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 คู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน เล่มนี้ จัดท าขึ้น จากการศึกษาค้นคว้า ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.
2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552) และ (ฉบับแก้ไขที่ 3 พ.ศ. 2555) และหนังสือสั่งการ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม การเข้ารับการฝึกอบรม และประสบการณ์ของผู้เขียน โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสายงานวิชาการเงินและบัญชี ได้ทราบกระบวนการ การเบิกเงินฎีกา
ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม และมีความเข้าใจใน วิธีการ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และอัตราค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และสามารน ามาเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องต่างๆ ของการปฏิบัติงาน  
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงาน
วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน สามารถช่วยให้ผู้อ่านมีความเข้าใจในระเบียบที่เกี่ยวข้อง วิธีการ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
ปฏิบัติงานต่างๆ สามารถตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่าย และการบันทึกข้อมูลใน
โปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี  3 มิติ   
ได้อย่างถูกต้อง หากคู่มือฉบับนี้มีข้อผิดพลาดประการใด ผู้เขียนขอน้อมรับข้อผิดพลาดดังกล่าวเพ่ือ
น ามาปรับปรุง พัฒนาคู่มือให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ต่อเนื่องไป 
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กิตติกรรมประกาศ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน ฉบับนี้
ส าเร็จสมบูรณ์ได้ด้วยความกรุณาและความช่วยเหลืออย่างสูงยิ่งจากบุคคลหลายฝ่าย ผู้เขียน
ขอขอบคุณผู้ที่ให้ความอนุเคราะห์ในด้านต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 ขอขอบคุณโครงการพัฒนาบุคลากร สายสนับสุนนประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 หลักสูตร
“เทคนิคการจัดท าและวิธีการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานหลัก” ที่ได้ให้ความรู้ในเรื่องการจัดท าคู่มือ 
วิธีการเขียนและเทคนิคต่างๆ ในแต่ละบท ช่วยให้ผู้เขียนมีแนวทางการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมเล่มนี้จนส าเร็จสมบูรณ์  
 ขอขอบพระคุณผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วีรวิชญ์ ปิยนนทศิลป์  ที่ได้ให้ความอนุเคราะห์ 
ให้ค าปรึกษาในด้านต่างๆ อันเป็นประโยชน์ช่วยให้คู่มือส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
 ขอขอบพระคุณผู้ช่วยศาสตราจารย์ สรัชนุช บุญวุฒิ ที่ได้ให้ความอนุเคราะห์ให้ค าแนะใน
ประเด็นของหลักวิชาการ และให้การสนับสนุนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้ส าเร็จสมบูรณ์ 
 ขอขอบคุณนางสาวทิพย์ยุภา อุดมใหม่ ที่ได้ให้ความอนุเคราะห์ให้ข้อเสนอแนะ และเป็นแรง
สนับสนุนในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
 ขอขอบคุณนายศราวุฒิ สมวะถา ที่ได้ให้ความอนุเคราะห์ให้ค าแนะน าในด้านต่างๆ อันเป็น
ประโยชน์ช่วยให้คู่มือส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
 สุดท้ายนี้ ขอขอบพระคุณ คุณป้าสุมาลี เรือนแก้ว รวมทั้งญาติพ่ีน้อง ตลอดจนคณะผู้บริหาร 
คณาจารย์ และบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน  
ที่เป็นก าลังใจให้ความช่วยเหลือและให้การสนับสนุนการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานให้เสร็จสมบูรณ์ด้วยดี 
คุณค่าและประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ผู้เขียนขอมอบบูชาไว้แด่พระคุณบิดามารดา 
ตลอดจนบูรพาจารย์ และผู้มีพระคุณทุกท่านที่มีส่วนท าให้ผู้เขียนประสบความส าเร็จในชีวิต ซึ่งผู้เขียน
จะน าความรู้ที่ได้รับไปพัฒนาการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้นเพ่ือประโยชน์ต่อตนเอง และองค์กรต่อไป 
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ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
40 

 4.2 ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน 43 
 4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 71 
 4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 72 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 76 
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85 
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 3.4 อัตราค่าอาหารการฝึกอบรม ระดับประเภท ก และประเภท ข 16 
 3.5 อัตราค่าอาหารการฝึกอบรมระดับ บุคคลภายนอก 16 
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บทท่ี 1 
 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน เป็นหน่วยงานจัดการเรียนการสอน

ระดับอุดมศึกษาในพ้ืนที่ของจังหวัดแม่ฮ่องสอน ภายใต้แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
วิทยาเขตแม่ ฮ่องสอน ระยะ 6 ปี  (พ.ศ.  2564 – 2569) ซึ่ ง ได้ผ่ านความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการบริหารวิทยาเขตแม่ฮ่องสอนในการประชุมครั้งที่ 7/2562 เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน 2563 
ได้ก าหนดยุทธศาสตร์ไว้ดังนี้ 1) ยุทธศาสตร์ด้านการผลิตบัณฑิต ผลิตบัณฑิต ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทุกระดับ 2) ยุทธศาสตร์ด้านการวิจัย การบริการวิชาการและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
การสร้างและถ่ายทอดองค์ความรู้เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และ 3) ยุทธศาสตร์ด้านการบริหารจัดการ 
การพัฒนาระบบการบริหารของมหาวิทยาลัย   
 จากแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน วิธีการถ่ายทอดองค์
ความรู้สู่ชุมชน การพัฒนาชุมชนและประชาชนในพ้ืนที่ จังหวัดแม่ฮ่องสอน ตลอดจนบุคลากรและ
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน โดยวิธีการจัดฝึกอบรม ซึ่งมี
วัตถุประสงค์ก็เพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้สู่ท้องถิ่น เพ่ือการพัฒนาบุคคลทุกภาคส่วน ให้มีความรู้ 
ความสามารถ สร้างอาชีพ สร้างรายได้ ให้คนในท้องถิ่นได้มีชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น ตลอดจนเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์กรมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขต
แม่ฮ่องสอน จึงถือได้ว่าวิธีการด าเนินกิจกรรมในรูปแบบของการฝึกอบรม เป็นกระบวนการ และเป็น
เครื่องมืออย่างหนึ่งที่มีความส าคัญอย่างยิ่งที่ช่วยให้การขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ ด าเนินได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และส าเร็จตามเป้าประสงค์ในทุกๆ ด้าน ตั้งแต่ช่วงปีงบประมาณ 1 มีนาคม พ.ศ. 2563-
30 กันยายน พ.ศ. 2564 ส านักงานวิทยาเขตได้ใช้จ่ายเงินงบประมาณทั้งที่ได้รับงบประมาณสนับสนุน
จากส่วนกลาง และได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือด าเนินการจัดกิจกรรมการ
ฝึกอบรมมีจ านวน 32 โครงการ มีผู้ด าเนินโครงการทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนและใช้จ่ายเงิน
เป็นจ านวนทั้งสิ้น 1,886,355.00 บาท แต่เนื่องจาก การจัดกิจกรรมในรูปแบบของการฝึกอบรม และ
การใช้จ่ายเงินเพ่ือการฝึกอบรม มีระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องมี เป็นจ านวนมาก ส่งผลให้
ผู้ปฏิบัติงาน ทั้งผู้รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรม และเจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงิน เกิดความสับสน อีกทั้ง
การฝึกอบรม มีวิธีการ หลักเกณฑ์  ขั้นตอน ค่อนข้างมาก มีความซับซ้อน และอัตราค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมมีหลายอัตรา จึ งท าให้ต้องใช้ เวลามากในการท าความเข้าใจ นอกจากนี้ ในการ  
ปฏิบัติงานจริงยังต้องใช้ควบคู่กับระเบียบอ่ืน ความยากในการพิจารณาความสัมพันธ์และความ
เชื่อมโยงในระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบพัสดุ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ระเบียบการฝึกอบรม และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง   

