน
ไม่น้อยกว่า 3 วัน 2 คืน ต่อประเทศ และกิจกรรมสรุปประเด็นการเรียนรู้จากการศึกษาดูงาน รายละเอียด
ประกอบไปด้วย 
 
ครั้งที่ 1 ศึกษาดูงานภายในประเทศ จ านวน 80 คน แบ่งเป็น 2 กลุ่ม โดยทั้ง 2 กลุ่มจะดูท้ัง 2 แห่ง 
           กลุ่มที่ 1 ศึกษาดูงานหน่วยงานที่ได้รับรางวัลคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 4.0   
           กลุ่มที่ 2 ศึกษาดูงานหน่วยงานที่ได้รับรางวัลเลิศรัฐ สาขาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ รายหมวด
ระยะเวลา : จ านวน 1 วัน  เดือนมีนาคม 2563 
กลุ่มเป้าหมาย ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ Key Man ประมาณ 80 คน (เป็นผู้มีประสบการณ์และผ่านการอบรม 
PMQA 4.0 มาแล้ว ในกิจกรรมข้อ 5.1.1 และข้อ 5.1.2) 
 
ครั้งที่ 2 ศึกษาดูงานต่างประเทศ จ านวน 1 ประเทศ จ านวนผู้เข้าศึกษาดูงานไม่เกิน 60 คน (แบ่งรอบศึกษา 
ดูงานเป็น 2 รอบ ๆ ละไม่เกิน 30 คน) ครั้งละไม่น้อยกว่า 2 แห่ง โดยมีประเทศเป้าหมายเป็นประเทศในสมาชิก
ประชาคมอาเซียน บวก 3  
ระยะเวลา : เดือนเมษายน – เดือนพฤษภาคม 2563  
กลุ่มเป้าหมาย ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ Key Man ไม่เกิน 60 คน (เป็นผู้มีประสบการณ์และผ่านการอบรม  
PMQA 4.0 มาแล้ว ในกิจกรรมข้อ 5.1.1 และข้อ 5.1.2) ทั้งนี้ยังไม่รวมผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัย 

ในการศึกษาดูงานต่างประเทศเป็นการศึกษาดูงานเกี่ยวกับรูปแบบการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี  
มีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการ าทงานภาครัฐได้อย่างโดดเด่น โดยได้มีการพัฒนาระบบ
อย่างต่อนเองมาหลายสิบปี เพ่ือยกระดับประสิทธิภาพระบบงานภาครัฐแล้ว ยังสร้างสมดุลในการตรวจสอบด้วย



๖ 
 

การเปิดเผยข้อมูล ปรับการให้สิทธิ์ในการด าเนินการตามระบบ อันจะน าไปสู่การสร้างวัฒนธรรมการท างาน
ภาครัฐที่มีความน่าเชื่อถือ ส่งผลต่อเศรษฐกิจ สังคม ตลอดจนการปรับตัว เปลี่ยนแปลง การบริหารจัดการ
ภาครัฐให้สอดคล้องกับยุคสมัยที่เปลี่ยนแปลงไป ซึ่งมีหลายประเด็นที่น่าสนใจ น่าศึกษาและแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ร่วมกัน เพื่อเป็นประโยชน์สามารถน ามาประยุกต์ใช้กับส านักงาน กกพ.ได้  

 
ครั้งที่ 3 กิจกรรมสรุปประเด็นการเรียนรู้ และถอดบทเรียน  
กิจกรรม

ที่ 
วันที่/เวลา หัวข้อการอบรม/

กลุ่มเป้าหมาย 
เนื้อหา/กิจกรรม 

3 
 
 
 

เดือนพ.ค.63 
(09.00-12.00) 

ระยะเวลา 
จ านวน 1 วัน 

กิจกรรมการสรุป
ประเด็นการเรียนรู้  
และถอดบทเรียน  
กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ 
Key Man ประมาณ 
80 คน (เป็นผู้มี
ประสบการณ์และ 
ผ่านการอบรม PMQA 
4.0 มาแล้ว ในกิจกรรม
ที ่5.1.1 และ5.1.2) 
ผลลัพธ์ 
ได้องค์ความรู้และแนว
ปฏิบัติที่ดีในการน ามา
ประยุกต์ใช้ในการ
พัฒนาคุณภาพองค์กร 

-น ำเสนอผลกำรศึกษำดูงำนในภำพรวม 
-น ำเสนอผลงำนศึกษำดูงำนรำยกลุ่มตำมประเด็นที่
ได้รับมอบหมำย 
-วิเครำะห์และค้นหำควำมโดดเด่นขององค์กรที่ศึกษำ
ดูงำน 
-ก ำหนดประเด็นในกำรเทียบเคียงผลกำรด ำเนินงำน 
-ก ำหนดแนวททำงในกำรน ำเอำองค์ควำมรู้มำสู่กำร
ปฏิบัติ 
-กำรถ่ำยทอดประเด็นควำมรู้จำกหน่วยงำนภำยนอก
ไปสู่กำรปฏิบัติและสื่อสำรไปยังบุคลำกรทุกระดับ 
-ประเมินผลกิจกรรมผ่ำนกำรเล่ำเรื่องควำมประทับใจ
และสิ่งที่อยำกพัฒนำองค์กร 
-กิจกรรมถำม-ตอบ/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 
 

 
 ๕.3 จัดกิจกรรมฝึกสอน และฝึกฝนให้บุคลากรหลัก (Key man) ของส านักงานฯ ในการเขียนแผนงานการ
พัฒนาองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award: 
PMQA 4.0) ส าหรับใช้ปิดช่องว่างของโอกาสในการปรับปรุงในปีงบประมาณต่อไปของแต่ละหมวดให้ครบทั้ง 6 
หมวด โดยมีผู้เข้าร่วมกิจกรรมประมาณ 80 คน ครอบคลุมภารกิจของส านักงานฯ มีเนื้อหาการจัดกิจกรรมดังนี้ 
กิจกรรม

ที่ 
วันที่/เวลา หัวข้อการอบรม/

กลุ่มเป้าหมาย 
เนื้อหา/กิจกรรม 

4 
 
 
 

เดือนมิ.ย.63 
(09.00-16.00) 
ระยะเวลาจ านวน 

3 วัน 2 คืน 

การเขียนแผนงานการ
พัฒนาองค์กรตามเกณฑ์
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (Public  
Sector Management 
Quality Award : PMQA 
4.0)  
กลุ่มเป้าหมาย 
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ 

วันที่ 1  
1. ทบทวนแนวทางในการประเมิน 4.0 หมวด
กระบวนการ (หมวด 1 – 6)  
2.ทบทวนโครงร่างองค์การ  
3.ทบทวนการวิเคราะห์จุดแข็งและโอกาสในการ
พัฒนา 
วันที ่2 
4.เครื่องมือการพัฒนาองค์กร (toolkit) ในแต่ละ
หมวด และตัวอย่างหน่วยงานต้นแบบ 4.0 



๗ 
 

กิจกรรม
ที่ 

วันที่/เวลา หัวข้อการอบรม/
กลุ่มเป้าหมาย 

เนื้อหา/กิจกรรม 

Key Man 80 คน 
ผลลัพธ์ 
1.มีแผนพัฒนาองค์กร 
สู่ระบบราชการ 4.0  
อย่างน้อย 6 แผนงาน  

5.แนวทางการจัดท าแผนพัฒนาองค์การสู่ระบบ
ราชการ 4.0  
วันที่ 3  
6.การวิเคราะห์และจัดท าแผนพัฒนาองค์การสู่
ระบบราชการ 4.0 รายหมวดและผลลัพธ์ส าคัญ 
(แผนการพัฒนาในระดับส่งผล หรือ Significance  
โดยปรับจากแผนเดิมที่เคยท าไว้และท าแผนใหม่ 
ที่ซ้ าเดิม) 
7.แบ่งกลุ่มวิเคราะห์และน าเสนอ  
8.วิพากษ์ ให้ข้อเสนอแนะจากผู้บริหารและ
ผู้เชี่ยวชาญ 
-ประเมินผลกิจกรรม 
-กิจกรรมถาม-ตอบ/แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

      
 
6. สถานที ่
    6.1 ฝึกอบรม ณ โรงแรมในเขตกรุงเทพมหานครและจังหวัดชลบุรี 
    6.2 ศึกษาดูงานในประเทศ ณ กรุงเทพมหานคร 
    6.3 ศึกษาดูงานต่างประเทศ ณ ประเทศสมาชิกประชาคมอาเซียน บวก 3 
 
7. กลุ่มเป้าหมาย 
 ผู้บริหำรและบุคลำกร ส ำนักงำน กกพ. 
 
 
 
 
 



8. แผนการด าเนินงานและระยะเวลา   
กิจกรรม/เดือน 

วิธีการด าเนินงาน ผลผลิต 
2562 2563 

 ธ.ค. 
 

ม.ค. 
 

ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย.  ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

1. ลงนามท าสัญญาจ้างจัดท าโครงการ ฯ :  
วันที่ 16 ธันวาคม 2562 

ลงนามสัญญาจ้างระหว่าง  
2 หน่วยงาน 

สัญญาจ้าง            

2. ประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการ :  
วันที่ 25 ธันวาคม 2562 

เชิญและจัดประชุม
คณะกรรมการด าเนินงาน

โครงการฯ 

รายงานการ
ประชุม 

           

3. ขออนุมัติจัดโครงการจากมหาวิทยาลัย ภายในเดือน
มกราคม 2563 

             

4. ส่งรายงานพร้อมเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1 ภายใน 30 วัน 
หลังจากลงนามในสัญญาจ้าง :  
ภายในวันที่ 15 มกราคม 2563  
ร้อยละ 30 ของเงินค่าจ้างทั้งหมดประกอบด้วย 
- แผนการด าเนินงาน 
- วิธีการด าเนินงาน 
- ก าหนดการพร้อมรายชื่อวิทยากร 

จัดท ารายงาน รายงานงวด 
ที่ 1 

           

5. จัดกิจกรรมอบรมความรู้พื้นฐาน PMQA ให้แก่
เจ้าหน้าที่ของ ส านักงาน กกพ. จ านวน 150 คน :  
กุมภาพันธ์ – มีนาคม 2563 

จัดฝึกอบรม สรุปผลการ
จัดฝึกอบรม 

           

6. กิจกรรมสัมมนา เพิ่มพูนความรู้เชิงลึกการประเมิน
องค์กรด้วยตนเองให้แก่บุคลากรหลัก (Key man) 
จ านวน 80 คน : กุมภาพันธ์ – มีนาคม 2563 
 

จัดสัมมนา สรุปผลการ
สัมมนา 

           



๙ 
 

กิจกรรม/เดือน 
วิธีการด าเนินงาน ผลผลิต 

2562 2563  

 ธ.ค. 
 

ม.ค. 
 

ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย.  ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

* ส่งผลความก้าวหน้าในการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นระยะๆ 
ไม่เกิน 60 วัน 

ส่งผลความก้าวหน้าทาง  
e-mail  

ผล
ความก้าวหน้า
ของแต่ละคน 

           

7. ศึกษาดูงานประเทศในสมาชิกประชาคมอาเซียน 
บวกสาม :  
7.1 ศึกษาดูงานในประเทศ จ านวน 1 วัน:  
เดือนมีนาคม 2563 
7.2 ศึกษาดูงานต่างประเทศจ านวน ไม่น้อยกว่า  
3 วัน 2 คืน : ระหว่างเดือนเม.ย. – พ.ค. 2563 
7.3 สรุปประเด็นการเรียนรู้ จ านวน 1 วัน :  
เดือนพฤษภาคม 2563  

จัดศึกษาดูงานและสรุป
ประเด็นการเรียนรู้ 

สรุปผล
การศึกษา 

ดูงาน 

           

8. ส่งรายงานพร้อมเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 ภายใน  
150 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง :  
ภายในวันที่ 14 พฤษภาคม 2563  
ร้อยละ 50 ของเงินค่าจ้างทั้งหมดประกอบด้วย  
- รายงานผลการด าเนินงานตามขอบเขตการด าเนินงาน 
ข้อ 4.1.1 ข้อ 4.12 และข้อ 4.2 ที่ระบุในสัญญำจ้ำง 

จัดท ารายงาน รายงานงวด 
ที่ 2 

           

9. จัดกิจกรรมการเขียนแผนงานการพัฒนาองค์กรตาม
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public  
Sector Management Quality Award : PMQA 4.0)  
: เดือนมิถุนายน พ.ศ. 2563 
 

จัดท ารายงาน 
 

รายงานงวด 
ที่ 3 

           



๑๐ 
 

กิจกรรม/เดือน 
วิธีการด าเนินงาน ผลผลิต 

2562 2563 

 ธ.ค. 
 

ม.ค. 
 

ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย.  ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

10. ส่งรายงานพร้อมเบิกจ่ายเงินงวดที่ 3 ภายใน  
270 วัน 
หลังจากลงนามในสัญญาจ้าง :  
ภายในวันที่ 11  กันยายน 2563 
ร้อยละ 20 ของเงินค่าจ้างทั้งหมดประกอบด้วย  
- รายงานผลการด าเนินงานตามขอบเขตการด าเนินงาน 
ข้อ 4.3 ที่ระบุในสัญญำจ้ำง 

จัดท ารายงาน รายงานงวด 
ที่ 3 

           

11. รายงานสรุปผลการจัดด าเนินโครงการเสนอ
มหาวิทยาลัย ภายในวันที่ 26 ตุลาคม 2563 

             

   



๙. การส่งมอบงานและการจ่ายเงิน งวดงานและการส่งมอบงาน ดังนี้   
    9.1 งวดที ่1 ภายในระยะเวลา 30 วัน ก าหนดจ่ายค่าจ้างร้อยละ 30 ของเงินค่าจ้างทั้งหมด นับถัด
จากวันที่ลงนามในสัญญาจ้าง เนื้อหาประกอบด้วย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ แผนการด าเนินงาน 
วิธีการด าเนินงาน ก าหนดการพร้อมรายชื่อวิทยากร และมีการตรวจรับงานโดยคณะกรรมการด าเนินการ
จ้างโครงการฯ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
    9.2 งวดที ่2 ภายในระยะเวลา 150 วัน ก าหนดจ่ายค่าจ้างร้อยละ 50 ของเงินค่าจ้างทั้งหมด  
นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจ้าง เนื้อหาประกอบด้วย สรุปผลการจัดฝึกอบรมให้แก่เจ้าหน้าที่ของ
ส านักงาน กกพ. สรุปผลการจัดสัมมนาเชิงลึกเก่ียวกับรูปแบบและทักษะการประเมินองค์กรด้วยตนเอง 
และสรุปผลจากการศึกษาดูงานประเทศในสมาชิกประชาคมอาเซียนบวกสาม และมีการตรวจรับงาน
โดยคณะกรรมการด าเนินการจ้างโครงการฯ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 9.3 งวดที ่3 ภายในระยะเวลา 270 วัน ก าหนดจ่ายค่าจ้างร้อยละ 20 ของเงินค่าจ้างทั้งหมด  
นับถัดจากวันที่ลงนามในสัญญาจ้าง เนื้อหาประกอบด้วย แผนงานการพัฒนาองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการ
บริหารจดัการภาครัฐ (Public Sector Management Quality Award: PMQA 4.0) และมีการตรวจรับ
งานโดยคณะกรรมการด าเนินการจ้างโครงการฯ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
 