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงท าให้ผู้เขียนได้เล็งเห็นความส าคัญในการ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงาน และอ านวย
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ความสะดวกในการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าผู้เบิกจ่ายเงิน ผู้รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรม และผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องอ่ืนให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับ
การฝึกอบรม 
 
1.2 วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้นักวิชาการเงินและบัญชี ผู้ปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมสามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 
 2. เพ่ือให้นักวิชาการเงินและบัญชี ผู้ปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 3. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย 
รวมทั้งกฎ ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 
 4. เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานสายงานวิชาการเงินและบัญชีได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมได้รับทราบ
วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานการจัดท าฎีกาเบิกค่าใช้จ่าย 
 3. ผู้ปฏิบัติงานสายงานวิชาการเงินและบัญชี และผู้เกี่ยวข้องมีแนวทางในการปฏิบัติงานใน
ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน ฉบับนี้
ด าเนินการภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552) และ (ฉบับแก้ไขที่ 3 
พ.ศ. 2555) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้จ่ายโครงการ
ฝึกอบรม มีขอบเขตเนื้อหาในส่วนของการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  จ านวน 5 รายการได้แก่  
1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 2) ค่าอาหาร 3) ค่าที่พัก 4) ค่ายานพาหนะกรณีใช้รถราชการของ
หน่วยงานผู้รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรมเป็นยานพนะเดินทาง และ5) ค่าสมนาคุณวิทยากร      
เป็นการปฏิบัติงานในส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน โดยนักวิชาการเงินและบัญชีผู้ปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายโครงการการฝึกอบรมของส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอนเป็นผู้ปฏิบัติงาน 
ซึ่งให้บริการส าหรับบุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน ที่มีความประสงค์ในการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมจากงบประมาณของ
ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอนรับผิดชอบดูแล ซึ่งการด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้รับบริการส่งเอกสาร
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หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เบิกจ่ายเงิน และสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อการติดตามตรวจสอบสถานะฎีกาแสดงสถานะว่า “จ่ายแล้ว” ซึ่งหมายความว่า 
เอกสารฎีกาเบิกเงินค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม เบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งข้ันตอน
การปฏิบัติงานหลักออกเป็น 5 ขั้นตอน ประกอบด้วย 1) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 2) บันทึกข้อมูลในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ 
การเงิน และการบัญชี 3 มิติ 3) การตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 4) กระบวนการจัดส่งเอกสารไปยัง
หน่วยงานกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 5) การติดตามฎีกาเบิกเงิน  
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 1. การฝึกอบรม หมายถึง การอบรมให้ความรู้ การประชุมวิชาการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
การสัมมนาวิชาการ การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การฝึกงาน การดูงาน 
โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 2. หนังสือสั่งการ  หมายถึง หนังสือที่จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติงาน  เช่น มติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 24 พฤศจิกายน 2552 ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ 
นร 0506/ว205 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2552 เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย, หนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่องมาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 เป็นต้น 
 3. ฎีกาเบิกเงิน หมายถึง ชุดเอกสารขอเบิกเงินจากคลัง เช่น การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม ค่าสมนาคุณวิทยากร ฎีกาเบิกเงินประกอบด้วย ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง. 2 ) งบหน้า
ใบส าคัญเบิกเงิน ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนวิทยากร หนังสือเชิญ
วิทยากร แบบตอบรับวิทยากร ก าหนดการฝึกอบรม หนังสืออนุมัติให้จัดโครงการฝึกอบรม และ
หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
เป็นต้น  
 4. ผู้รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรม หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากร 
สายสนับสนุนผู้รับผิดชอบหลักในการจัดโครงการฝึกอบรม 
 5. เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงิน หมายถึง นักวิชาการเงินและบัญชี เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ท าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม รวมทั้งเป็นผู้บันทึกข้อมูล 
ในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ เพ่ือจัดท า  
ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3)  
และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 



บทท่ี 2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
 คู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมฉบับนี้ ผู้ เขียนขอน าเสนอเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องซึ่งประกอบไปด้วย 1) บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 2) บทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของผู้เขียน 3) โครงสร้างการบริหารจัดการ  
 