๑0. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
   10.1 บุคลากรฝ่ายงานต่างๆ ของส านักงานฯ ที่ยังไม่ได้เข้ารับการอบรมในปีงบประมาณ 2561 
มีความรู้ความเข้าใจพ้ืนฐานเกี่ยวกับการพัฒนาองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (Public 
Sector Management Quality Award: PMQA 4.0) และแนวทางการประยุกต์ใช้กับการบริหารจัดการ
ของส านักงาน กกพ. 
   10.2 บุคลากรหลัก (Key man) ของส านักงานฯ มีความรู้ ความเข้าใจเชิงลึกเก่ียวกับรูปแบบและ
ทักษะการประเมินองค์กรด้วยตนเอง (Self Assessment) ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
PMQA 4.0 เพ่ือค้นหาโอกาสในการปรับปรุงองค์กรได้อย่างครบถ้วน และจะน าผลมาก าหนดแผน
ปรับปรุงพัฒนาองค์กรในปีต่อๆ ไปได้จริงตามวงจรของการเรียนรู้และปรับปรุงที่ดีมากยิ่งขึ้น 
   10.3 บุคลากรหลัก (Key man) ของส านักงานฯ ที่เข้าร่วมการอบรมได้รับรู้ ความเข้าใจและ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์เก่ียวกับรูปแบบการด าเนินงานขององค์กรคุณภาพต้นแบบในต่างประเทศท่ีมี
แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practices) และสามารถน าแนวทางและแนวปฏิบัติที่ดีขององค์กรต้นแบบที่เป็น
ประโยชน์มาประยุกต์ใช้ภายในองค์กรให้มีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมและบริบทขององค์กรต่อไป 
   10.4 มีร่างแผนงานการพัฒนาองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector 
Management Quality Award: PMQA 4.0) ส าหรบัใช้ปิดชอ่งว่างของโอกาสในการปรับปรงุในปีงบประมาณ
ต่อไป (Opportunities for Improvement: OFIs)  
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๓.  คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
 ๑๓.๑ ที่ปรึกษาโครงการ 
   ๑๓.1.1 ผศ.ดร.เกรียงศักดิ์  พราหมณพันธุ์  ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
   ๑๓.1.2 ดร.นวศิษฏ์ รักษ์บ ารุง   รองผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
                 มีหน้าที ่ให้ค าปรึกษา ก ากับ ดูแล และควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน  
              และวัตถุประสงค์ของโครงการ 
 ๑๓.2 ที่ปรึกษาหลักสูตร 
   ดร.ภาวนา  กิตติวิมลชัย     
      มีหน้าที่  ให้ค าปรึกษาแนะน า เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ผลลัพธ์  
              ของผู้ว่าจ้างและโครงการในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของโครงการ 
 13.3 ผู้เชี่ยวชาญ 
       13.3.1 ดร.ปิยะ  นาควัชระ 
   13.3.2 ดร.ณัฐพันธ์  ถนอมสัตย์ 
   13.3.3 ผศ.ดร.ภาวิณี  ศักดิ์สนุทรศิริ 
  13.3.4 นายสกุล  ศิริกิจ 
  มีหน้าที ่ ให้ค าปรึกษาแนะน า ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินโครงการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 
 ๑3.4 คณะกรรมการบริหารโครงการ 
          ๑3.๒.๑ นางบุตรี ด าริสถลมารค  หัวหน้าโครงการฯ 
       ๑3.๒.๒ นางสาวสุรางค์รัตน์  เสมอวงษ์  กรรมการ 
   ๑3.๒.3 นางเวธนี  ศิริกิจ   กรรมการ   
  ๑3.๒.4 นางกุลจิรา  วงษ์สุนทร  กรรมการการเงิน 
      ๑3.๒.5 นางกฤษณา  พิพัฒน์ธวัชกุล  กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที ่วางแผน เตรียมการ ประสานงาน จัดโครงการ สรุปประเมินผล จัดท ารายงานโครงการ 
 
 

 

           ลงนาม............................................................................หวัหน้าโครงการฯ   
    (นางบุตรี  ด าริสถลมารค) 

   
 
 
 

     ลงนาม.................................................................................ผูอ้นุมัติ  
              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เกรียงศักดิ์  พราหมณพันธุ์) 

         ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  
 









   ตัวอย่างแผนการด าเนินงาน  

กิจกรรม/เดือน วิธีการด าเนินงาน ผลผลิต 
ปี พ.ศ. ......... 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. ลงนามท าสัญญาจ้างจัดท าโครงการ ฯ :  
วันที่ ..... เดือน................ปีพ..ศ...... 

ลงนามสัญญาจ้างระหว่าง  
2 หน่วยงาน 

สัญญาจ้าง            

2. ประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการ :  
วันที่ ..... เดือน................ปีพ..ศ...... 

เชิญและจัดประชุม
คณะกรรมการด าเนินงาน

โครงการฯ 

รายงานการ
ประชุม 

           

3. ขออนุมัติจัดโครงการจากมหาวิทยาลัย 
ภายในเดือน..... เดือน................ปีพ..ศ...... 

             

4. ส่งรายงานพร้อมเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1  
ภายใน 30 วัน 
หลังจากลงนามในสัญญาจ้าง :  
ภายในวันที่..... เดือน................พ..ศ...... 
ร้อยละ 30 ของเงินค่าจ้างทั้งหมดประกอบด้วย 
- แผนการด าเนินงาน 
- วิธีการด าเนินงาน 
- ก าหนดการพร้อมรายชื่อวิทยากร 

จัดท ารายงาน รายงานงวด 
ที่ 1 

           

5. จัดกิจกรรมอบรมครั้งที่ 1 
วันที.่.... เดือน................พ..ศ...... 

จัดฝึกอบรม สรุปผลการ
จัดฝึกอบรม 

           

6. จัดกิจกรรมอบรมครั้งที่ 2 
วันที.่.... เดือน................พ..ศ...... 

จัดสัมมนา สรุปผลการ
สัมมนา 

           

* ส่งผลความก้าวหน้าในการเข้าร่วมกิจกรรม
เป็นระยะๆ ไม่เกิน 60 วัน 

ส่งผลความก้าวหน้าทาง  
e-mail  

ผล
ความก้าวหน้า
ของแต่ละคน 

           



7. จัดกิจกรรมอบรมครั้งที่ 3 
วันที.่.... เดือน................พ..ศ...... 

จัดศึกษาดูงานและสรุป
ประเด็นการเรียนรู้ 

สรุปผล
การศึกษา 

ดูงาน 

           

8. ส่งรายงานพร้อมเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 ภายใน  
150 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญาจ้าง :  
ภายในวันที่..... เดือน................พ..ศ...... 
ร้อยละ 50 ของเงินค่าจ้างทั้งหมดประกอบด้วย  
- รายงานผลการด าเนินงานตามขอบเขตการ
ด าเนินงาน 
ข้อ 4.1.1 ข้อ 4.12 และข้อ 4.2 ที่ระบุใน
สัญญาจ้าง 

จัดท ารายงาน รายงานงวด 
ที่ 2 

           

9. จัดกิจกรรมครั้งที่ 4 
วันที.่.... เดือน................พ..ศ...... 

จัดท ารายงาน 
 

รายงานงวด 
ที่ 3 

           

10. ส่งรายงานพร้อมเบิกจ่ายเงินงวดที่ 3 
ภายใน 270 วัน 
หลังจากลงนามในสัญญาจ้าง :  
ภายในวันที่..... เดือน................พ..ศ...... 
ร้อยละ 20 ของเงินค่าจ้างทั้งหมดประกอบด้วย  
- รายงานผลการด าเนินงานตามขอบเขตการ
ด าเนินงานข้อ 4.3 ที่ระบุในสัญญาจ้าง 

จัดท ารายงาน รายงานงวด 
ที่ 3 

           

11. รายงานสรุปผลการจัดด าเนินโครงการ
เสนอมหาวิทยาลัย  
ภายในวันที่..... เดือน................พ..ศ...... 

             

 





























 
 
 
 

 
 
 

แบบประเมินผลวิทยากร 
ชื่อโครงการ.................................................................................... 

วันที.่......เดือน...............พ.ศ.......... 
                      โปรดท ำเครื่องหมำย หรือกรอกข้อมูลแสดงควำมคิดเห็นของท่ำน ตำมควำมเป็นจริง อันเป็นประโยชน์ของท่ำนมำปรับปรุง และพัฒนำกำรด ำเนินงำนโครงกำรให้ดียิ่งข้ึน 

                    ความคิดเห็นของผู้เข้ารับการอบรม 

หัวข้อ : ...................................................................  
โดย .................................................................... 

มากที่สุด 
(๕) 

มาก 
(๔) 

ปานกลาง 
(๓) 

น้อย 
(๒) 

น้อยที่สุด 
(๑) 

๑. มีควำมรู้ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ตรงกับหัวข้อที่บรรยำย      
๒. มีเทคนิค วิธีกำรถ่ำยทอดเนื้อหำที่ท ำให้เข้ำใจได้ง่ำย      
๓. ยกตัวอย่ำงประกอบในกำรบรรยำยได้อย่ำงชัดเจน      
๔. จัดล ำดับเนื้อหำกำรบรรยำยเข้ำใจได้ง่ำย และมีควำมต่อเนื่อง      
๕. กระตุ้นให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมมีส่วนร่วมในกำรโต้ตอบและซักถำม      
๖. มีกำรสร้ำงบรรยำกำศในกำรบรรยำยให้น่ำเรียนรู้      
๗. ภำษำที่ใช้ในกำรบรรยำยมีควำมเหมำะสม      
๘. เปิดโอกำสให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมซักถำม      
๙. ตอบค ำถำมตรงประเด็นและเข้ำใจง่ำย      
๑๐. กำรตรงต่อเวลำ      

ความคิดเห็นอื่น ๆ 
 

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………….…....................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………….......................................................….. 

 

* เม่ือกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กรุณาส่งคืนเจ้าหน้าท่ีด้วย ขอบคุณค่ะ  
ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 



แบบประเมินผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 06. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม (Rev.07-02-63)  
 

 
 

แบบประเมินผลความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
โครงการ ………………………………………………………………………………….. 

 วันที่ .......................................................... 
โดย ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
     

 

โปรดท ำเครื่องหมำย หรือกรอกข้อมูลแสดงควำมคิดเห็นของท่ำน ตำมควำมเปน็จริง เพื่อผู้จดัโครงกำรจะไดน้ ำ 
ข้อมูลอันเป็นประโยชน์ของท่ำนมำปรับปรุงและพัฒนำกำรด ำเนินงำนให้ดียิ่งขึ้น  ขอขอบคุณล่วงหน้ำมำ ณ โอกำสนี้ 

๑. ข้อมูลทั่วไป 
๑.๑ เพศ                    ๑. ชำย                    ๒. หญิง 

๑.๒ อำย ุ    (โปรดระบุ) ........................ ปี 

๑.๓ ระดับกำรศึกษำ    ๑. ปริญญำตร ี   ๒. ปริญญำโท 
      ๓. ปริญญำเอก   ๔. อ่ืน ๆ (โปรดระบ)ุ ………………………… 

๑.๔ ที่ตั้งหน่วยงำน/สถำนประกอบกำรของท่ำน 
 ๑. ภำคกลำง   ๒. ภำคเหนือ   ๓. ภำคตะวนัออกเฉียงเหนือ 

   ๔. ภำคตะวนัออก  ๕. ภำคใต้  โปรดระบุจงัหวัด............................................  
 

     ๑.5 ท่านได้รบัทราบข้อมูลจาก (ตอบได้มากกว่า ๑ ข้อ) 
  ๑. บุคคล/เพื่อน  ๒. หนังสือเชิญ   ๓. หนังสือพิมพ์  ๔. ใบบอกข่ำว      

 ๕. แผ่นพับ           ๖. โปสเตอร ์             ๗. วิทยุฯ              ๘. โทรทัศน ์          
 ๙. ป้ำยผ้ำ            ๑๐. จอภำพ LED      ๑๑. อีเมล         ๑๒. เฟสบุ๊ค      
 ๑๓. ไลน์             ๑๔. เว็บไซต์ ส ำนักบริกำรวิชำกำร               ๑๕. เว็บไซต์ ม.บรูพำ 

 

๒. ความคิดเห็นต่อการฝึกอบรม 

รายละเอียด 

ความคิดเห็น 
มาก
ที่สุด 
(๕) 

มาก 
 

(๔) 

ปาน
กลาง 
 (๓) 

น้อย 
 

(๒) 

น้อย
ที่สุด  
(๑) 

๒.๑ ความพึงพอใจด้านหลักสูตร 
    ๑) ท่ำนไดร้ับควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และทักษะตรงตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร      
    ๒) ท่ำนสำมำรถน ำควำมรู้ที่ไดร้ับจำกกำรฝึกอบรมครั้งนีไ้ปปรับประยุกต์ใช้ใน 
กำรปฏิบัติงำนได้จริง 

     

    ๓) หัวข้อและเนื้อหำวิชำของหลักสูตรเป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 
ของกำรฝึกอบรม 

     

    ๔) เอกสำรประกอบกำรฝึกอบรมมีควำมเหมำะสมและสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ 
ในกำรปฏิบัติงำนได ้

     

    ๕) โดยภำพรวมวิทยำกรสำมำรถถ่ำยทอดควำมรู้ได้ด ี      
๒.๒ ความพึงพอใจด้านกระบวนการให้บริการ      
    ๑) กำรให้ข้อมลูและกำรประชำสัมพันธ-์รับสมัคร โครงกำรมีควำมเหมำะสม      
    ๒) กำรลงทะเบียนมีควำมเหมำะสม      
    ๓) พิธีกำร เปิด-ปิด กำรฝึกอบรมมีควำมเหมำะสม      

ปม. 06 

มีต่อครับ 
 

(เอกสารแนบที่ 4.4.8) 
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แบบประเมินผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 06. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม (Rev.07-02-63)                                                                                           
 

รายละเอียด 

ความคิดเห็น 
มาก
ที่สุด 
(๕) 

มาก 
 

(๔) 

ปาน
กลาง 
 (๓) 

น้อย 
 

(๒) 

น้อย
ที่สุด  
(๑) 

    ๔) อำหำรและอำหำรว่ำงมีควำมเหมำะสม      
    ๕) สถำนท่ี สื่อ โสตฯ มีควำมเหมำะสม      
๒.๓ ความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ประจ าโครงการ  
   ๑) ความสุภาพกิริยามารยาท อัธยาศัยดี      
   ๒) ความเหมาะสมในการแต่งกาย บุคลิกลักษณะท่าทาง      
   ๓) ความเอาใจใส่ กระตือรือร้น และความพร้อมในการให้บริการ      
   ๔) เจ้าหน้าที่มีความรู้ ความสามารถในการให้บริการ ให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหาตอบ
ชี้แจงข้อสงสัย 

     

๒.4 ระยะเวลาในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา 
      ความเหมาะสมของระยะเวลาในการจัดฝึกอบรม      

 

๓. ท่านคิดว่าโครงการนี้ท่านสามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่อตนเอง และผู้อื่นอย่างไรบ้าง 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………..………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………..………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…..………… 
 
๔. ท่านคิดว่าโครงการนี้ท่านสามารถน าไปใช้ประโยชน์เพ่ือพัฒนาหน่วยงาน/ธุรกิจอย่างไรบ้าง 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…..………… 
 
๕. ท่านต้องการให้ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดฝึกอบรม/สัมมนาในหัวข้อใด ในครั้งต่อไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………..………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………..………… 
 
๖. ข้อเสนอแนะอื่น ๆ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
 
                                                                        
                                                                        * เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว กรุณาส่งคืนเจ้าหน้าที่ด้วย ขอบคุณครับ  
                                                                 ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

007 ระเบียบมหาวิทยาลัยบรูพา ว่าด้วยการบรหิารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2558  

008 ระเบียบมหาวิทยาลัยบรูพา ว่าด้วยการบรหิารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2558 

009 ระเบียบมหาวิทยาลัยบรูพา ว่าด้วยการบรหิารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2560 