2.1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ในการปฏิบัติหน้าที่ในงานการเงินและบัญชี ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเชียงใหม่ ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 (มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่, 2562) ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งของนักวิชาการเงินและบัญชี
ระดับปฏิบัติการ มีรายละเอียดดังนี้ 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงิน การคลัง และการบัญชี ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การจัดท ารายงาน
ทางการเงิน การวิ เคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี  การจัดท าฐานข้อมูลทางการเงิน  
การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
      ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่ง ดังนี้ 
           นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับเชี่ยวชาญ 
           นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการพิเศษ 
           นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ 
           นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ 
  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
      (1) ด้านการปฏิบัติการ 
           1.1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท า
ประมาณการรายได้ รายจ่ายประจ าปี  พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทาง
การเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและ
รายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
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           1.2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้ 
การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร
งบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
           1.3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก
ประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่าย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและ
บัญชีต่าง ๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
           1.4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน
การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ ไขปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
           1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
      (2) ด้านการวางแผน 
         วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
      (3) ด้านการประสานงาน 
           3.1) ประสานการท างานร่วมกับระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
           3.2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
      (4) ด้านการบริการ 
           4.1) ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านวิชาการเงิน
และบัญชีรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
           4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงิน
และบัญชีเ พ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ  
ได้ทราบข้อมูล และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  และ
ใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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2.2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1) งานจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่าย จัดท าฎีกา ของส านักงานวิทยาเขต
แม่ฮ่องสอน 
 2) งานจัดท าสัญญายืมเงินลูกหนี้เงินนอกงบประมาณและสัญญายืมเงินกองทุนสนับสนุนการ
บริหารวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
 3) งานกองทุนสนับสนุนการบริหารวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน การท าบัญชีของกองทุนสนับสนุนการ
บริหารวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน การดูแลการรับเงิน-จ่ายเงิน และตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับเงิน-
จ่ายเงิน การจัดท ารายงานแสดงฐานะทางการเงินประจ าเดือน และประจ าปี   
 4) งานเลขานุการประชุมบุคลากรส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
 5) ร่างและพิมพ์หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ภายนอก (หนังสือราชการ) และจัดท า
ทะเบียนคุมเลขทีห่นังสือออกภายนอก ของกองบริหารทั่วไป  
 6) รับหนังสือเข้าภายใน (บันทึกข้อความ) ภายนอก (หนังสือราชการ) และจัดท าทะเบียนคุม
เลขที่หนังสือเข้าภายใน ของกองบริหารทั่วไป 
 7) จัดท าแผนความต้องการครุภัณฑ์ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
 8) บันทึกรับ-เบิก ในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และ
การบัญชี 3 มิติ (Grow Finance Management Information System) ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
 9) ออกเลขวัสดุคงทน และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
 10) ประสานงานกับหน่วยงานภายใน และภายนอก และเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบ 
 11) บริการให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและ
บัญชีรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ให้กับบุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 
 12) ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมาย 
 13) งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 
2.3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน มีการแบ่งส่วนงานในวิทยาเขตออกเป็น 
3 ส่วนงาน ประกอบด้วย 1) ส่วนงานบริหาร ได้แก่ ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 2) ส่วนงาน
วิชาการ ได้แก่ วิทยาลัยแม่ฮ่องสอน และ 3) ส่วนงานสนับสนุน ได้แก่ สถาบันวิจัยเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น ซึ่งผู้เขียนอยู่ในส่วนงานบริหารสังกัดส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
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 2.3.1. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน มีการแบ่งส่วนงานในวิทยาเขต
ออกเป็น 3 ส่วนงาน ประกอบด้วย 1) ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอนแบ่งหน่วยงานภายในระดับกอง
ออกเป็น 2 กอง คือ กองบริหารทั่วไป และกองบริการกลาง 2) วิทยาลัยแม่ฮ่องสอนแบ่งหน่วยงาน
ภายในแบ่งออกเป็น 2 หน่วยงาน คือ ส านักงานคณบดี และโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน และ 3) สถาบันวิจัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น มีส านักงานผู้ อ านวยการ
เป็นหน่วยงานภายใน (ภาพที่ 3.1)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
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 2.3.2. โครงสร้างการบริหารงานหน่วยงาน (Administration Chart)        
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอนได้แบ่ง
หน่วยงานภายในระดับกองออกเป็น 2 กอง ซึ่งภายในระดับกองได้แบ่งหน่วยงานภายในระดับงาน 
ดังนี้  กองบริหารทั่วไปแบ่งหน่วยงานภายในระดับงานออกเป็น 2 งาน คือ 1) งานธุรการ  
2) งานบริการทั่วไป กองบริการกลาง แบ่งหน่วยงานภายในระดับงานออกเป็น 1 งาน คือ 
งานอาคารสถานที่และสาธารณูปการ (ภาพที่ 3.2)  
 
  
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงานส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
 

ผู้อ านวยการ 
กองบริหารทั่วไป 

ผู้อ านวยการ 
กองบริการกลาง 

หัวหน้างานบริการทั่วไป 
หัวหน้างานอาคารสถานที่ 

และสาธารณูปการ หัวหน้างานธุรการ 
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 2.3.3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
    ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอนก าหนดโครงสร้างการปฏิบัติงานภายใน โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 1) งานธุรการ ประกอบด้วย งานบริหารงานทั่วไป งานการเงินและบัญชี พัสดุ ครุภัณฑ์ แผนและ
งบประมาณ 2) งานบริการทั่วไป ประกอบด้วย งานบริหารจัดการให้บริการบ้านพักรับรองและ
ยานพาหนะ งานให้บริการสุขอนามัย บุคลากร ระบบสารสนเทศ และ 3) งานอาคารสถานที่และ
สาธารณูปการ ประกอบด้วย งานการใช้พ้ืนที่ของสถานศึกษา ดูแลควบคุมการใช้อาคาร การปรับปรุง 
ซ่อมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ งานรักษาความปลอดภัย (ภาพที่ 3.3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน (Activity Chart) 

นางสาวทิพย์ยุภา อุดมใหม่ 
ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 

- นางสาวศิริพร เขียวบุตร  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
- นางสาวณัฐภรณ์ ขันไชย  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
- นางสาวเสาวณีย์ วิมุกตายน  นักวิชาการเงินและบัญชี - นายเกียรติศักดิ์  ผดุงกิจ     วิศวกร 

- นายอนุชิต  นัดดาศรี          ผู้ปฏิบัติงานเกษตร 
- นายสุรเดช   เพียรดี            ผู้ปฏิบัติงานเกษตร 
- นายประการสิทธิ์  เลอะม ู    ผู้ปฏิบัติงานเกษตร 
- นายเอกชัย  พัฒนาผาเจริญ  ผู้ปฏิบัติงานเกษตร 
- นายสมชาย  สุริยะ               ผู้ปฏิบัติงานช่าง 
- นายเกียรติคุณ   บูรณะธนสาร  ผู้ปฏิบัติงานช่าง 