010 ระเบียบมหาวิทยาลัยบรูพา ว่าด้วยการบรหิารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ (ฉบับที่ 4) 

พ.ศ. 2561 

011 ระเบียบมหาวิทยาลัยบรูพา ว่าด้วยการบรหิารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ (ฉบับที่ 5) 

พ.ศ. 2562 

012 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง 

ประเทศ พ.ศ. 2549  

013 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2552  

014 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

015 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรมขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  

พ.ศ. 2557 

016 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ทอ้งถ่ิน พ.ศ.2555 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบบัที่ 2

พ.ศ. 2558 และฉบับที่ 3 พ.ศ.2559 

017 ตัวอย่างหลักเกณฑ์การเบกิจ่ายเงินโครงการ 

82 





































หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจาย  ในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 
บรรดาหลักเกณฑ  หรือแนวปฏิบัติใดที่มีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงไมมีฐานะ
เปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ”  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท  รวมทั้งพนักงาน  ลูกจางของสวนราชการ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

“เจาหนาที่”  หมายความวา  บุคลากรของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้  
และใหหมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยดวย 

“เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ”  หมายความวา  บุคคลซ่ึงมิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
และไดรับแตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการประชุม



หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ระหวางประเทศ  อาทิเชน  พนักงานพิมพดีด  พนักงานบันทึกขอมูล  พนักงานแปล  ลามและผูจดบันทึก  
สรุปประเด็นในการประชุมระหวางประเทศ  เปนตน 

“การฝกอบรม”  หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ   
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน   
หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน
ที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การฝกอบรมระดับตน”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒   

“การฝกอบรมระดับกลาง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘   

“การฝกอบรมระดับสูง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ  
ต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 

“การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง  
มิใชบุคลากรของรัฐ 

“ผูเขารับการฝกอบรม”  หมายความรวมถึง  บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใชบุคลากรของรัฐ
ที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  

“การประชุมระหวางประเทศ”  หมายความวา  การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศ   
ที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ  รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด  หรือจัดรวมกัน  
ในประเทศไทยโดยมีผูแทนจากสองประเทศขึ้นไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา  

“การดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ   
ซ่ึงกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุม 
ระหวางประเทศ  ใหมีการดูงาน  กอน  ระหวาง  หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ   
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และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงาน
ของรัฐจัดข้ึน 

“ผูแทน”  หมายความวา  ผูแทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผูแทนดังกลาวซ่ึงไดรับความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี  หรือไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด  ประธานรัฐสภา  หัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการของขาราชการ
แตละประเภท  แลวแตกรณี 

“ผูเขารวมประชุม”  หมายความวา  ผูแทน  และผูแทนของตางประเทศที่เขารวมการประชุม
ระหวางประเทศ 

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ขอ ๖ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ขอ ๗ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
นอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือที่กําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติไดตามระเบียบนี้   
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม   
และประหยัด  ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  โดยยึดถือประโยชนของทางราชการเปนหลัก 

หมวด  ๒ 
คาใชจายในการฝกอบรม 

 
 

ขอ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการเปนผู จัด  หรือจัดรวมกับ
หนวยงานอื่นตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  เพื่อเบิกจายคาใชจาย   
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๙ การจัดการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควรและให
พิจารณาในดานการเงินกอนดวย 
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ขอ ๑๐ การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 
ขอ ๑๑ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
(๕) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย  แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัด  ใหทําไดเมื่อสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัด 
ตกลงยินยอม 

ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิไดเปน
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว  ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศคร้ังสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว  
(๓) วิทยากรในการฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๘   

ในการฝกอบรมระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๑๐  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)  ที่มีชั้นยศ
สูงกวา  ใหใชชั้นยศที่สูงกวานั้นได 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหนงตามความเหมาะสม   โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม   (๒)   
เปนเกณฑในการพิจารณา 

ขอ ๑๓ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ   ๑๑   (๔)   ที่มิได เปนบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับตน  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๑   
ถึงระดับ  ๒ 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
ถึงระดับ  ๘ 
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(๓) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับสูง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 
ขอ ๑๔ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ

ไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมหรือตนสังกัด 

ขอ ๑๕ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
ไดเทาที่จายจริง  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  เพื่อประโยชนของทางราชการ  
ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา
ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๑๖ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได 

ไมเกิน  ๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ  ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่เชนเดียวกับวิทยากรดวย 
 (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย

หรือสัมมนา  หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 
และจําเปนตองมวิีทยากรประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 

 (จ) เพื่อประโยชนในการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร  การนับชั่วโมงการฝกอบรม   
ใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม  โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม  
แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที  กรณีกําหนดเวลา   
การฝกอบรมไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวาย่ีสิบหานาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม

ระดับตน  การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท   
และสําหรับการฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท 
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 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร  ในการฝกอบรมระดับตน  
การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท  และสําหรับ
การฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู  ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ  
เพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ  
เจาของงบประมาณ 

 (ง) การฝกอบรมที่สวนราชการเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากรไดรับ
คาสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอื่นแลว  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากร
จากทางราชการ 

 (จ) กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา
สวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ที่จะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน  และในอัตรา 
ที่เหมาะสม  แตตองไมเกินอัตราตาม  (ก) 

ขอ ๑๗ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ  ๑๑   
ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกคาอาหารไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑  
ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๑๘ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา
คาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน  การฝกอบรม
ระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  
เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ  ไมสูงกวา
ขาราชการระดับ  ๘  หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณี
ที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผู จัดการฝกอบรม 



หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ   
ต้ังแตขาราชการระดับ  ๙  หรือเทียบเทาข้ึนไป  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได  

ขอ ๑๙ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  จัดยานพาหนะในการฝกอบรม  และออกคา
พาหนะสําหรับบคุคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ
หรือหนวยงานอื่นใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะใหจัดยานพาหนะโดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้ 

 (ก) การฝกอบรมระดับตนหรือการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ
ของขาราชการระดับ  ๕  หรือเทียบเทา  สําหรับการฝกอบรมระดับกลางใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ 
ของขาราชการระดับ  ๖  หรือเทียบเทา 

 (ข) การฝกอบรมระดับสูง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๑๐  หรือเทียบเทา  
เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจใหเดินทาง 
โดยชั้นหนึ่ง 

ขอ ๒๐ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะทั้งหมด 
หรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคล
ตามขอ  ๑๑  แตถาบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  และ  (๕)  เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับต้ังแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แลวแตกรณี  
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน  เพื่อเปนคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม  ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คํานวณได
ในอัตรามื้อละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน 

การคํานวณเวลาตามวรรคสองใหนับย่ีสิบส่ีชั่วโมงเปนหนึ่งวัน  ถาไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมง 
หรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงและสวนที่ไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมงหรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงนั้นมากกวาสิบสองชั่วโมง  
ใหถือเปนหนึ่งวัน 



หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๒๑ กรณีเปนการจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก  ถาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  
ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  เบิกจายคาใชจาย
ใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐  และใหสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากร
ของรัฐตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) คาเบี้ยเลี้ยง   
 (ก) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง  ๓  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๑๒๐  บาท  

ตอวัน 
 (ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๒  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ  ๔๐  บาท  

ตอวัน 
 (ค) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๑  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๘๐  บาท  

ตอวัน 
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ตอวัน 
(๓) คาพาหนะเดินทางยกเวนคาโดยสารเครื่องบิน  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ

ผูจัดการฝกอบรมที่จะพิจารณาใหเบิกจายตามที่จายจริง  หรือใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามความจําเปน
และเหมาะสม 

การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๒ การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ  ใหเบิกจายไดเฉพาะ

ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐ  หรือเจาหนาที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๓ คาใชจายเปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ

อยางอื่นสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงาน
ผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

ขอ ๒๔ กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไดรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะของผูเขารับ
การฝกอบรมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไดออกคาใชจายเกี่ยวกับ
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  ใหผูเขารับ
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกจายคาใชจายดังกลาว 



หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผู เขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือ 
เฉพาะสวนที่ขาดหรือสวนที่มิไดออกใหตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

ขอ ๒๕ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการผู จัดการฝกอบรมได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศ  ใหงดเบิกจายคาใชจาย   
สวนกรณีที่สวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบ
ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

กรณีที่บุคลากรของรัฐได รับอนุมั ติให เ ดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดยได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทั้งหมด  ใหงดเบิกจายคาใชจาย  สวนกรณีไดรับ
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่  
ไมไดรับความชวยเหลือไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แตตองไมเกิน
วงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ  ภายใตเง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป-กลับแลว  แมจะตํ่ากวาสิทธิที่ไดรับ   
ก็ใหงดเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน  สวนกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  
ใหเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือแตตองไมสูงกวา 
สิทธิที่พึงไดรับ 

(๒) กรณีมีการจัดที่พักให  ใหงดเบิกจายคาเชาที่พัก  ถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พัก 
ตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง  แตเมื่อรวมกับคาเชา
ที่พกัที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  สวนกรณีมีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรมการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

(๔) กรณีมิไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัว  ใหเบิกจายไดตามบัญชีหมายเลข  ๔   
ทายระเบียบนี้  ถาไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัว
สมทบเฉพาะสวนที่ขาด 



หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคสอง  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียด
คาใชจายกรณีไดรับความชวยเหลือทายระเบียบนี้   พรอมแนบสําเนาหนังสือของสวนราชการ 
หรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  และกรณีหนวยงานที่ให 
ความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว  ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือ   
โดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ 

ขอ ๒๖ กรณีสวนราชการผู จัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการ 
หรือหลักสูตรการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตรา  
คาใชจายตามระเบียบนี้  และถาใชเคร่ืองบินโดยสารเปนยานพาหนะในการเดินทางไปฝกอบรมใน
ตางประเทศ  ใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเร่ืองดังกลาวดวย 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 
ขอ ๒๗ ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม  และรายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจัดการ  

ฝกอบรมภายใน  ๖๐  วัน  นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 
สําหรับผู เขารับการฝกอบรมหรือผู สังเกตการณที่ เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ 

หรือหนวยงานอื่นเปนผูจัดการฝกอบรม  ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ  
ตนสังกัดภายใน  ๖๐  วัน  นับต้ังแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

หมวด  ๓ 
คาใชจายในการจัดงาน 

 
 

ขอ ๒๘ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
เชน  การจัดงานวันคลายวันสถาปนาของสวนราชการ  การจัดงานนิทรรศการ  การจัดงานแถลงขาว   
การจัดการประกวดหรือแขงขัน  หรือการจัดกิจกรรมตาง  ๆ  เปนตน  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของ  
งบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด 

ขอ ๒๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางดําเนินการตามขอ  ๒๘  ก็ใหดําเนินการได   
โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจาง   
ในการจัดงานเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

หมวด  ๔ 
คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

 
 

ขอ ๓๐ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  ตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
(๔) วิทยากร 
(๕) ผูเขารวมประชุม 
ขอ ๓๑ คาใชจายกอน  ระหวาง  และหลังการจัดประชุมระหวางประเทศ  ใหเบิกจายได 

เทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด  ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  เงินรางวัลของเจาหนาที่  
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๓๒ การประชุมระหวางประเทศที่มีการจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะใหแกบุคคล
ตามขอ  ๓๐  ใหสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศเบิกจายคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะได  
ดังนี้ 

(๑) การประชุมระหวางประเทศที่กําหนดผูเขารวมประชุมเปนบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือ
สมาชิกรัฐสภาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 

(๒) การประชุมระหวางประเทศนอกจาก  (๑)  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกิน
อัตรา  ดังนี้ 

 (ก) คาอาหารและเครื่องด่ืม  กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๑,๒๐๐  บาทตอวัน   
กรณีจัดไมครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๘๐๐  บาทตอวัน 

 (ข) คาเชาที่พักไมเกินคนละ  ๒,๐๐๐  บาทตอวัน 
 (ค) คาพาหนะใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 



หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๓๓ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑขอ  ๑๖  สวนอัตราคาสมนาคุณ
วิทยากรใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณ 

ขอ ๓๔ เจาหนาที่ซ่ึงปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศใหไดรับเงินรางวัลเฉพาะวันที่
ปฏิบัติงานคนละไมเกิน  ๒๐๐  บาทตอวัน 

ขอ ๓๕ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานลักษณะพิเศษใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑและอัตราที่หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนด 

ขอ ๓๖ คาใชจายที่ เปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม   หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน   
ที่เรียกชื่ออยางอื่นสําหรับผูเขารวมประชุม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่ผูจัดการประชุมระหวางประเทศ
เรียกเก็บ 

ขอ ๓๗ กรณีค าใชจายตามขอ   ๓๖   ไดรวมคาอาหาร   คาเชาที่พัก   หรือคาพาหนะ 
ของผูเขารวมประชุมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไดออกคาใชจาย
เกี่ยวกับคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารวมประชุม  ใหผูเขารวมประชุม 
งดเบิกจายคาใชจาย 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๓๖  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผูเขารวมประชุมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาด  หรือสวนที่มิได
ออกใหจากสวนราชการตนสังกัดไดตามขอ  ๓๒ 

ขอ ๓๘ กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศไดรับความชวยเหลือ  คาใชจาย
จากสวนราชการหรือหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวน 
ที่ขาดไดตามระเบียบนี้ 

ขอ ๓๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางจัดการประชุมระหวางประเทศก็ใหดําเนินการได
โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  และใหใชใบเสร็จของผูรับจาง  
จัดการประชุมระหวางประเทศเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ ๔๐ กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุม
ระหวางประเทศตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  หรือตามที่ไดรับ
อนุมัติจากกระทรวงการคลังกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือ
หลักเกณฑหรือตามที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังตอไปจนแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

ทนง  พิทยะ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 
(บาท : วัน : คน) 

 
 การฝกอบรมในสถานทีข่องสวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ   

หรอืหนวยงานอืน่ของรัฐ การฝกอบรมในสถานทีข่องเอกชน 

ระดับการฝกอบรม ในประเทศ ในประเทศ 
 จดัครบทกุมือ้ จัดไมครบทุกมื้อ 

ในตางประเทศ 
จดัครบทกุมือ้ จดัไมครบทกุมือ้ 

ในตางประเทศ 

 

๑ .  การฝกอบรมระดับตน   
การฝกอบรมระดับกลาง  
แ ล ะ ก า ร ฝ ก อ บ ร ม
บุคคลภายนอก 

 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 

 

ไมเกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๑,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท :  วัน  :  คน) 
 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกัคนเดยีว คาเชาหองพกัคู 
 

๑. การฝกอบรมระดับตน 
การฝกอบรมระดับกลางและ 
การฝกอบรมบคุคลภายนอก 

 

๒. การฝกอบรมระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๑,๒๐๐  
 
 
 

ไมเกิน ๒,๐๐๐  

 

ไมเกิน ๗๕๐  
 
 
 

ไมเกิน ๑,๑๐๐  

หมายเหต ุ: คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึง่หองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพัก
รวมกันตั้งแตสองคนขึน้ไป



บัญชีหมายเลข ๓ 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพักคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

 

๑. การฝกอบรมระดับตนและ 
 การฝกอบรมระดับกลาง 
 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 

 

 

ไมเกิน ๖,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๘,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๒๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๘๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๙๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๔๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๑,๗๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

หมายเหต ุ: (๑)  คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักรวมกนัตั้งแตสองคนขึน้ไป 
               (๓)  ประเภท  ก. ประเภท  ข. และ  ประเภท  ค. หมายถึง  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทายบัญชีนี้   