นายศราวุฒิ สมวะถา 
ผู้อ านวยการกองบริหารทั่วไป 

นายเอกลักษณ์ ทองปัน 
ผู้อ านวยการกองบริการกลาง 

นางสาวศิริพร เขียวบุตร รักษาการในต าแหน่งหัวหน้า
งานธุรการ 

นายธวัชชัย สืบเมือง รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างาน
บริการทั่วไป 

นายเกียรติศักดิ์ ผดุงกิจ 
รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างาน
อาคารสถานที่และสาธารณูปการ 

- นายธวัชชัย สืบเมือง    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
- นางศรีนวล พิทักษ์     ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
- นางทัศนีย์ ตะธรรมา   ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
- นายอุดร ทาแดง        พนักงานขับรถ 
- นายธวัชชัย สุทธินิล    พนักงานขับรถ 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 ในการปฏิบัติงานนักวิชาการเงินและบัญชี ผู้ปฏิบัติงานจ าต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติ 
ทราบถึงวิธีการ ขั้นตอน หลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่าย ซึ่งในบทนี้จะมีเนื้อหาประกอบด้วย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม สาระส าคัญเกี่ยวกับการฝึกอบรม หลักฐาน
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ความแตกต่างระหว่างการประชุมราชการ : การ
ฝึกอบรม โปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ 
(Grow Finance Management Information System) วิธีปฏิบัติงาน แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  
และเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 
3.1. หลักเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
     3.1.1. ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมมีการก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราใช้จ่ายต่างๆ ที่ต้องยึดถือเป็น
หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เบิกจ่ายเงิน โดยเป็นผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกบอรม เพ่ือให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2552 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 
 4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 5. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  24 พฤศจิกายน 2552 ตามหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว205 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2552 เรื่อง มาตรการประหยัด
ในการเบิกค่าใช้จ่าย  
 6. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับ
อัตราค่าข้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 
 7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
 8. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2560 เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังด้วยด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการพ.ศ. 2553 หรือระเบียบที่เกี่ยวข้องข อง
หน่วยงานของรัฐนั้น 
 9. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการด าเนินการจัดหา
พัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของ
หน่วยงานของรัฐ 
     3.1.2. สาระส าคัญเกี่ยวกับการฝึกอบรม 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.  2552) และ (ฉบับแก้ไขที่ 3  
พ.ศ. 2555) สามารถสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
 (1) ความหมาย 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ข้อ 4  
 1) การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม ประชุม/สัมมนา (วิชาการ/เชิงปฏิบัติการ)  
การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การฝึกงาน  การดูงาน หรือเรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ 
โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ คณะท างาน 
 2) บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ เช่น พนักงานมหาวิทยาลัย  ข้าราชการครู ข้าราชการการเมือง องค์การ
มหาชน องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เป็นต้น 
 3) เจ้าหน้าที่ หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ 
และให้หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายความว่า บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
ที่เข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 
 กรณีลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมา หากในสัญญาจ้าง ไม่ได้ก าหนดให้ลูกจ้างสามารถเข้ารับการ
ฝึกอบรมหรือเดินทางได้ ส่วนราชการต้นสังกัดก็จะอนุมัติให้ลูกจ้างตามสัญญาจ้างเหมาเข้าร่วม
ฝึกอบรม หรือเป็นเจ้าหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมไม่ได้ 
 ผู้รับบ านาญ ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ ไม่ถือ เป็นบุคลากรของรัฐ 
 5) การดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ใน
โครงการ หรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดู
งาน ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรม  
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 (2) การจัดระดับของการฝึกอบรม 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 ข้อ 3 
 1) การฝึกอบรมประเภท ก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นขา้ราชการต าแหน่งประเภท (ระดับสูง) 

- ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ 
- ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
- ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ระดับสูง 
- ต าแหน่งประเภทบริหาร: ระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 2) การฝึกอบรมประเภท ข หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง
เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการ (ระดับต้น ระดับกลาง) 

- ต าแหน่งประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส 
- ต าแหน่งประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ  ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการพิเศษ 
- ต าแหน่งประเภทอ านวยการ : ระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 

 3) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการการฝึกอบรมเกิน
กึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
 ส าหรับการฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอกยังคงใช้ความหมายนิยามระดับของการฝึกอบรม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 เนื่องจาก ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 ข้อ 3 ได้ให้ยกเลิกเฉพาะบทนิยามค าว่า “การฝึกอบรมระดับต้น” “การฝึกอบรม
ระดับกลาง” และ“การฝึกอบรมระดับสูง” เท่านั้น มิได้ยกเลิกค านิยามของการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 (3) ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 
 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือเบิกค่าใช้จ่าย และให้ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายได้
รวม 15 รายการ ดังนี้ 
 1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ 
 2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
 3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
 4) ค่าประกาศนียบัตร 
 5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
 6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
 7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  
 8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม  
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 9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
 12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 13) ค่าอาหาร 
 14) ค่าเช่าที่พัก 
 15) ค่ายานพาหนะ 
 

อัตราการเบิกค่าใช้จ่าย 
ตารางที่ 3.1 แสดงอัตราการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 1 - ข้อ 8 ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม 

และประหยัด
ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 9 
 
 
 
 

ให้เบิกจ่ายตามระเบียบ และหนังสือเวียนที่  นร 
0506/ว24 ล ง วั นที่  6 กุ มภ า พั นธ์  2556 เ รื่ อ ง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าข้าง
ขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการ
ธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 

ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 10 ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ    
300 บาท  

ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 11 ให้ เบิ กจ่ า ย ได้ เท่ าที่ จ่ า ยจริ ง  แห่ ง ละไม่ เ กิ น  
1,500 บาท  

ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 12 - ข้อ 15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้
ในระเบียบ 