บัญชีหมายเลข ๔ 
 

คาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรม 
ในตางประเทศ 

 

__________________________ 
 
 ๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกจายคาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 

(๑) สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอนิโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซยี 
(๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรลีังกา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
(๑๒) ปาปวนวิกิน ี
(๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยตมิอร-เลสเต 

 ๒.  ขาราชการระดับ  ๕  หรือตําแหนงที่เทียบเทาลงมา  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตวัเหมาจายไดคนละ          
๗,๕๐๐  บาท  ขาราชการะดับ ๖ หรือตําแหนงที่เทยีบเทาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัวเหมาจายไดคนละ 
๙,๐๐๐ บาท 
 ๓. ผูที่เคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ 
คาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใดไมวาจะเบกิจายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ 
ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหาง
จากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางออก 
จากประเทศไทย  หรือมีระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่รับราชการ
ประจําในตางประเทศ  
  



หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  เพื่อใหสอดคลองกับตําแหนงขาราชการพลเรือน
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  
และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒”   

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกบทนิยามคําวา  “การฝกอบรมระดับตน”  “การฝกอบรมระดับกลาง”   

“การฝกอบรมระดับสูง”  ในขอ  ๔  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“การฝกอบรมประเภท  ก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ขาราชการตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  
ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมประเภท  ข”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  
ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ  
ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

ขอ ๔ ใหยกเลิกความใน  (๓)  ของขอ  ๑๒  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

“(๓)  วิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  
ระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ข  และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)   
ที่มีระดับตําแหนงหรือชั้นยศสูงกวา  ใหใชระดับตําแหนงหรือชั้นยศที่สูงกวานั้นได” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๓  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๓  การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจาย
คาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ข  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความใน  (ก)  และ  (ข)  ของขอ  ๑๖  (๒)  แหงระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใช
ความตอไปนี้แทน 

  “(ก) วิทยากรที่ เปนบุคลากรของรัฐ   ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 
การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

  (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตามขอ  (ก)  ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 
การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๘  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๘  ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา  
คาเชาที่พัก  ตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผู เขารับการฝกอบรม  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไม
เหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดให 
พักหองพักคนเดียวได   



หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  ใหพักรวมกัน
ต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวม
กับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณ
หรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและ
ระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  
หรือตําแหนงที่เทียบเทา  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๙  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๙  กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะในการฝกอบรมและออกคา
ยานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผู จัดการฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะ   
จากสวนราชการหรือหนวยงานอื่น  ใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ  ใหจัดยานพาหนะ  โดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้   

 (ก) การฝกอบรมประเภท  ก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

 (ข) การฝกอบรมประเภท  ข  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน 

 (ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ  ตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๑  บัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  และบัญชี
หมายเลข  ๔  ทายระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการ
ประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 ๒.  การฝกอบรมประเภท  ข  
และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

(บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอืน่ของรฐั 

ไมเกิน  ๓๐๐ 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 

ไมเกิน  ๘๐๐ 

ไมเกิน  ๑,๐๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ไมเกิน  ๖๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 



หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท  :  วัน  :  คน) 
ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 

 

๑. การฝกอบรมประเภท  ก 

๒. การฝกอบรมประเภท  ข 
 และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๒,๐๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๑,๒๐๐  บาท 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๑,๑๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๗๕๐  บาท 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :- คาเชาหองพักคนเดียว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ
กรณีท่ีผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
 คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพัก
รวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไป 

 

 

 



หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 ๒.  การฝกอบรมประเภท  ข 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 

  (บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๖,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๘,๐๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ก.* 

ไมเกิน  ๔,๒๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพักคู ไมเกิน  ๔,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ข.* 

ไมเกิน  ๒,๘๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๙๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

ไมเกิน  ๒,๔๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ค.* 

ไมเกิน  ๑,๗๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

หมายเหตุ  :-  (๑)  คาเชาหองพักคนเดยีว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดยีว 
 

       (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณีที่ผูเชาเขาพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป 
 

 
      *(๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถึง  ประเทศ  รฐั  เมือง  ตามบัญชแีนบทายบัญชนีี ้



หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท  ก.  ประเภท  ข.  และประเภท  ค.  แนบทายบัญชีหมายเลข  ๓ 
ประเภท ก  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังนี ้
๑. ญี่ปุน  
๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
๔. สมาพันธรัฐสวิส 
๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
๖. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม  
๗. ราชอาณาจักรสเปน  
๘. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
๙. สหรัฐอเมริกา 
๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร 
๑๓. แคนาดา 
๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๑๕. ไตหวัน 
๑๖. เติรกเมนิสถาน 
๑๗. นิวซีแลนด 
๑๘. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
๑๙. ปาปวนิวกีน ี
๒๐. มาเลเซีย 
๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิรก 



หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๒๓. ราชรัฐอันดอรรา 
๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๒๕. ราชอาณาจักรเดนมารก 
๒๖. ราชอาณาจักรนอรเวย 
๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 
๓๑. รัฐสุลตานโอมาน 
๓๒. โรมาเนีย 
๓๓. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
๓๔. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต) 
๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
๔๐. สาธารณรัฐตุรกี 
๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต 
๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด 



หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๔๗. สาธารณรัฐฟนแลนด 
๔๘. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 
๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๕๗. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
๖๒. สาธารณรัฐไอซแลนด 
๖๓. สาธารณรัฐไอรแลนด 
๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮองกง 
ประเภท ข   ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี้ 
๑. เครือรัฐบาฮามาส 
๒. จอรเจีย 
๓. จาเมกา 
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 



หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๕. มาซิโดเนีย 
๖. ยูเครน 
๗. รัฐกาตาร 
๘. รัฐคูเวต 
๙. รัฐบาหเรน 
๑๐. รัฐอิสราเอล 
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๖. สหภาพพมา 
๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๙. สาธารณรัฐกานา 
๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร  (ไอเวอร่ีโคส) 
๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 
๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
๒๗. สาธารณรัฐจิบูตี 
๒๘. สาธารณรัฐชาด 
๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 



หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
๓๕. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 
๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตินา 
๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
ประเภท  ค  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากทีกํ่าหนดในประเภท ก.  และประเภท  ข. 



หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีหมายเลข  ๔ 
คาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 

ในตางประเทศ 
 

 

๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 
 (๑) สหภาพพมา 
 (๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 (๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 (๔) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
 (๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
 (๖) มาเลเซีย 
 (๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 (๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
 (๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 (๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 (๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
 (๑๒) ปาปวนิวกินี 
 (๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
 (๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 
๒. คาเครื่องแตงตัว  ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินอัตรา  ดังนี้ 
 ๒.๑ คนละ  ๗,๕๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน   
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
 ๒.๒ คนละ  ๙,๐๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ระดับ

ทักษะพิเศษ 
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  

ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
  (๓) ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ  ระดับตน  ระดับสูง 
  (๔) ขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  ระดับตน  ระดับสูง 



หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๓. ผูที่เคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว  หรือเคย
ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือ 
ระเบียบอื่นใดไมวาจะเบิกจายจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  หรือเคยไดรับความชวยเหลือ
จากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ   ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ   
ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศ 
คร้ังสุดทายที่ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางออกจากประเทศไทย  หรือมี
ระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่ รับราชการประจํา 
ในตางประเทศ” 

ขอ ๑๐ ขอกําหนดของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  
และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบนี้  ยังมิใหใชบังคับกับ 
การฝกอบรมระดับตน   การฝกอบรมระดับกลาง   การฝกอบรมระดับสูง   และการฝกอบรม
บุคคลภายนอก  ที่สวนราชการดําเนินการอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  โดยใหดําเนินการตอไป 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
พ.ศ.  ๒๕๔๙  จนกวาจะแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

กรณ  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



























































































































 หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๑   ตอนพิเศษ   ๒๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   ตุลาคม   ๒๕๕๗ 
 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

พ.ศ.  ๒๕๕๗ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อให้การบริหารงานด้านการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างเหมาะสมสอดคล้องกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๖  และมาตรา  ๗๖  แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด  พ.ศ.  ๒๕๔๐  มาตรา  ๖๙  และมาตรา  ๗๗  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  ๒๔๙๖  
มาตรา  ๕  และมาตรา  ๘๘  แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล  พ.ศ.  ๒๕๓๗  
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  จึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและ
การเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๕๗” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  คําสั่ง  และหนังสือสั่งการอื่นใดในส่วนที่กําหนดไว้แล้วในระเบียบนี้

หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล   

และองค์การบริหารส่วนตําบล 
“ผู้บริหารท้องถิ่น”  หมายความว่า  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี   

และนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
“เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น”  หมายความว่า  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  พนักงานเทศบาล  

พนักงานส่วนตําบล  และให้หมายความรวมถึง  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี  
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  รองนายกเทศมนตรี  รองนายก
องค์การบริหารส่วนตําบล  ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สมาชิกสภาองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  เลขานุการและที่ปรึกษาผู้บริหารท้องถิ่น  ตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  ลูกจ้างหรือพนักงานจ้าง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตลอดจนผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่  ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้เข้ารับการฝึกอบรม 
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“การฝึกอบรม”  หมายความว่า  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝึกศึกษา  การดูงาน  การฝึกงาน 
หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัด 
ที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไม่มีการรับปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การอบรม”  หมายความว่า  การให้ความรู้โดยการบรรยายและการตอบปัญหาจากวิทยากร
เพียงฝ่ายเดียว 

“การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ”  หมายความว่า  การให้ความรู้โดยการบรรยาย
เช่นเดียวกับการอบรม  แต่เป็นการให้ความรู้เพียงเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งและอาจกําหนดให้มีการฝึกปฏิบัติ 
ด้วยก็ได้ 

“การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ”  หมายความว่า  การประชุมในลักษณะเป็น 
การระดมความคิด  การแลกเปลี่ยนความรู้  ความคิดเห็น  เพื่อนําข้อสรุปที่ ได้ไปพัฒนาหรือ 
เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  และอาจกําหนดให้มีการฝึกปฏิบัติด้วยก็ได้ 

“การบรรยายพิเศษ”  หมายความว่า  การให้ความรู้โดยการบรรยายในเรื่องที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเห็นสมควรให้ความรู้พิเศษเพิ่มเติมแก่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

“การฝึกศึกษา”  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการศึกษาและฝึกปฏิบัติ 
“การดูงาน”  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งได้

กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรให้มีการดูงานก่อน  ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรมและหมายความ
รวมถึงโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนดเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดขึ้น 

“การฝึกงาน”  หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการปฏิบัติงาน 
ซึ่งกําหนดในหลักสูตรหรือโครงการ  และหมายความรวมถึงการปฏิบัติงานภาคสนามด้วย 

“ผู้เข้ารับการฝึกอบรม”  หมายความรวมถึง  บุคคลภายนอกที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการ
หรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้จัด 

“วิทยากร”  หมายความว่า  ผู้บรรยาย  ผู้อภิปราย  หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น  ซึ่งทําหน้าที่ 
ให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตร  และให้รวมถึงผู้ดําเนินการสัมมนา 

“การฝึกอบรมประเภท  ก”  หมายความว่า  การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

“การฝึกอบรมประเภท  ข”  หมายความว่า  การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๘  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความว่า  การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
มิใช่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
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“ค่าอาหาร”  หมายความว่า  ค่าอาหารม้ือเช้า  อาหารม้ือกลางวัน  และอาหารม้ือเย็น   
และรวมถึงอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

“ช่วงระหว่างการฝึกอบรม”  หมายความว่า  ช่วงเวลาตั้งแต่เวลาสิ้นสุดการลงทะเบียน  หรือ
เวลาเริ่มพิธีเปิดการฝึกอบรม  หรือเวลาเร่ิมการฝึกอบรม  จนถึงเวลาส้ินสุดการฝึกอบรมตามโครงการ
หรือหลักสูตร 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้  และให้มีอํานาจตีความวินิจฉัยปัญหา  
กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กําหนด 
ในวรรคหน่ึง  ให้ขออนุมัติต่อปลัดกระทรวงมหาดไทยก่อนการปฏิบัติ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ข้อ ๖ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ข้อ ๗ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหรือจัดร่วมกับ
หน่วยงานอื่น  ต้องเป็นเร่ืองที่อยู่ในอํานาจหน้าที่  โดยคํานึงถึงความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ 

ข้อ ๘ การฝึกอบรมที่จัดโดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ส่วนราชการ  องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  
องค์การมหาชน  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอื่น  ให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  รวมถึงเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่ไม่ใช่เป็นผู้จัดการฝึกอบรมสามารถเข้ารับการฝึกอบรมและเบิกค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ได้ 

ข้อ ๙ การจัดฝึกอบรม  การเดินทางไปจัดการฝึกอบรมและเข้ารับการฝึกอบรม  การเดินทาง
ไปดูงาน  ทั้งในประเทศและหรือต่างประเทศ  ตามที่กําหนดในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   
ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  โดยให้พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร 

ข้อ ๑๐ ให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่ เข้ารับการฝึกอบรมหรือเข้าร่วม
สังเกตการณ์ที่หน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม
หรือเข้าร่วมสังเกตการณ์เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติตามข้อ  ๙  ภายในหกสิบวัน  นับแต่วันเดินทางกลับถึง
สถานที่ปฏิบัติราชการ 
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ข้อ ๑๑ ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม
ภายในหกสิบวันนับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 

หมวด  ๒ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๑ 
ค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม 

 
 

ข้อ ๑๒ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหรือจัดร่วมกับ
หน่วยงานอื่น  ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(๒) ค่าใชจ้่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
(๓) ค่าวัสดุ  เคร่ืองเขียน  และอุปกรณ์ 
(๔) ค่าประกาศนียบัตร 
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
(๖) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๗) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  ในการฝึกอบรม 
(๙) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

(๑๐) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(๑๑) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) ค่าอาหาร 
(๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
(๑๕) ค่ายานพาหนะ 
(๑๖) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นในการฝึกอบรม   
ข้อ ๑๓ ค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๑๒  (๑)  ถึง  (๘)  และ  (๑๖)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง   

ตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
ข้อ ๑๔ ค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๑๒  (๙)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราใบละ  ๓๐๐  บาท 
ข้อ ๑๕ ค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๑๒  (๑๐)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแห่งละไม่เกิน  ๑,๕๐๐  บาท   
ข้อ ๑๖ ค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๑๒  (๑๑)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราตามบัญชี

หมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้ 
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ข้อ ๑๗ ค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๑๒  (๑๒)  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 

ไม่เกิน  ๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ให้จ่าย 

ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหน้าที่
เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 

 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปราย
หรือสัมมนา  หรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม  ซึ่งได้กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม  และ
จําเป็นต้องมีวิทยากรประจํากลุ่ม  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ  ๒  คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจํานวนที่กําหนดไว้ตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินจํานวนเงินที่กําหนดไว้ใน  (๒) 

 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม  โดยรวม
เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  การฝึกอบรมแต่ละชั่วโมงต้องมีเวลาไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที  
ถ้าไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่าย่ีสิบห้านาที  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ในอัตราคร่ึงชั่วโมง 

(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลของรัฐไม่ว่าจะสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม

หรือไม่ก็ตาม  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท   
ส่วนการฝึกอบรมประเภท  ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ  
๖๐๐  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม  (ก)  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมประเภท  ก  
ไม่เกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท  ส่วนการฝึกอบรมประเภท  ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก   
ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ  และประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ 
สูงกว่าอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได้  โดยความเห็นชอบของผู้ว่าราชการจังหวัด 