 
 (4) บุคคลผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 10 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตาม
ระเบียบนี้ ได้แก่  1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2) เจ้าหน้าที ่3) วิทยากร 4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 5) ผู้สังเกตการณ์ 
 หมายความได้ว่า บุคคลที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้ได้แต่เฉพาะบุคคลตามข้อนี้
เท่านั้น บุคคลอ่ืนที่มิได้มีฐานะเป็น 1 ใน 5 นี้ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ได้ เช่น 
พนักงานขับรถของวิทยากรไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายจากโครงการฝึกอบรมได้ 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ส่วนราชการผู้จัดอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วน
ราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 
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 (5) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร (ค่าตอบแทนวิทยากร) 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 
    5.1) ค่าสมนาคุณวิทยากรแบ่งได้เป็น 3 ลักษณะ 
ตารางที่ 3.2 แสดงลักษณะค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ลักษณะค่าสมนาคุณวิทยากร หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
1) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการ
บรรยาย 

ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
ได้ไม่เกิน 1 คน 

2) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการ
อภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ 

ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน 
โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนา 
ที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 

3) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการ
แบ่งกลุ่ม 
     - แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 
     - แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา 
     - แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม 
การแบ่งกลุ่มก าหนดไว้ในโครงการและ
จ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม 

ให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
ได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

  
 กรณีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตรา
และหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดไว้ 
 อภิปราย หมายความว่า การพูดชี้แจงแสดงความคิดเห็น (ราชบัณฑิตยสถาน, 2554, 
หน้า 1374) 
 สัมมนา หมายความว่า การประชุมแบบหนึ่ง ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
คิดเห็น และหาข้อสรุปหรือข้อเสนอแนะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผลสรุปที่ได้ถือว่าเป็นเพียงข้อเสนอแนะ 
ผู้เกี่ยวข้องจะน าไปปฏิบัติตามหรือไม่ก็ได้ เช่น สัมมนาการศึกษาประชาบาล (ราชบัณฑิตยสถาน, 
2554,หน้า 1211) 
    5.2) วิธีการนับชั่วโมงการฝึกอบรม 
  1) ให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
  2) ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มออกจากเวลาฝึกอบรม 
  3) ชั่วโมงการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที = 1 ชั่วโมง 
  4) ชั่วโมงการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 25 นาที แต่ไม่ถึง 50 นาที =  ครึ่งชั่วโมง 
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    5.3) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
      1) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
ตารางที่ 3.3 แสดงอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ระดับการฝึกอบรม วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ วิทยากรมิใช่บุคลากรของรัฐ 
ประเภท ก (ระดับสูง) ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท  ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

  

                   
      2) ข้อมูลพิจารณาประกอบการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
                  1. วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดหรือไม่ก็ตามให้ได้รับ
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตามระเบียบก าหนด 
         2. กรณีจ าเป็นต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรที่มีความรู้สูงกว่าอัตราที่ก าหนดเพราะ
วิทยากรมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณ 
    5.4) ตัวอย่างการค านวณค่าสมนาคุณวิทยากร กรณีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด 
    กรณีโครงการฝึกอบรมมีจ านวนวิทยากรเกินกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบ ให้เฉลี่ยจ่าย
ภายในวงเงินที่ เบิกจ่ายได้ไม่เกินอัตราและหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดไว้  สามารถค านวณ 
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ดังนี้ 
    1) วิทยากรบรรยาย 2 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น. และเวลา 13.00-6.00 น. 
ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 1,800 บาท (600 บาท × 6 ชั่วโมง  
 2 คน = 1,800 บาท ) 
    2) วิทยากรอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ 6 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น. และ
เวลา 13.00-16.00 น. ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 3,000 บาท 
(600 บาท × 6 ชั่วโมง × 5 คน  6 คน = 3,000 บาท ) 
    3) วิทยากรประจ ากลุ่ม โดยมีการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา  
แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม กลุ่มละ 3 คน ระยะเวลาตั้งแต่ 9.00-12.00 น. และเวลา 13.00-16.00 น.  
ค่าสมนาคุณวิทยากรชั่วโมงละ 600 บาท จ่ายค่าวิทยากรได้คนละ 2,400 บาท (600 บาท × 6 ชั่วโมง 
× 2 คน  3 คน = 2,400 บาท ) 
 (6) อัตราค่าอาหาร การฝึกอบรมภายในประเทศ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 15 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหาร
ได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามระเบียบฯ และหนังสือเวียนก าหนดไว้ 
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง
มาตรการบรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
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อัตราค่าอาหารการฝึกอบรม ประเภทข้าราชการ (บาท : วัน : คน) 
ตารางที่ 3.4 แสดงอัตราค่าอาหารการฝึกอบรม ระดับประเภท ก และประเภท ข 
 

ระดับการ
ฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 
การฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 
การฝึกอบรม
ประเภท ก 

ไม่เกิน 850 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 850 

การฝึกอบรม
ประเภท ข 

ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 700 

 
 หมายเหตุ  1) จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน กรณีเบิกค่าอาหารเพียง 1 ม้ือ มหาวิทยาลัย  

                  ขอความร่วมมือเบิกไม่เกิน 400 บาท /คน/มื้อ 
       2) จัดฝึกอบรมในสถานราชการ กรณีเบิกค่าอาหารเพียง 1 ม้ือ มหาวิทยาลัย  
                  ขอความร่วมมือเบิกไม่เกิน 150 บาท /คน/มื้อ 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 15 

อัตราค่าอาหารการฝึกอบรม ประเภทบุคคลภายนอก (บาท : วัน : คน) 
ตารางที่ 3.5 แสดงอัตราค่าอาหารการฝึกอบรมระดับ บุคคลภายนอก 
 

ระดับการ
ฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 
การฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
  

 
มหาวิทยาลัยขอความร่วมมือกรณีจัดฝึกอบรมประเภทบุคคลภายนอกเบิกค่าอาหารได้ดังนี้ 

 

ระดับการ
ฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 
การฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไม่ครบทุกม้ือ 

บุคคลภายนอก ไม่เกิน 150 บาท/คน/มื้อ ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 400 
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 (7) อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม การฝึกอบรมภายในประเทศ 
 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 
เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของ
ผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) และหนังสือหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556  เรื่อง มาตรการบรรเทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าข้างข้ันต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาด 
กลางและขนาดย่อม(SMEs)  เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มได้ ดังนี้ 
ตารางที่ 3.6 แสดงอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

ระดับการฝึกอบรม 
อัตรา (บาท : คน) 

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 
การฝึกอบรมประเภท ก และ ข ไม่เกิน 35 ไม่เกิน 50 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 25 ไม่เกิน 50 

  

 หมายเหตุ : ค่าอาหารว่างจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก มหาวิทยาลัยขอความร่วมมือเบิก 
       ไม่เกิน 25 บาท/คน/มื้อ 
 

 (8) หลักเกณฑ์การจัดที่พักให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและอัตราค่าเช่าที่พัก 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 16  
    8.1) หลักเกณฑ์ 
 ในโครงการจัดอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 10 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมเบิกค่าเช่าที่พักได้
เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ 
ก าหนด โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    1) การฝึกอบรมประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีไม่
เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ จัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
    2) การฝึกอบรมประเภท ก ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง  
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  
จะจัดให้พัก 2 คนต่อห้องก็ได้ หรือจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 
    3) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ และให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่
เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามประเภทของการฝึกอบรม 



18 
 

    8.2) อัตราค่าเช่าที่พัก การฝึกอบรมภายในประเทศ 
    1) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  
เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556  ได้ก าหนดอัตราไว้ ดังนี้ 
ตารางที่ 3.7 แสดงอัตราค่าเช่าที่พักระดับประเภท ก และประเภท ข การฝึกอบรมภายในประเทศ 
 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 

  
    2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 16  
ตารางที่ 3.8 แสดงอัตราค่าเช่าที่พักระดับประเภทบุคคลภายนอก การฝึกอบรมภายในประเทศ 

 

ระดับการฝึกอบรม 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(บาท : วัน : คน) 
ค่าเช่าห้องพักคู่ 

(บาท : วัน : คน) 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 

 

  
 (9) หลักเกณฑ์การจ่ายค่ายานพาหนะ 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 17 ให้ส่วนราชการที่จัดฝึกอบรมด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้  
 1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม หรือยืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 2) กรณีใช้พยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับ
ของการฝึกอบรม ตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
โดยอนุโลม ดังนี้ 
   ก) การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้น
ธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
   ข) การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภท
ทัว่ไประดับช านาญงาน 
   ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 
 ทั้งนี้ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
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     3.1.3. หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
 (1) เอกสารประกอบ 
   1) หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ 
   2) หนังสืออนุมัติให้จัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
   3) ค าสั่งหรือหนังสืออนุมัติให้เจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการจัดการฝึกอบรม 
   4) หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับเป็นวิทยากร 
   5) ตารางฝึกอบรมหรือก าหนดการฝึกอบรม 
   6) บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งผู้เกี่ยวข้อง 
   7) หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เช่น 
  1. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร   
  2. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  3. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการ (Folio) 
  4. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากร 
  5. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
  6. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
  7. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
  8. ค่าพิมพ์ เขียน ประกาศนียบัตร 
  9. ค่าจ้างท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม ค่าพิมพ์เอกสาร ค่าถ่ายเอกสาร 
  10. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
  11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
  12. ค่ายานพาหนะ 
 (2) สาระส าคัญของใบเสร็จรับเงิน 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ได้ก าหนดไว้ว่า ใบเสร็จรับเงินซึ่งเป็นหลักฐานการจ่าย
อย่างน้อยต้องมีสาระส าคัญดังนี้  
    1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
    2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    5). ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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     3.1.4. ความแตกต่างระหว่างการประชุมราชการ : การฝึกอบรม 
 การจัดประชุมราชการกับการจัดฝึกอบรม นั้น เมื่อพิจารณารายละเอียดจะพบว่ามีความ
แตกต่างกันทั้งในเรื่องของค านิยาม วัตถุประสงค์ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบฯ รายการค่าใช้จ่าย
ที่สามารถเบิกจ่ายได้ตลอดจนรายการค่าใช้จ่ายที่เหมือนกันแต่อัตราการเบิกจ่ายแตกต่างกัน ดังนั้น
เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงินจึงต้องมีความรู้ ความเข้าใจ  ในข้อแตกต่างเพ่ือให้การปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงิน
เป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และระเบียบก าหนดไว้ 
ตารางที่ 3.9 แสดงความแตกต่างระหว่างการประชุมราชการ : การฝึกอบรม 
 

การประชุมราชการ การฝึกอบรม 
 ค านิยามและวัตถุประสงค์ 

“ การประชุมราชการ ” หมายความถึง การ
ประชุมในเนื้องานที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการ 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
1) น าผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของทางราชการ 
2) รับทราบนโยบายในการด าเนินงาน 
3) ชี้แจงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การ
ปฏิบัติการถ่ายทอดตัวชี้วัดตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 
4) ติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน 
5) รับทราบ และรับฟังปัญหา อุปสรรคร่วมกัน
หาแนวทางแก้ไขปัญหา 
 

“ การฝึกอบรม ” หมายความถึง การประชุม
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 
การฝึกศึกษา การดูงาน โดยมีโครงการหรือ
หลักสูตรและช่วงเวลาที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์
เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยมีเงื่อนไข ไม่มีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ   

 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ขั้นเตรียมการ 

ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดท าหนังสือเสนอ
ผู้ บ ริ ห า ร  ขออนุ มั ติ จั ดประชุ ม  โ ดยระบุ
วัตถุประสงค์/เหตุผลที่ต้องจัดประชุม/หัวข้อที่
จะจัดประชุม วัน เวลา และสถานที่ที่จะจัด
ประชุม พร้อมทั้งระบุวงเงินค่าใช้จ่ายที่ต้องการ
ใช้ในการจัดประชุม 
           -  ไม่ต้องจัดท าโครงการประชุม – 

ขั้นด าเนินการ 
เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดประชุม 
1.ผู้รับผิดชอบการจัดประชุม จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม พร้อมทั้งแนบวาระการประชุม 

ขั้นเตรียมการ 
ผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมเขียนโครงการที่
ระบุความเป็นมา วัตถุประสงค์ วิธีการด าเนินงาน 
ระยะเวลา งบประมาณ กลุ่มเป้าหมาย ประโยชน์
ที่คาดว่าจะได้รับ การประเมินผล บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งก าหนดการ 
เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ 

ขั้นด าเนินการ 
เมื่อโครงการได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ 
1. หากมิได้ระบุวัน เวลา และสถานที่ที่ชัดเจน ให้
ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าหนังสือขออนุมัติจัด
โครงการ ที่ระบุวัน เวลา และสถานที่อีกครั้งหนึ่ง 
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ตารางที่ 3.9 แสดงความแตกต่างระหว่างการประชุมราชการ : การฝึกอบรม (ต่อ) 
 