 (ง) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น   
ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอื่นแล้ว  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่จัดการฝึกอบรม 
งดเบิกค่าสมนาคุณจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม 

(๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร  ตามเอกสาร
หมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 



 หน้า   ๖ 
เล่ม   ๑๓๑   ตอนพิเศษ   ๒๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   ตุลาคม   ๒๕๕๗ 
 

 

ข้อ ๑๘ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ  ๒๒   
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตรา
ค่าอาหาร  ตามบัญชีหมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้ 

การจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ  ๒๒  ให้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
ว่าด้วยการพัสดุ 

ข้อ ๑๙ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคล
ตามข้อ  ๒๒  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง   
แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  และตาม
หลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  สําหรับการฝึกอบรมประเภท  ข  และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม 
หรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

(๒) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ระดับ  ๑ - ๘  หรือเทียบเท่า  ให้พักรวมกัน
ตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อื่นได้  ผู้บริหารท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือ
เจ้าหน้าที่ระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือเทียบเท่าจะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

(๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม  
หรือวิทยากร  ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ 

การจัดที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ  ๒๒  ให้ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย   
ว่าด้วยการพัสดุ 

ข้อ ๒๐ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดยานพาหนะให้บุคคลตามข้อ  ๒๒   
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) กรณีใช้ยานพาหนะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะ
จากหน่วยงานอื่น  ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่
จ่ายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 

(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างเที่ยวไปและเที่ยวกลับ  ให้แก่วิทยากรแทนการจัด
ยานพาหนะรับส่งวิทยากรได้  โดยให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑   
ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

(๔) การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะเดินทางเที่ยวไปและเที่ยวกลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก   
หรือที่ปฏิบัติราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ  ๒๒  ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น 
ที่จัดการฝึกอบรม 



 หน้า   ๗ 
เล่ม   ๑๓๑   ตอนพิเศษ   ๒๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   ตุลาคม   ๒๕๕๗ 
 

 

ข้อ ๒๑ การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้จัด  แต่ไม่ได้จัดอาหาร  ที่พัก   
หรือยานพาหนะ  ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ  ๒๒  แต่ถ้าบุคคลตามข้อ  ๒๒  (๔)  หรือ  (๕)   
เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  ยกเว้น 

(๑) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๑๙   
(๒) ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  ให้คํานวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบ้ียเลี้ยงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานท่ีอยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ  แล้วแต่กรณี  โดยให้นับย่ีสิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึงย่ีสิบสี่ชั่วโมงหรือ 
เกินย่ีสิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงย่ีสิบสี่ชั่วโมงหรือเกินย่ีสิบสี่ชั่วโมงนั้นเกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน  
แล้วนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง  ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้จัดการ
ฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหว่างการฝึกอบรม  ให้หักเบ้ียเลี้ยงเดินทางที่คํานวณได้ในอัตราม้ือละ   
๑  ใน  ๓  ของอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทางต่อวัน 

ข้อ ๒๒ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้  ได้แก่ 
(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตามไม่เกิน  ๒  คน 
(๒) เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๕) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย  แต่ถ้า 

จะเบิกจ่ายจากต้นสังกัดให้ทําได้เม่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดฝึกอบรมร้องขอ  และต้นสังกัด 
ตกลงยินยอม   

ข้อ ๒๓ การเทียบตําแหน่งบุคคลตามข้อ  ๒๒  (๑)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  
ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นมาแล้วหรือเคยรับราชการมาแล้ว  ให้เทียบตามระดับ
ตําแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แล้วแต่กรณี   

(๒) บุคคลที่ปลัดกระทรวงมหาดไทยได้เทียบระดับตําแหน่งไว้แล้ว   
(๓) วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท  ก  ให้เทียบเท่าข้าราชการระดับ  ๑๐  สําหรับวิทยากร  

ในการฝึกอบรมประเภท  ข  และการจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้เทียบเท่าข้าราชการระดับ  ๘   
(๔) การเทียบตําแหน่งที่มิใช่บุคคลตาม  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ให้พิจารณาโดยคํานึงถึงตําแหน่ง

หน้าที่ปัจจุบัน  วุฒิการศึกษา  ประสบการณ์  การทํางานและภารกิจที่ได้รับมอบหมายให้มาช่วย 



 หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๓๑   ตอนพิเศษ   ๒๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   ตุลาคม   ๒๕๕๗ 
 

 

ปฏิบัติราชการ  เพื่อให้เกิดความเหมาะสมและประโยชน์ต่อทางราชการ  ทั้งนี้  ให้องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นขอความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นรายบุคคล 

ข้อ ๒๔ การจัดการฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก   
ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 

ข้อ ๒๕ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ถ้าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรม
ไม่จัดอาหาร  ที่พักหรือยานพาหนะท้ังหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัด 
การฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้
ในข้อ  ๒๑  และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาด
ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ค่าอาหาร  ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๕  ท้ายระเบียบนี้ 
(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๕   

ท้ายระเบียบนี้ 
(๓) ค่าพาหนะเดินทาง  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินสิทธิตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น   
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้  ให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

บุคคลภายนอก  เอกสารหมายเลข  ๒  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ ๒๖ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่จัดการฝึกอบรม

ได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ  ต่างประเทศ  หรือระหว่างประเทศ  
ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  ส่วนกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายบางส่วนหรือที่ได้รับการช่วยเหลือน้อยกว่าระเบียบนี้  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ 
ไม่ได้รับความช่วยเหลือหรือในส่วนที่น้อยกว่าได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๗ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรม 
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์ 
และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  และในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามหนังสือ
กระทรวงมหาดไทยที่กําหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 

การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย   

ส่วนที่  ๒   
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ 

 
 

ข้อ ๒๘ ค่าใช้จ่ายที่ เป็นค่าลงทะเบียน  ค่าธรรมเนียม  หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกัน 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้  ดังนี้ 



 หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๓๑   ตอนพิเศษ   ๒๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   ตุลาคม   ๒๕๕๗ 
 

 

(๑) การฝึกอบรมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด   
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 

(๒) การฝึกอบรมที่หน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่หน่วยงานของรัฐจัดหรือร่วมกันจัด  ให้เบิกจ่าย
ค่าลงทะเบียนได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๔  ท้ายระเบียบนี้ 

การเบิกค่าลงทะเบียนตาม  (๒)  ต้องมีระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันเกิน  ๓  ชั่วโมงคร่ึงขึ้นไป  
หากระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละวันไม่เกิน  ๓  ชั่วโมงคร่ึง  ให้เบิกค่าลงทะเบียนได้ก่ึงหนึ่ง 

ข้อ ๒๙ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๘  ที่รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับ  
การฝึกอบรมไว้ทั้งหมด  หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเก่ียวกับค่าอาหาร   
ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์  ให้ผู้ เข้ารับ 
การฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๘  ที่ไม่รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  หรือรวมไว้บางส่วน  
หรือหน่วยงานท่ีจัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะทั้งหมด 
หรือรับผิดชอบให้บางส่วน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด  หรือเฉพาะ
ส่วนที่ขาด  หรือส่วนที่หน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น   

ข้อ ๓๐ กรณีที่บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรม 
ในต่างประเทศ  โดยได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด  ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย  
แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางส่วน  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่
ไม่ได้รับความช่วยเหลือได้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือภายใต้เง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเคร่ืองบินเที่ยวไปและเที่ยวกลับแล้ว  แม้จะต่ํากว่า
สิทธิที่ได้รับก็ให้งดเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเคร่ืองบินเพียงเที่ยวเดียว
ให้เบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ  แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิ 
ที่พึงได้รับตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

(๒) กรณีมีการจัดที่พักให้  ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ํากว่า
สิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง  แต่เม่ือรวมกับค่าเช่าที่พัก 
ที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว  จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(๓) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางต่ํากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเบ้ียเลี้ยง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด  แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม  การเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๒๑ 

การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบ
รายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีได้รับความช่วยเหลือ  ตามเอกสารหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  พร้อมแนบ



 หน้า   ๑๐ 
เล่ม   ๑๓๑   ตอนพิเศษ   ๒๑๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๓๑   ตุลาคม   ๒๕๕๗ 
 

 

สําเนาหนังสือของหน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  แต่ถ้าหน่วยงาน
ที่ให้ความช่วยเหลือไม่ได้ระบุวงเงินให้ความช่วยเหลือไว้  ให้คํานวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือ
ตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๓๑ ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์  ในการเดินทางไปฝึกอบรม
ต่างประเทศที่หน่วยงานผู้จัดในประเทศจัด  หรือหน่วยงานต่างประเทศจัด  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๒๙  ยกเว้นค่าลงทะเบียนให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ข้อ ๓๒ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบหรือ
หลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์นั้นต่อไป
จนแล้วเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๕  สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๗ 

วิบูลย์  สงวนพงศ์ 
ปลัดกระทรวงมหาดไทย  ปฏิบัติราชการแทน 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 



 

 

๑

บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราคา่อาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน) 
 

ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
 
๑. การฝึกอบรมประเภท ก 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
ไม่เกิน ๕๐๐ 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

       
๒. การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน ๕๐๐ 
 

ไม่เกิน ๓๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ ไม่เกิน ๘๐๐ 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
อัตราคา่อาหารว่าง และเครือ่งดื่มในการฝกึอบรม 

(บาท : ครึ่งวัน : คน) 

ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ ในต่างประเทศ ในประเทศ ในต่างประเทศ 
อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม อาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 
เครื่องดื่ม 

 
ทุกระดับ 

 
ไม่เกิน ๓๕ 

 
ไม่เกิน ๑๐ 

 
ไม่เกิน ๕๐ 

 
ไม่เกิน ๒๐ 

 
ไม่เกิน ๕๐ 

 
ไม่เกิน ๒๐ 

 
ไม่เกิน ๑๐๐ 

 
ไม่เกิน ๔๐ 

 
 



 

 

๒
 
บัญชีหมายเลข ๒ 

 
อัตราคา่เชา่ทีพ่ักในการฝึกอบรมในประเทศ 

 (บาท : วัน : คน) 
 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู ่
 
๑. การฝึกอบรมประเภท ก 

 
ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 

 
ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 

 
 
 
๒. การฝึกอบรมประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 

 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 

 
 
หมายเหตุ :  (๑) ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหน่ึงห้องที่สถานที่พักแรม 

      เรียกเก็บ กรณีที่ผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
 (๒) ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณี 

      ที่ผู้เช่าเข้าพักรวมกันต้ังแต่สองคนขึ้นไป 
 



 

 

๓

บัญชีหมายเลข ๓ 
 

อัตราคา่เชา่ทีพ่ักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
     (บาท : วัน : คน) 

 

 
ระดับการฝึกอบรม 

 

 
ประเภท ก. 

 
ประเภท ข. 

 
ประเภท ค. 

 
ค่าเช่าทีพ่ักคนเดียว ค่าเช่าทีพ่ักคู ่

 
ค่าเช่าทีพ่ักคนเดียว ค่าเช่าทีพ่ักคู ่ ค่าเช่าทีพ่ักคนเดียว ค่าเช่าทีพ่ักคู ่

 
 
๑. การฝึกอบรมประเภท ก 
 
 
 
๒. การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

 
ไม่เกิน ๘,๐๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๖,๐๐๐ 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๔,๒๐๐ 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๔,๐๐๐ 
 
 
 

 
 

 
ไม่เกิน ๓,๙๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๘๐๐ 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๓,๖๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 
 
 
 

หมายเหตุ :  (๑) ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเกบ็ กรณีที่ผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 
 (๒) ค่าเช่าห้องพักคู่ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานทีพ่ักแรมเรียกเกบ็กรณีที่ผู้เช่าเข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป 
  (๓) ประเภท ก ประเภท ข และประเภท ค หมายถึง ประเทศ รฐั เมือง ตามบัญชีแนบทา้ยบัญชีท้าย 
 



 

 

๔

บัญชีหมายเลข ๔ 
 

อัตราการเบิกจ่ายค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรม 
 

                   บาท : วัน : คน 
ประเภท อัตรา 

 
 
๑. ค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
 
 
 
 
๒. ค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๔๐๐ 

 
 
 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 

 



 

 

๕

บัญชีหมายเลข ๕ 
 

การเบิกจ่ายคา่อาหารให้แก่ผู้เขา้รบัการฝกึอบรมในการฝึกอบรมบคุคลภายนอก 
 

                   บาท : วัน : คน 
การจัดอาหาร อัตรา 

 
 
๑. การฝึกอบรมท่ีไม่จัดอาหารทั้ง ๓ มื้อ 
 
๒. การฝึกอบรมท่ีจัดอาหารให้ ๒ มื้อ 
 
๓. การฝึกอบรมท่ีจัดอาหารให้ ๑ มื้อ 
 
 

 
ไม่เกิน ๒๔๐ 

 
ไม่เกิน ๘๐ 

 
ไม่เกิน ๑๖๐ 

 
 

 
 
 
 

การเบิกจ่ายคา่ที่พักให้แก่ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

                   บาท : วัน : คน 
กรณีไม่จัดที่พกัให้ อัตรา 

 
 
ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เขา้รับการฝึกอบรม 
 
 
 

 
ไม่เกิน  ๕๐๐ 

 

 
 



 

 

๖

บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชหีมายเลข ๓ 
ประเภท ก. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี ้ 
๑. ญี่ปุ่น      ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
๓. สหพันธรัฐรสัเซีย    ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
๕. สาธารณรัฐอิตาลี     ๖. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม 
๗. ราชอาณาจักรสเปน    ๘. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
๙. สหรฐัอเมรกิา     ๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญแ่ละไอร์แลนด์เหนือ   
๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส    ๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร ์ 
๑๓. แคนาดา     ๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๑๕. ไต้หวัน     ๑๖. เติร์กเมนิสถาน 
๑๗. นิวซแีลนด์     ๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
๑๙. ปาปัวนิวกีนี     ๒๐. มาเลเซีย 
๒๑. ราชรัฐโมนาโก    ๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
๒๓. ราชรัฐอันดอร์รา    ๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๒๕. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก   ๒๖. ราชอาณาจักรนอร์เวย์ 
๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์   ๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์   ๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 
๓๑. รัฐสุลต่านโอมาน    ๓๒. โรมาเนีย 
๓๓. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล   ๓๔. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๓๕. สหรฐัอาหรับอิมิเรตส์    ๓๖. สาธารณรัฐเกาหล ี(เกาหลีใต้) 
๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย    ๓๘. สาธารณรัฐชิล ี
๓๙. สาธารณรัฐเช็ก    ๔๐. สาธารณรัฐตุรกี 
๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรยี    ๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย ๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
๔๕. สาธารณรัฐเปรู    ๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด์    ๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
๔๙. สาธารณรัฐมอริเชียส    ๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
๕๑. สาธารณรัฐโมซมับิก    ๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย    ๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 
๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย    ๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน   ๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย    ๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๖๑.สาธารณรัฐแอฟริกาใต้   ๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด์    ๖๔. สาธารณรัฐฮังการี   
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ)    ๖๖. ฮ่องกง 



 

 

๗

ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี ้
๑. รัฐบาห์เรน      ๒. สาธารณรัฐซิมบับเว 
๓. สาธารณรัฐไซปรัส     ๔. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
๕. สาธารณรัฐอิรัก     ๖. รัฐอิสราเอล 
๗. ราชอาณาจักรฮัชไมด์จอร์เดน   ๘. รัฐคูเวต 
๙. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน    ๑๐. สภาพพม่า 
๑๑. รัฐกาตาร์      ๑๒. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๓. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ   ๑๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
๑๕. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย    ๑๖. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๗. สาธารณรัฐบุรุนดี     ๑๘. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
๑๙. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง    ๒๐. สาธารณรัฐชาด  
๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์ (ไอเวอรี่โคส)  ๒๒.สาธารณรัฐจิบูตี 
๒๓. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต์    ๒๔. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๒๕. สาธารณรัฐกานา     ๒๖. สาธารณรัฐเคนยา 
๒๗. สาธารณรัฐมาล ี    ๒๘. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๒๙. สาธารณรัฐไนเจอร์     ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 
๓๑. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย    ๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
๓๓. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย    ๓๔. สาธารณรัฐเบนิน 
๓๕. เครือรัฐบาฮามาส     ๓๖. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
๓๗. สาธารณรัฐปานามา     ๓๘. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
๓๙. จาเมกา      ๔๐. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
๔๑. มาซิโดเนีย      ๔๒. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
๔๓. สาธารณรัฐเบลารุส     ๔๔. จอร์เจีย 
๔๕. สาธารณรัฐคาซัคสถาน    ๔๖. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
๔๗. สาธารณรัฐลัตเวีย     ๔๘. สาธารณรัฐมอลโดวา 
๔๙. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน    ๕๐. ยูเครน 
๕๑. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน    ๕๒. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๕๓. สหรัฐเม็กซิโก     ๕๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
๕๕. ราชอาณาจักรเนปาล    ๕๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
๕๗. สาธารณรัฐยูกันดา     ๕๘. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 
ประเภท ค. ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่กําหนดในประเภท ก. และประเภท ข. 
 
 



 

 

๘

เอกสารหมายเลข ๑ 
 

 
ใบสําคัญรับเงิน 
สําหรับวิทยากร 

 
     ช่ือส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม...................................................................................................................................... 
      โครงการ/หลักสูตร..................................................................................................................................................... 
 
       วันที่..........เดือน............................พ.ศ. ............... 
 
      ข้าพเจ้า.........................................................................................................อยู่บ้านเลขที่......................................... 
ตําบล/แขวง....................................................อําเภอ/เขต............................................จังหวัด......................................... 
ได้รับเงินจาก............................................................................................................ดังรายการต่อไปน้ี 
 
    รายการ      จํานวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
        บาท   

 
จํานวนเงิน (                                                              ) 

 
(ลงช่ือ)...............................................................ผู้รับเงิน 

 
(ลงช่ือ)...............................................................ผู้จ่ายเงิน 



 

 

๙

เอกสารหมายเลข ๒ 
แบบใบสําคัญรับเงนิคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 
ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้จัดฝึกอบรม ……………………………….............………………………โครงการ/หลักสูตร…………….........................................................………………..………... 
วันที่ ………... เดือน …………….....……… พ.ศ. ………....….....……ถึงวันที่ …....………. เดือน …....……...….………… พ.ศ. ………...….………....จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์
รวมทั้งสิ้น ……. คน ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้จัดฝึกอบรม ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 
 
ลําดับที ่ ชื่อ - ชื่อสกุล ที่อยู่ ค่าอาหาร 

(บาท) 
ค่าเช่าทีพ่ัก 

(บาท) 
ค่าพาหนะ 

(บาท) 
รวมเป็นเงนิ 

(บาท) 
วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

 

ลายมือชื่อ 
ผู้รบัเงนิ 

 
  

 
    

 
 

   

 รวมเป็นเงนิทัง้สิ้น       
 
 

ลงชื่อ …………………………………………………… ผู้จ่ายเงิน 
(……………………………………………………..) 

ตําแหน่ง ……………………………………………………. 



 

 

๑๐ 

เอกสารหมายเลข ๓ 
 

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ 
 

โครงการ/หลักสูตร ………………………………….……………………………ณ ประเทศ …………………………..………………………….. 
ต้ังแต่วันที่ ………………………….………………… ถึงวันที่ …………………………………..…….………………………….......................... 
ช่ือ …………………………………………………………………………………………….………………………………………………………............. 
ตําแหน่ง ……………………………………… ระดับ ………………………….………… กอง ………………...………………………….............
หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ ……………………………………………………………………..……………............................................ 

 
ค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือ 

๑. ค่าโดยสารเคร่ืองบิน เส้นทาง …………………………………..   ในวงเงิน …..………………..…………. บาท 
๒. ค่าที่พัก อัตราวันละ ………..……บาท  จํานวน ……..…วัน  ในวงเงิน ……………………………….. บาท 
๓. ค่าเบ้ียเลี้ยง อัตราวันละ ….……บาท  จํานวน ………วัน   ในวงเงิน …………………………….…. บาท 
๔. ………………………………………………………………………………..   ในวงเงิน …………………………….…. บาท 
๕. ………………………………………………………………………………..   ในวงเงิน ……………………….….…. บาท 
๖. ………………………………………………………………………………..   ในวงเงิน …………………….….……. บาท 

รวมเป็นเงิน …………..... บาท 
ค่าใช้จ่ายทีข่อเบิกสมทบ 

๑. ค่าโดยสารเคร่ืองบิน เส้นทาง ………….……………………………  ในวงเงิน ………………………….……. บาท 
๒. ค่าที่พัก อัตราวันละ ……………… บาท จํานวน …………วัน   ในวงเงิน ………………………….……. บาท 
๓. ค่าเบ้ียเลี้ยง อัตราวันละ ………… บาท จํานวน …………วัน    ในวงเงิน ….……………………………. บาท 
๔. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ    ในวงเงิน …………………………..…… บาท 
๕. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ      ในวงเงิน …….…………………………. บาท 
๖. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ      ในวงเงิน …….…………………………. บาท 
๗. ค่าธรรมเนียมวีซ่า        ในวงเงิน ………………………………. บาท 

รวมเป็นเงิน ….………………………. บาท 
 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง 
 
 

ลงช่ือ ………………………………………… ผู้เดินทาง 
…………./……………/………… 
 
 
 
 
 

 



ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๕๕  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2559 

________________________ 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๒๖ เสียใหม่ ให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๗๖ แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๖๙ และมาตรา ๗๗ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๕ และ
มาตรา ๘๘ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๕” 

 ข้อ ๒[๑]  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหกสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเป็นต้นไป 

 ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 

(๑) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๒๖ 

(๒) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๘ 

(๓) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๐ 

(๔) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๑ 

(๕) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๑ 

(๖) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งอ่ืน และหนังสือสั่งการในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้
หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 ข้อ ๔  ในระเบียบนี้ 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และ

องค์การบริหารส่วนต าบล 

“ผู้บริหารท้องถิ่น” หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และ
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

“เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล
พนักงานส่วนต าบล และให้หมายความรวมถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ประธานสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการ
นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  ซึ่ ง ได้ รับค่าจ้ างจากเงินงบประมาณรายจ่ ายขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่น  หรือผู้ ที่
กระทรวงมหาดไทย สั่งให้ไปปฏิบัติราชการให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สั่งให้ไปปฏิบัติราชการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และได้ก าหนดให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

“ภูมิล าเนาเดิม” หมายความว่า ท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรกหรือท้องที่ที่กลับเข้ารับ
ราชการใหม่ หรือได้รับบรรจุเป็นลูกจ้างหรือพนักงานจ้างครั้งแรกหรือครั้งสุดท้าย แล้วแต่กรณี 

“บุคคลในครอบครัว” หมายความว่า บุคคลซึ่งอยู่ในอุปการะและร่วมอาศัยอยู่กับผู้เดินทาง
ไปราชการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) คู่สมรส 

(๒) บุตร 

(๓) บิดามารดาของผู้เดินทาง และหรือบิดามารดาของคู่สมรส 

(๔) ผู้ติดตาม 

“ยานพาหนะประจ าทาง”[๒] หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วย
การขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความ
รวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทาง อัตราค่าโดยสารและค่า
ระวางที่แน่นอน 

“พาหนะส่วนตัว”[๓] หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ซึ่ง
มิใช่ของทางราชการ  ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

 ข้อ ๕  ให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความวินิจฉัย
ปัญหาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

ในกรณีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด
ในวรรคหนึ่งให้ขอท าความตกลงกับปลัดกระทรวงมหาดไทย ก่อนการปฏิบัติ 

ปลัดกระทรวงมหาดไทยอาจมอบอ านาจเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามวรรคสองให้อธิบดีกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นหรือผู้ว่าราชการจังหวัดก็ได้ 

 
หมวด ๑ 

บททั่วไป 
______________________ 

  
ข้อ ๖[21]  การจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่าย เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ตามความจ าเป็นและประหยัดภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามระเบียบนี้ส่วน
วิธีการเบิกจ่ายนั้น ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยเก่ียวกับวิธีการงบประมาณ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นถือปฏิบัติ 

ในกรณีที่มีมติคณะรัฐมนตรีก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ก็ให้ปฏิบัติตามมตินั้น 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ผู้เดินทางไปราชการจะเบิก

ค่าใช้จ่ายดังกล่าวต่ ากว่าสิทธิของตนก็ได้ 



ข้อ ๗  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการได้ตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ผู้เดินทางไปราชการซึ่งมีสัญญากับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา 

ผู้เดินทางไปราชการที่มิได้เป็นเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น หรือที่มิได้มีต าแหน่งก าหนดไว้ในระเบียบนี้
หรือไม่มีกฎหมายก าหนดต าแหน่งของผู้นั้นเทียบไว้กับต าแหน่งระดับของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ให้ปลัดกระทรวง
มหาดไทยมีอ านาจก าหนดเทียบต าแหน่งกับต าแหน่งระดับของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ในการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเป็น
กรณี ๆ ได ้

 ข้อ ๘  สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ หรือวันที่ออกจากราชการแล้วแต่กรณี โดยให้ผู้ที่มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ ดังนี้ 

(๑) ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้บริหารท้องถิ่นและ
ประธานสภาท้องถิ่น 

การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ต้องขออนุมัติล่วงหน้าก่อนเดินทางไปราชการ
ไม่น้อยกว่าสามสิบวัน และผู้ว่าราชการจังหวัดต้องพิจารณาให้เสร็จภายในสิบห้าวันนับแต่วันได้รับแจ้งหาก
พิจารณาไม่อนุมัติให้แจ้งเหตุผลการไม่อนุมัติด้วย และผู้บริหารท้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถิ่นสามารถ
อุทธรณ์ค าสั่งได้ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

กรณีที่กระทรวงมหาดไทย หรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ
ประธานสภาท้องถิ่นเดินทางไปราชการ ประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ถือว่าได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
แล้ว โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดอีกเพียงแต่แจ้งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ 

กรณีผู้บริหารท้องถิ่นหรือประธานสภาท้องถิ่นมีภารกิจที่ต้องปฏิบัติเป็นการต่อเนื่องหรือเป็น
การปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับงานสังคม ประเพณี วัฒนธรรม นอกเขตจังหวัด ภายใน ๑ วันท าการให้สามารถ
ด าเนินการได้โดยไม่ต้องขออนุมัติต่อผู้ว่าราชการจังหวัดก่อน 

(๒) ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายกองค์การบริหารส่วน
จังหวัด รองนายกเทศมนตรี รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ที่
ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลขานุการนายกเทศมนตรี เลขานุการ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น รวมถึงลูกจ้าง พนักงานจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๓) ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภาท้องถิ่น โดยต้อง
มีค ารับรองจากผู้บริหารท้องถิ่นว่ามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจ่ายได้ 

 ข้อ ๙  ถ้าผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าหรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัว โดยได้รับอนุมัติให้ลา
กิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการนั้น และได้รับอนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอ านาจอนุมัติการ
เดินทางแล้ว ให้มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามที่ระเบียบนี้ก าหนดไว้ต่อเมื่อได้มีการปฏิบัติ
ราชการตามค าสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว 

 ข้อ ๑๐  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้นภายหลังวันที่ได้
เดินทางไปราชการแล้ว ให้มีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่สูงขึ้น นับ
แต่วันที่มีค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าว แม้ค าสั่งนั้นจะให้มีผลย้อนหลังไปถึงหรือก่อนวันออกเดินทางก็ตาม 



 ข้อ ๑๑  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนให้
ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทน ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ
ที่ตนด ารงอยู่ แต่การเดินทางระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน รวมทั้งการเดินทางกลับมา
ด ารงต าแหน่งเดิม ให้ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่ตนรักษาการใน
ต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน 

ในกรณีที่เป็นการเดินทางไปรักษาการในต าแหน่ง หรือรักษาราชการแทนในต าแหน่งระดับที่
ต่ ากว่าให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในอัตราส าหรับต าแหน่งระดับที่ตนด ารงอยู่ 

 ข้อ ๑๒  การเดินทางไปราชการ ถ้าผู้เดินทางหยุดอยู่ที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

 ข้อ ๑๓  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งเป็นผู้ได้รับเบี้ยเลี้ยงประจ า จะเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตาม
ระเบียบนี้ได้ เมื่องดเบิกเบี้ยเลี้ยงประจ า 

กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการ โดยเหตุแห่งความตายมิได้เกิด
จากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน ให้บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่
ความตายหรือผู้จัดการศพ มีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพ่ือไปปลงศพ หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่น
ที่เก่ียวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเง่ือนไข ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางเพ่ือไปปลงศพ ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคนและให้
เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ
ไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายมี
สิทธิได้รับค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตายให้เบิกค่าพาหนะไปกลับตาม
สิทธิของผู้นั้น แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว หรือมีแต่บุคคลในครอบครัวมอบอ านาจให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้จัดการศพ ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 

(๒) กรณีการส่งศพกลับให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่า
พาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ และให้เบิกค่าใช้จ่าย
อ่ืนที่จ าเป็นที่เกี่ยวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง[๔] 

 
หมวด ๒ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
___________________ 

 

ส่วนที่ ๑ 

การเดินทางไปราชการชั่วคราว 
__________________ 

  
ข้อ ๑๔  การเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 

(๑) การไปปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกที่ตั้งส านักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติตามค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่ที่ปฏิบัติราชการโดยปกติ 

(๒) การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(๓) การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในต าแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 

 ข้อ ๑๕  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ได้แก่ 



(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

(๒) ค่าเช่าที่พัก 

(๓) ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานส าหรับยานพาหนะ ค่า
ระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 

(๔) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 ข้อ ๑๖[๕]  เบี้ยเลี้ยงเดินทางให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๑ ท้าย
ระเบียบนี้ 

 ข้อ ๑๗  การนับเวลาเดินทางไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออก
จากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่ หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ 
แล้วแต่กรณี 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรมให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่
ถึงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือ
เป็นครึ่งวัน 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ การนับเวลาเดินทาง
ไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการเป็นต้นไป และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการ
เบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

 ข้อ ๑๘[๖]  การเดินทางไปราชการที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรมซึ่งโดยปกติต้อง
พักแรมในยานพาหนะหรือพักแรมในที่พักซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้ว ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่
พักในลักษณะเหมาจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจริงก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกค่า
เช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ  ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข ๒ ท้ายระเบียบนี้ 

ในกรณีเป็นการเดินทางไปราชการในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว ให้ผู้
เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักในอัตราสูงได้ตามความจ าเป็น ตามหลักเกณฑ์และอัตราตามบัญชีหมายเลข 
๒ ท้ายระเบียบนี้ 

การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ซึ่งมีผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่
ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า เป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่
พัก เพ่ือเป็นที่ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืนให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งหรือ
จะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้เท่าท่ีจ่ายจริง  ทั้งนี้ ตามบัญชีหมายเลข ๒ ท้ายระเบียบนี้ 

 ข้อ ๑๙  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางส าหรับการเดินทางไปราชการเรื่องหนึ่งเรื่องใดในสถานที่
ปฏิบัติราชการแห่งเดียวกัน ให้เบิกได้เพียงระยะเวลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันออกเดินทางถ้าเกินต้อง
ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประหยัดด้วย 