การประชุมราชการ การฝึกอบรม 
2. จัดประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่
ได้รับอนุมัติ ผู้ เข้าประชุมลงลายมือชื่อเข้า
ประชุม 
 
 
 

ขั้นสิ้นสุดการด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุมส่งให้แก่ผู้เข้าประชุมทุกคน 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าหนังสือเชิญ
กลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมอบรม หนังสือเชิญ
วิทยากร แบบตอบรับเป็นวิทยากร พร้อมแนบ
ก าหนดการ 
3. จัดโครงการตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่
ได้รับอนุมัติ 

ขั้นสิ้นสุดการด าเนินการ 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการ ท าการประเมินผลการ
ฝึกอบรมและรายงานผลต่อผู้บริหาร  
2. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการ
เข้ารับการฝึกอบรมเสนอต่อผู้บริหาร  
 

ระเบียบฯ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังด้วยค่าใช้จ่ายใน
การบริหารงานของส่วนราชการพ พ.ศ. 2553 
(ข้อ 12 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย)  
2) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค
0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง 
รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบ
กระทรวงการคลั งว่ าด้ วยค่าใช้จ่ ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2546 ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) 
พ.ศ. 2552 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
2)  มติคณะรั ฐมนตรี  และหนั งสื อเวี ยนที่
เกี่ยวข้อง 

รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 
รายการค่าใช้จ่าย มี 5 รายการ 

1. ค่าอาหาร 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3. ค่าเช่าสถานที่ 
4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าประชุม 
(ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ) 
5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการจัดประชุม 
 
 

รายการค่าใช้จ่าย มี 15 รายการ 
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม  
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ตารางที่ 3.9 แสดงความแตกต่างระหว่างการประชุมราชการ : การฝึกอบรม (ต่อ) 
 

การประชุมราชการ การฝึกอบรม 
 9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 
 

รายการค่าใช้จ่ายที่เหมือนกัน แต่อัตราการเบิกจ่ายแตกต่างกัน 
 1. ค่าเช่าห้องประชุม/ค่าเช่าสถานที่ 
 2. ค่าอาหาร 
 3. ค่าท่ีพัก 
 4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมการประชุม/การฝึกอบรม 
 

    
     3.1.5. โปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ 
(Grow Finance Management Information System)  
 โปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ  
(Grow Finance Management Information System) เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ในการบันทึก
ข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน และการบัญชี เพ่ือจัดท าเป็นฎีกาตั้งเบิกค่าใช้จ่าย ประกอบ 
ด้วยเมนูในการใช้งานจ านวน 7 เมนู (ภาพที่ 3.1-3.7) 
  1) บันทึกการซื้อจ้าง              
  2) ท าใบสั่งซื้อจ้าง (บส.01) 

 3) บันทึกใบขอเบิก  
 4) บันทึกข้อมูลผู้ขาย               
 5) สินทรัพย์(วัสดุ)                 
 6) บันทึกโครงการ 
 7) จบการท างาน 
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ภาพที่ 3.1 ข้อมูลเมนู “บันทึกการซื้อจ้าง” 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2 ข้อมูลเมนู “ท าใบสั่งซื้อจ้าง (บส.01)”  
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ภาพที่ 3.3 ข้อมูลเมนู “บันทึกใบขอเบิก” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 3.4 ข้อมูลเมนู “บันทึกข้อมูลผู้ขาย” 
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ภาพที่ 3.5 ข้อมูลเมนู “สินทรัพย์ (วัสดุ)” 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 3.6 ข้อมูลเมนู “บันทึกโครงการ” 
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ภาพที่ 3.7 ข้อมูลเมนู “จบการท างาน” 
 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 วิธีปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขต
แม่ฮ่องสอน มี 5 กิจกรรมหลักได้แก่ 1) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 2) การบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน 
และการบัญชี 3 มิติ 3) การตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 4) กระบวนการจัดส่งเอกสารไปหน่วยงานกอง
คลังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ และ 5) การติดตามฎีกาเบิกเงิน โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
 (1) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
      1.1) ผู้รับผิดชอบจัดโครงการน าส่งเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายมายังนักวิชาการ
เงินและบัญชี (เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงิน)  
      1.2) นักวิชาการเงินและบัญชี (เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงิน) รับเอกสารหลักฐานการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมจากผู้รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรม และด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  - ตรวจสอบค่าอาหาร  
  - ตรวจสอบค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - ตรวจสอบค่าสมนาคุณวิทยากร 
  - ตรวจสอบค่าท่ีพัก  
  - ตรวจสอบค่ายานพาหนะ 
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 (2) การบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน 
และการบัญชี 3 มิติ 
      2.1) บันทึกข้อมูลเพ่ือจัดท าใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) ได้แก่การบันทึกข้อมูลเพ่ือ
เบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าสมนาคุณวิทยากร รายละเอียดที่ต้องมีในการบันทึก
ข้อมูล คือ เลขรหัสกิจกรรม 13 หลัก และเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรม เช่น  
หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการจากหัวหน้าส่วนราชการ ก าหนดการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน
ค่าอาหาร ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนวิทยากร หนังสือเชิญ
วิทยากร แบบตอบรับเป็นวิทยากร บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น 
      2.2) บันทึกข้อมูลเพ่ือจัดท าใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) 
ได้แก่การบันทึกข้อมูลเพ่ือเบิกค่าที่พัก และค่ายานพาหนะ รายละเอียดที่ต้องมีในการบันทึกข้อมูล คือ 
เลขรหัสกิจกรรม 13 หลัก และเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพ่ือ
ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม เช่น ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแบบ 8708 ค าสั่ง
เดินทางไปราชการ บันทึกข้อความอนุญาตเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว 
ใบเสร็จค่าท่ีพักและใบแจ้งรายการ (Folio) ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิงยานพาหนะ เป็นต้น 
      2.3) บันทึกข้อมูลเพ่ือจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินประกอบการเบิกค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ รายละเอียดที่ต้องมีในการ
บันทึกข้อมูลการหักล้างค่าใช้จ่ายว่าเป็นการล้างด้วยเงินยืมทดรองราชการ หรือเป็นเงินทดรองจ่าย  
      2.4) จัดพิมพ์เอกสารใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการ
ไปราชการ (แบบ กง.3) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ใช้กระดาษสีแยกตามงบประมาณ แผนงาน 
ตามท่ีกองคลังก าหนด 
 (3) การตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
 หลังจากที่ได้บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ (Grow Finance Management Information 
System) เอกสารที่พิมพ์ออกจากระบบ ได้แก่ ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) ใบขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ต่อมาด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้างฯ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
       3.1) ตรวจสอบยอดเงินในการบันทึกข้อมูล 
      3.2) ตรวจสอบรหัสกิจกรรม 13 หลัก 
      3.3) ตรวจเช็คการหักล้างค่าใช้จ่ายเป็นการล้างด้วยเงินยืมทดรองราชการ หรือเป็น  
                     กรณีเงินทดรองจ่าย 
      3.4) ตรวจเช็คสีกระดาษท่ีใช้พิมพ์ว่าใช้สีกระดาษตามที่กองคลังก าหนด 
      3.5) ตรวจเช็คค าผิด และตัวสะกด 
 (4) กระบวนการจัดส่งเอกสารไปหน่วยงานกองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
      4.1) น าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือตรวจสอบ และ ลงนามอนุมัติ 
      4.2) สแกนเอกสารหลักฐานการขอเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อจัดเก็บไว้เป็นข้อมูล 
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      4.3) บันทึกข้อมูลการขอส่งฎีกา 
      4.4) น าส่งฎีกาเบิกเงินไปยังศูนย์ประสานงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขต
แม่ฮ่องสอน จังหวัดเชียงใหม่ จากนั้นศูนย์ประสานงาน น าส่งไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงใหม่ 
 (5) การติดตามฎีกาเบิกเงิน 
 การติดตามฎีกาเบิกเงินเป็นวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบสถานะฎีกา  หลักจากที่กองคลัง  
รับฎีกาเบิกเงินด าเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติงานของหน่วยงานกองคลัง นั้น ผู้ท าหน้าที่ผู้เบิกจ่าย
สามารถตรวจเช็คสถานะของเอกสาร “ฎีกาเบิกเงิน” ได้ว่า สถานะของเอกสาร “อยู่ระหว่าง รอส่ง/รอ
ตรวจ/รอเบิก” หรือว่า “สถานะ จ่ายแล้ว”  
 ถ้าหากแสดงสถานะว่า “จ่ายแล้ว” หมายความว่า  เอกสารฎีกาเบิกเงิน  เบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว  
 ถ้าหากแสดงสถานะว่า “รอส่ง/รอตรวจ/รอเบิก” หมายความว่า เอกสารฎีกาเบิกเงิน  
อยู่ระหว่างด าเนินการ   
 