 ข้อ ๒๐  การเดินทางไปราชการ ณ สถานที่ปฏิบัติราชการใดที่ไม่สะดวกในการเดินทางไป
กลับระหว่างสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานที่อยู่ ให้เบิกค่าเช่าที่พักระหว่างไปราชการได้เพียงระยะเวลาไม่เกิน
หนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วันออกเดินทาง ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด  ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึง
ความจ าเป็นและประหยัดด้วย 
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 ข้อ ๒๑  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วย และจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าเช่าที่พักส าหรับวันที่พักนั้นได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิบวัน 

ภายใต้บังคับวรรคหนึ่ง ในกรณีที่ผู้เดินทางเจ็บป่วยและต้องเข้าพักรักษาตัวในสถานพยาบาล
ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก เว้นแต่กรณีท่ีจ าเป็น 

การเจ็บป่วยตามวรรคหนึ่ง ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ในกรณีที่ไม่มีแพทย์ที่
ทางราชการรับรองอยู่ในท้องที่ท่ีเกิดการเจ็บป่วย ผู้เดินทางต้องชี้แจงประกอบ 

 ข้อ ๒๒[22]  การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง และให้เบิกค่า
พาหนะได้โดยประหยัด 

ในกรณีไม่มียานพาหนะประจ าทาง หรือมีแต่ต้องการความรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในรายงานการเดินทางหรือหลักฐาน 
การขอเบิกเงินค่าพาหนะนั้น 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงาน ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่
ระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งบริหารงานท้องถิ่น หรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้ส าหรับกรณี ดังต่อไปนี้ 

(๑) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะประจ าทาง หรือกับสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการภายใน
เขตจังหวัดเดียวกัน 

(๒) การเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัด
เดียวกันวันละไม่เกินสองเที่ยว 

(๓) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 

การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด ระหว่างสถานที่อยู่ที่พัก หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานียานพาหนะประจ าทาง หรือสถานที่จัดพาหนะที่ต้องใช้ในการเดินทางไปยัง
สถานที่ปฏิบัติราชการ ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ต้องไม่เกินอัตรา ดังนี้ 

(๑) กรณีเป็นการเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างกรุงเทพมหานคร กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อ
กับกรุงเทพมหานคร หรือการเดินทางข้ามเขตจังหวัดที่ผ่านเขตกรุงเทพมหานคร ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน ๖๐๐ บาท 

(๒) การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากข้อ (๑) ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายใน
วงเงินเที่ยวละไม่เกิน ๕๐๐ บาท[๗] 

ผู้ซึ่งไม่มีสิทธิเบิกค่าพาหนะตามวรรคสามและวรรคสี่ ถ้าต้องน าสัมภาระในการเดินทางหรือ
สิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย และเป็นเหตุให้ไม่สะดวกที่จะเดินทางโดยยานพาหนะประจ าทางให้
เบิกค่าพาหนะรับจ้างได ้

การเดินทางไปสอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือกผู้เดินทางไปราชการจะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง
ตาม (๒) ไม่ได ้

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการ มีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถ
เดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ ให้เบิกค่า
พาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางใน
ระหว่างการลานั้น ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไป
ราชการ 
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 ข้อ ๒๓ [๘]  การเดินทางไปราชการโดยรถโดยสารประจ าทางและรถไฟ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด เว้นแต่กรณีจ าเป็นที่ผู้เดินทางถูกเรียกเก็บเงินค่า
พาหนะเกินกว่าอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนส่งทางบกกลางก าหนด ก็ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้
เท่าท่ีจ่ายจริง 

(๒) การเดินทางโดยรถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ ชั้นที่ ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้เบิกได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ตั้งแต่ระดับช านาญงาน ขึ้นไป ประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 ข้อ ๒๔  ในท้องที่จังหวัดใดที่ไม่มีอัตราค่าพาหนะประเภทใดก าหนดไว้ ให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดก าหนดอัตราค่าพาหนะดังกล่าวขึ้นไว้ เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติและการตรวจสอบเมื่อ
ก าหนดแล้วให้แจ้งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ข้อ ๒๕[๙]  การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารท้องถิ่นส าหรับผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่นต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติตาม
ระเบียบข้อ ๘ จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับเป็นค่า
พาหนะส่วนตัวได้  ทั้งนี้ ให้พิจารณาอนุมัติการใช้พาหนะส่วนตัวตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

 ข้อ ๒๖[๑๐]  เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะตามข้อ ๒๕ ให้เบิกจ่ายในประเภทค่าพาหนะ ดังนี้ 
(๑) รถยนต์ส่วนบุคคล               กิโลเมตรละ ๔ บาท 

(๒) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล     กิโลเมตรละ ๒ บาท 

ให้ค านวณระยะทางเพ่ือเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในระยะทางสั้นและตรง 
ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวกและปลอดภัย 

ในกรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอ่ืนที่ตัด
ผ่าน เช่น เส้นทางของเทศบาล และในกรณีท่ีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่น ให้ผู้เดินทาง
เป็นผู้รับรองระยะทางในการเดินทาง 

 ข้อ ๒๗[23]  การเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ให้เป็นตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่ง

ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้น
ไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(๒) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด 

(ก) ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงานและระดับอาวุโส ประเภท
วิชาการระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับต้นและ
ระดับกลาง ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับต้นและระดับกลาง หรือต าแหน่งระดับ 6 ถึงระดับ 8 หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(ข) ผู้ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าที่ระบุใน (ก) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นรีบด่วน เพ่ือ
ประโยชน์ต่อทางราชการ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(๓) การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (๑) (๒) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางภาคพ้ืนดินในระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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 ข้อ ๒๘[24]  ผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้าคณะ ซึ่ง
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หากมีความจ าเป็นต้องเดินทาง
พร้อมกับผู้บังคับบัญชาและเพ่ือประโยชน์ในการประสานสั่งการในระหว่างเดินทางไปราชการให้เบิกค่าพาหนะ
ได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิกและให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่
ตนเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แต่ไม่เกินอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก 

 ข้อ ๒๙  ผู้เดินทางไปราชการเพ่ือท าหน้าที่รับรอง หรือปฏิบัติงานร่วมกับชาวต่างประเทศจะ
เบิกค่าพาหนะในการเดินทางเท่ากับที่ต้องเบิกส าหรับชาวต่างประเทศนั้นก็ได้ 

  
ข้อ ๓๐  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องน าสิ่งของเครื่องใช้ของทางราชการไปด้วย ให้เบิกค่า

พาหนะส าหรับสิ่งของเครื่องใช้นั้นได้โดยประหยัด 

  
ข้อ ๓๑  ผู้เดินทางไปราชการซึ่งต้องจ่ายค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ

ให้เบิกค่าใช้จ่ายนั้นได้โดยประหยัด 

  

ส่วนที่ ๒ 

การเดินทางไปราชการประจ า 
___________________ 

 

   ข้อ ๓๒  การเดินทางไปราชการประจ า ได้แก่การเดินทางไปประจ าต่างส านักงานไปรักษาการ
ในต าแหน่งหรือรักษาราชการแทน เพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ 

 ข้อ ๓๓[๑๑]  ผู้เดินทางไปราชการประจ าส านักงานแห่งใหม่ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามข้อ ๑๕ 
และกรณีที่ผู้เดินทางดังกล่าวมีความจ าเป็นต้องย้ายที่อยู่ใหม่ ให้เบิกค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวในลักษณะเหมา
จ่ายได้ ตามบัญชีหมายเลข ๓ ท้ายระเบียบนี้ 

 ข้อ ๓๔  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจ า ในกรณีที่มิได้ก าหนดไว้ในส่วนนี้
ให้น าหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในหมวด ๒ ส่วนที่ ๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๓๕  การนับเวลาเดินทางไปราชการ เพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาออก
จากสถานที่อยู่จนถึงสถานท่ีพักท่ีไปรับราชการแห่งใหม่ 

 ข้อ ๓๖[25]  ผู้เดินทางไปราชการประจ า จะเบิกค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะส าหรับบุคคลใน
ครอบครัวได้โดยประหยัด 

การเบิกค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะส าหรับผู้ติดตาม ให้เบิกได้ดังนี้ 
(๑) หนึ่งคนส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปตั้งแต่ระดับช านาญงาน ลงมา ต าแหน่ง

ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 6 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(๒) ไม่เกินสองคนส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ต าแหน่งประเภท
วิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 ข้อ ๓๗  ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ ส าหรับบุคคลในครอบครัวนอกจากผู้ติดตามให้เบิกได้ใน
อัตราเดียวกับผู้เดินทางตามข้อ ๓๓ ส าหรับผู้ติดตามให้เบิกได้เท่ากับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นในต าแหน่งระดับต่ าสุด 
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ในกรณีที่เดินทางไปถึงท้องที่ที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ ถ้าไม่อาจเข้าพักอาศัยที่ทางราชการจัด
ให้หรือบ้านเช่าได้และผู้บริหารท้องถิ่นอนุญาตแล้ว ให้เบิกค่าเช่าที่พักส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้
ไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันที่ไปถึงท้องที่ท่ีตั้งส านักงานแห่งใหม่ 

ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องเบิกค่าเช่าที่พักเกินเจ็ดวันต้องได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

 ข้อ ๓๘  ในกรณีที่ผู้เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน เดินทางโดยเครื่องบินตามข้อ ๒๗ ให้
บุคคลในครอบครัวเดินทางโดยเครื่องบินได้ด้วย 

 ข้อ ๓๙  ในกรณีจ าเป็นซึ่งไม่อาจน าบุคคลในครอบครัวไปพร้อมกับผู้เดินทางได้ ให้ผู้เดินทาง
รายงานชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นและก าหนดเวลาที่จะเลื่อนการเดินทางต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

การขอเลื่อนการเดินทางตามวรรคหนึ่งให้ขอก่อนที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้นจะเดินทาง 

ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจอนุญาตเลื่อนการเดินทางได้ภายในเวลาอันสมควร แต่ต้องไม่เกิ น
หนึ่งปีนับแต่วันที่ปรากฏในค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

 ข้อ ๔๐[๑๒]  (ยกเลิก) 
 ข้อ ๔๑  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในกรณีไปประจ าส านักงานซึ่งต่างสังกัดให้ เบิก

จากสังกัดใหม่ซึ่งไปประจ า 

  
ส่วนที่ ๓ 

การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
___________________ 

 

  
ข้อ ๔๒  การเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้หมายความถึงการเดินทางเพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิม

ของผู้เดินทางไปราชการประจ าในกรณีท่ีออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการ 

 ข้อ ๔๓  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เลิกจ้างจะเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัวได้เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ
และค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เพ่ือกลับภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น ตามอัตราส าหรับต าแหน่งระดับ
ครั้งสุดท้าย ก่อนออกจากราชการหรือเลิกจ้าง 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นถึงแก่ความตาย ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่
ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตาย 

ในกรณีที่ไม่มีทายาทที่อยู่กับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นขณะถึงแก่ความตาย หรือมีทายาทแต่ไม่
สามารถจัดการได้ ให้สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งตกแก่ทายาทผู้ใดผู้หนึ่งที่มิได้ไปอยู่ด้วยถ้าทายาทผู้
นั้นต้องเดินทางไปจัดการดังกล่าวให้เบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งส าหรับตนเองได้เฉพาะการเดินทางกลับ 

การเดินทางและการขนย้ายสิ่งของตามข้อนี้ ให้กระท าภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วัน
ออกจากราชการ เลิกจ้าง หรือตาย ถ้าเกินต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

 ข้อ ๔๔  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นซึ่งถูกสั่งพักราชการ หรือลูกจ้าง ซึ่งถูกสั่งพักการจ้างจะเบิก
ค่าใช้จ่ายส าหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว เฉพาะค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะและค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัวเพ่ือ
กลับภูมิล าเนาเดิมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้นั้น โดยจะไม่รอผลการสอบสวนถึงท่ีสุดก็ได้ 

 ข้อ ๔๕  ในกรณีที่ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ตามข้อ ๔๓ และ 
๔๔ จะขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปยังท้องที่อ่ืนซึ่งมิใช่ภูมิล าเนาเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่
สูงกว่า ให้กระท าได้เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
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 ข้อ ๔๖[๑๓]  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม ให้เบิกจากต้นสังกัดเดิม 

  
 

หมวด ๓ 

การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
___________________ 

 

ข้อ ๔๗  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น ซึ่งจะเบิก
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ได้ ผู้ที่เดินทางจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามข้อ ๘ 

ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศหรือ
หน่วยงานใด ๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม
ระเบียบนี้ แต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามระเบียบนี้ ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้ ดังนี้ 

(๑) ค่าโดยสารเครื่องบิน กรณีที่ผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าโดยสารเครื่องบินให้ ให้เบิกค่า
โดยสารเครื่องบินไปและกลับได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไปและ
กลับแล้ว ให้งดเบิกเงินสมทบค่าโดยสารเครื่องบิน แม้ความช่วยเหลือนั้นชั้นที่นั่งจะต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ และ
กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้น
เดียวกับท่ีได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(๒) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้เบิกค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทางได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง กรณีท่ีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางหรือผู้ให้ความช่วยเหลือ
จัดเลี้ยงอาหารให้ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบได้ในกรณี ดังนี้ 

(ก) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเบี้ย
เลี้ยงเดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด ซึ่งเมื่อรวมกับค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่
เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(ข) กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีจัด
เลี้ยงอาหาร ๒ มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย และ
กรณีจัดเลี้ยงอาหาร ๑ มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน ๒ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมา
จ่าย 

(๓) ค่าท่ีพัก กรณีผู้ให้ความช่วยเหลือไม่ออกค่าเช่าที่พักให้ ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของ
ผู้เดินทาง กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าที่พักต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด
ตามจ านวนที่ได้จ่ายจริงซึ่งเมื่อรวมกับค่าที่พักที่ได้รับความช่วยเหลือแล้วจะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับและกรณี
ที่ผู้ให้ความช่วยเหลือจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก 

(๔) ค่ารับรอง ให้ผู้เดินทางมีสิทธิได้รับเงินค่ารับรองตามข้อ ๕๕ 

(๕) ค่าพาหนะเดินทางไปกลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับสถานี
ยานพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ กรณีที่มิได้รับความช่วยเหลือให้เบิกได้
ตามสิทธิ กรณีได้รับความช่วยเหลือต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามจ านวนที่ได้จ่าย
จริง รวมแล้วต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ[๑๔] 

 ข้อ ๔๘  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

(๒) ค่าเช่าที่พัก 
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(๓) ค่าพาหนะ รวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงพลังงาน ส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกัน 

(๔) ค่ารับรอง 

(๕) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 ข้อ ๔๙  เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่ายตาม
บัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบนี้[๑๕] 

ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่มิได้เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามวรรคหนึ่ง ให้เบิก
ค่าอาหารค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร หรือร้านค้าเรียกเก็บ ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ดและ
ค่าท าความสะอาดเสื้อผ้า ตามบัญชีหมายเลข ๔ ท้ายระเบียบนี้[๑๖] 

ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจะเลือกเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง 
ได้เพียงอย่างเดียว ตลอดระยะเวลาของการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวนั้น ไม่ ว่าจะเดินทางไป
ประเทศเดียวหรือหลายประเทศก็ตาม 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการเจ็บป่วยและจ าเป็นต้องพักเพ่ือรักษาพยาบาล ให้น าข้อ ๒๑ มา
ใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๕๐  การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้
นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเวลาที่ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศ
ไทย 

ในกรณีการเดินทางของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่ใช้เอกสารอย่างอ่ืนซึ่งมิใช่หนังสือเดินทางเวลาที่
ถือว่าเป็นเวลาเข้าและออกจากประเทศไทยให้ใช้เวลาประทับตราเข้าและออกในเอกสารนั้น 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

เวลาเดินทางไปราชการในกรณีท่ีมิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง และส่วนที่ไม่
ถึงนั้น นับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมงแต่เกินหกชั่วโมงขึ้นไปให้ถือ
เป็นครึ่งวัน 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ การนับเวลาเดินทาง
ไปราชการเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนก่อนปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาตั้งแต่เริ่ม
ปฏิบัติราชการเป็นต้นไป ยกเว้นในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการ
ก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ให้นับเวลาเพ่ือค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางตั้งแต่เวลาที่เข้าพักในท้องที่ที่ปฏิบัติ
ราชการ  ทั้งนี้ ไม่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงเม่ือนับถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการ และกรณีลากิจหรือลาพักผ่อนหลังเสร็จสิ้น
การปฏิบัติราชการ ให้ถือว่าสิทธิในการเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิ้นสุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติราชการ 

 ข้อ ๕๑[๑๗]  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จ าเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพัก
แรม ซึ่งโดยปกติต้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้แล้วให้ผู้
เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว   ทั้งนี้ ตาม
บัญชีหมายเลข ๕ ท้ายระเบียบนี้ 

การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ ให้ผู้เดินทางไปราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการตั้งแต่ระดับช านาญการพิเศษ ลง

มา ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นตั้งแต่ระดับกลาง ลงมา ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นตั้งแต่
ระดับกลาง ลงมา หรือต าแหน่งตั้งแตร่ะดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่ง
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ห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ คนละไม่เกินร้อยละเจ็ดสิบของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแยกพักห้องพักคนเดียวให้เบิกได้ในอัตราเดียวกัน เว้นแต่เป็นกรณีที่
ไม่เหมาะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว 

(๒) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป  หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าให้เบิกค่า
เช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(๓) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือผู้ด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๑๐ ขึ้น
ไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ซึ่งเป็นหัวหน้าคณะ หากมีความจ าเป็นต้องใช้สถานที่ในที่เดียวกันกับที่พักเพ่ือเป็น
ที่ประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพ่ิมขึ้นส าหรับห้องพักอีกห้องหนึ่งในอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องมีอัตราไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพัก 
คนเดียว 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ
เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ และมีเหตุจ าเป็นต้องพักแรมในท้องที่ที่ปฏิบัติราชการก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการ
ให้เบิกค่าเช่าที่พักก่อนวันเริ่มปฏิบัติราชการดังกล่าวได้ไม่เกินหนึ่งวัน 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการน าบุคคลอ่ืนที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปพัก
รวมอยู่ด้วยให้ผู้เดินทางไปราชการรับภาระค่าใช้จ่ายส่วนที่เพ่ิมข้ึนจากสิทธิที่พึงจะได้รับจากทางราชการ 

 ข้อ ๕๒  การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว โดยปกติให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง
และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 

ในกรณีที่ไม่มียานพาหนะประจ าทางหรือมีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ
ให้ใช้พาหนะอ่ืนได้ แต่ผู้เดินทางจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทาง
กลับท้องที่ตั้งส านักงานปกติเมื่อสิ้นการปฏิบัติราชการ เพราะมีเหตุส่วนตัวตามข้อ ๙ ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่
จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลานั้น 
ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงโดยไม่เกินอัตราตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

 ข้อ ๕๓ [25]  การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไป
ต่างประเทศหรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชั้นหนึ่งส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 
๑๐ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

(๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งระดับ ๙ หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า 

(๓) ชั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ชั้น หรือยศ นอกจากที่ระบุไว้ ใน 
(๑) และ (๒) 

ในกรณีที่เครื่องบินที่ใช้ในการเดินทางไม่มีชั้นระหว่างชั้นหนึ่งกับขั้นประหยัดหรือชั้นต่ าสุดให้
ผู้ด ารงต าแหน่งตาม (๒) เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการมีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิจะเบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินนั้นในชั้นที่สูงกว่าสิทธิได้เม่ือได้รับความตกลงจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
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ข้อ ๕๔[26]  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาที่เป็น

หัวหน้าคณะ ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นระดับสูง 
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นระดับสูง หรือต าแหน่งตั้งแต่ระดับ ๙ ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ให้เบิกค่า
พาหนะได้เท่ากับที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก และให้พักแรมในที่เดียวกับผู้บังคับบัญชา โดยเบิกค่าเช่าที่พักได้
เท่าท่ีจ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับหรือเบิกในอัตราต่ าสุดของที่พักนั้น แล้วแต่จ านวนใดจะสูงกว่า 

ในกรณีที่ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศในหน้าที่เลขานุการกับผู้บังคับบัญชามีหลายคนให้
มีสิทธิเบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักตามวรรคหนึ่งได้เพียงหนึ่งคน ส่วนผู้เดินทางไปราชการในหน้าที่
เลขานุการคนอ่ืน ๆ ให้เบิกค่าพาหนะและค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิของตน 

 ข้อ ๕๕[๑๘]  ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่ารับรองในการเดินทางไป
ราชการในลักษณะเหมาจ่าย ตามบัญชีหมายเลข ๖ ท้ายระเบียบนี้ 

การเดินทางไปราชการที่จะเบิกค่ารับรองตามวรรคหนึ่งได้ ต้องเป็นการเดินทางกรณีใดกรณี
หนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(๑) เป็นผู้เดินทางไปเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศในฐานะผู้แทนรัฐบาล ผู้แทนรัฐสภาหรือ
ผู้แทนส่วนราชการไทย แต่ไม่รวมถึงการประชุม การสัมมนาทางวิชาการ 

(๒) เป็นผู้เดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจากู้เงินและขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศในฐานะ
ผู้แทนรัฐบาลไทย 

(๓) เป็นผู้เดินทางไปปรึกษาหารือหรือเข้าร่วมการประชุมเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงานของรัฐบาลไทยกับหน่วยงานต่างประเทศ 

(๔) เป็นผู้เดินทางไปเยือนต่างประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของรัฐบาล
ต่างประเทศ 

(๕) เป็นผู้เดินทางไปร่วมงานรัฐพิธีตามค าเชิญของรัฐบาลต่างประเทศ 

(๖) เป็นผู้เดินทางไปจัดงานแสดงสินค้าไทย หรือส่งเสริมสินค้าไทยในต่างประเทศหรือ
ส่งเสริมการลงทุนของต่างประเทศในประเทศไทย หรือส่งเสริมการลงทุนของไทยในต่างประเทศ 

(๗) เป็นผู้เดินทางไปเผยแพร่ศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในต่างประเทศ 

  
ข้อ ๕๕/๑[๑๙]  ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่าย

เนื่องในการเดินทางไปราชการได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) เป็นค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่ายไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง

ไปปฏิบัติราชการได้ 
(๒) ต้องไม่เป็นค่าใช้จ่ายที่มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

(๓) ต้องไม่ใช่ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติราชการ ซึ่งถือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ข้อ ๕๖  ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ซึ่งได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางล่วงหน้า
ไปแล้วถ้าไม่ได้เดินทางภายในสี่สิบห้าวันนับแต่วันได้รับเงิน ให้น าเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับไปแล้วส่งคืนทันที 
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หมวด ๔ 

เบ็ดเตล็ด 
___________________ 

  
ข้อ ๕๗  เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นผู้เดินทางไปราชการอาจเบิกเงินล่วงหน้าได้ตามสมควร โดยยื่น

บัญชีรายการประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 ข้อ ๕๘[27]  การเบิกเงินตามระเบียบนี้ ผู้เบิกต้องยื่นรายงานการเดินทาง พร้อมด้วยใบส าคัญ
คู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย (หากมี) ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเจ้าสังกัดภายในสิบห้าวันนับแต่วันเดินทางกลับ
หรือวันเดินทางถึงส านักงานแห่งใหม่ หรือวันที่ออกจากราชการหรือถูกสั่งพักราชการแล้วแต่กรณี  โดยแบบ
รายงานการเดินทางเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและเอกสารประกอบที่ใช้ในการ เบิก
ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ท้ายระเบียบนี้ 

การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่รับเงิน
ของโรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจ านวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการขอเบิกค่า
เช่าที่พักก็ได้[๒๐] 

[๒8]กรณีผู้เดินทางไปราชการทดลองจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ถือว่า
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นรายจ่ายที่เกิดข้ึนเมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับแบบรายงานการ
เดินทางและให้เบิกจ่ายจากงบประมาณประจ าปีงบประมาณที่ได้รับแบบรายงานการเดินทาง 
  

บทเฉพาะกาล 

___________________ 

  
ข้อ ๕๙  การเดินทางไปราชการที่ต่อเนื่องกัน ในระหว่างการใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทย

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมกับระเบียบนี้ 
ส าหรับสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น หรือที่ก่อหนี้ผูกพันไปแล้วโดยสุจริตก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมแต่ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายเพ่ิมข้ึนตามระเบียบ
นี้ส าหรับส่วนที่เกินจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้วนั้น 

  
  

ประกาศ ณ วันที่ ๑๔ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ยงยุทธ  วิชัยดิษฐ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 

 
 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
๒๕๕9[๒8] 

  
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
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[๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๙/ตอนพิเศษ ๑๖๑ ง/หน้า ๓/๒๔ ตุลาคม ๒๕๕๕ 
[๒] ข้อ ๔ นิยามค าว่า “ยานพาหนะประจ าทาง” เพิ่มโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๓] ข้อ ๔ นิยามค าว่า “พาหนะส่วนตัว” เพิ่มโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๔] ข้อ ๑๓ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๕] ข้อ ๑๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๖] ข้อ ๑๘ วรรคหนึ่งและวรรคสองแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕8  
วรรคสามแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9  
[๗] ข้อ ๒๒ วรรคสี่ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๘] ข้อ ๒๓ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘  
    ข้อ 23 (2) แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

ของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 
[๙] ข้อ ๒๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๐] ข้อ ๒๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๑] ข้อ ๓๓ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๒] ข้อ ๔๐ ยกเลิกโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๓] ข้อ ๔๖ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ

เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๔] ข้อ ๔๗ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๕] ข้อ ๔๙ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๖] ข้อ ๔๙ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
[๑๗] ข้อ ๕๑ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

     วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๑๘] ข้อ ๕๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

[๑๙] ข้อ ๕๕/๑ เพิ่มโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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[๒๐] ข้อ ๕๘ วรรคสอง เพิ่มโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

[๒1] ข้อ 6 วรรคสองและวรรคสาม เพิ่มโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒2] ข้อ 22 วรรคสาม แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒3] ข้อ 27 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒4] ข้อ 28 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒5] ข้อ 53 วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒6] ข้อ 54 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒7] ข้อ 58 วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. ๒๕๕9 

[๒8] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓3/ตอนพิเศษ 178 ง/หน้า 2/16 สิงหาคม ๒๕59 
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หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
โครงการ..............................................................  

หลักสูตร  “....................................................................” รุ่นที่ ....... ประจ าปี พ.ศ. ......... 
************************************* 

๑.   ค่าตอบแทน  
      ๑.๑ ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยาย ชั่วโมงละไม่เกิน ................. บาท/คน 
 1.2 ค่าตอบแทนวิทยากรกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เหมาจ่ายไม่เกิน .................. บาท/คน 
 1.3 ค่าตอบแทนผู้ช่วยวิทยากรกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เหมาจ่ายไม่เกิน .................. บาท/คน 
      1.4 ค่าตอบแทนวิทยากรเสวนา ชั่วโมงละไม่เกิน .................. บาท/คน 
  1.5 ค่าตอบแทนวิทยากรด าเนินรายการเสวนา ชั่วโมงละไม่เกิน .................. บาท/คน 
 1.6 ค่าตอบแทนผู้ช่วยวิทยากรบรรยาย ชั่วโมงละไม่เกิน .................. บาท/คน 
      1.7 ค่าตอบแทนที่ปรึกษาโครงการ เหมาจ่ายไม่เกิน .................. บาท/คน 
   1.8 ค่าตอบแทนคณะกรรมการบริหารโครงการ  
             1.8.1 หัวหน้าโครงการ/กรรมการและเลขานุการ เหมาจ่ายไม่เกิน .................. บาท/ คน 
     1.8.2 กรรมการ/กรรมการการเงิน เหมาจ่ายไมเ่กิน .................. บาท/คน  
      ๑.9 ค่าตอบแทนที่ปรึกษาและหัวหน้าโครงการปฏิบัติงานโครงการนอกสถานที่ จ่ายไม่เกินวันละ ................บาท/คน/วัน 
   1.10 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่โครงการปฏิบัติงานโครงการนอกสถานที่ จ่ายไม่เกินวันละ ..................บาท/คน/วัน 
      1.11 ค่าตอบแทนนิสิตปฏิบัติงานโครงการนอกสถานที่ จ่ายไม่เกินวันละ .................. บาท/คน/วัน 
     1.12 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถเบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีเกี่ยวข้อง 
       1.13  ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกติเบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่เกี่ยวข้อง 
๒.   ค่าพาหนะเดินทาง 
      ๒.๑ ค่าพาหนะเดินทาง (เครื่องบิน) ผู้บริหาร ที่ปรึกษาโครงการ วิทยากร เจ้าหน้าที่  เบิกตามจ่ายจริง 
     ๒.2 ค่าเช่าเหมารถตู้ปรับอากาศ จ่ายไม่เกิน .................. บาท (รวมค่าวัสดุเชื้อเพลิง)/วัน/คัน 
      2.3 ค่าพาหนะเดินทางวิทยากรไป – กลับ กรุงเทพมหานคร – มหาวิทยาลัยบูรพา – บางแสน  
             เหมาจ่ายไม่เกิน .................. บาท/คน 
      2.4 ค่าพาหนะเดินทางวิทยากรไป – กลับ ชลบุรี – มหาวิทยาลัยบูรพา – บางแสน เหมาจ่ายไม่เกิน ............. บาท/คน 
๓.   ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับอาหารและที่พัก 
      3.1 ค่าอาหารเช้า มื้อละไม่เกิน .................. บาท/คน 
      3.2 ค่าอาหารกลางวัน มื้อละไม่เกิน .................. บาท/คน/วัน 
      ๓.3 ค่าอาหารเย็น มื้อละไม่เกิน .................. บาท/คน/วัน 
     ๓.4 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละไม่เกิน .................. บาท/คน 
      ๓.5 ค่าท่ีพักผู้บริหาร ที่ปรึกษาโครงการ วิทยากร เจ้าหน้าที่ และผู้เข้ารับการอบรมไม่เกินห้องละ ...............บาท/คืน 
      3.6 ค่าเลี้ยงรับรองวิทยากร เหมาจ่ายไมเ่กิน ..................บาท ตลอดโครงการ 
4.  ค่าเอกสารประกอบการอบรม ไม่เกิน ..................บาท/คน 
5.  ค่าของที่ระลึก จ่ายไม่เกิน ..................บาท ตลอดโครงการ 
6.  ค่าโทรศัพท์ เบิกจ่ายดังนี้ 
     6.๑ ค่าโทรศัพทห์ัวหน้าโครงการ เหมาจ่ายไม่เกิน ..................บาท/คน 
     6.2 ค่าโทรศัพทเ์จ้าหน้าที่โครงการ เหมาจ่ายไม่เกิน ..................บาท/คน 
7.  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ นอกเหนือจากข้อ ๑ – 6 เบิกตามจ่ายจริง 