3.3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมจากการสังเกต การจดบันทึก และ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของผู้เขียนจึงขอสรุปประเด็นส าคัญเพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้อ่านสามารถ
ศึกษาเรียนรู้ และน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
ตารางที่ 3.10 รายละเอียดเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค าในการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอน
ของการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
 

ขั้นตอน เงื่อนไข /ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
(1) กิจกรรมหลัก : การตรวจสอบเอกสารหักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1.1) ค่าสมนาคุณ 
 วิทยากร 

1) ค่าตอบแทนวิทยากรจะเบิกจ่ายได้จากหน่วยงานผู้จัดเพียงหน่วยงาน
แห่งเดียว หมายความว่า หากส่วนราชการผู้จัดโคราการฝึกอบรมมีการ
จัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รับค่าตอบแทนจากส่วนราชการอ่ืน
แล้ว ให้ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมงดเบิกค่าตอบแทนวิทยากรจากส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรม 
 
2) การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร
เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบและในแบบ
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรให้ระบุว่าเนื้อหาสาระส าคัญดังนี้  
ค่าตอบแทนวิทยากร โครงการ/หลักสูตร…….….(ชื่อโครงการ หลักสูตรที่
ฝึกอบรม).....วันที่.....(วันที่เท่าไหร่ ถึง วันที่เท่าไหร่ ....เวลา..... (เวลากี่โมง 
ถึง ก่ีโมง)..... จ านวน......(ก่ีชั่วโมง  ชั่วโมงละ......(ก่ีบาท)....... เป็นเงิน......
(ก่ีบาท).......... 
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ตารางที่ 3.10 รายละเอียดเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค าในการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอน
ของการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน (ต่อ) 
 

ขั้นตอน เงื่อนไข /ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
1.2) ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง ค่าท่ี
พัก ค่ายานพาหนะ 

1) หลักฐานการเดินทางไปราชการ ใช้แบบฟอร์มขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง
ราชการ (แบบ8708) ซึ่งเป็นแบบแสดงรายการขอเบิกค่าใช้จ่าย เช่น ค่าที่พัก 
ค่ายานพาหนะสามารถเข้าไปกรอกข้อมูลในระบบการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ/ฝึกอบรม ที่เว็ปไซต์ https://fin.cmru.ac.th/appoint 
2) กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนราชการใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิงแนบประกอบ และในใบเสร็จรับเงินนอกจากจะต้องมีสาระส าคัญ       
5 รายการแล้ว ต้องระบุทะเบียนรถที่ตรงกับค าสั่งเดินทางไปราชการ 
3) ลักษณะกระดาษหากใบเสร็จรับเงินเป็นแบบกระดาษความร้อน
(กระดาษเทอร์มอล) ควรมีการถ่ายส าเนาไว้ เนื่องจากกระดาษชนิดนี้
ข้อมูลตัวอักษรจะจางหายไปเมื่อเวลาผ่านไปนาน  
4) ถ้าหากขนาดของใบเสร็จรับเงินมีขนาดที่เล็ก เช่น มีขนาดเพียง 1 ใน 3
ของขนาดกระดาษA4 ควรใช้วิธีการทากาวที่ใบเสร็จรับเงินแล้ววางบน
กระดาษA4 เปล่า ซึ่งวิธีการนี้จะช่วยให้ป้องกันไม่ให้ใบเสร็จสูญหายได้ 
และเอกสารมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
5) กรณีเดินทางด้วยเช่าเหมาบริการ การเบิกต้องด าเนินการตามระเบียบ
พัสดุฯ 
6) กรณีเดินทางด้วยยานพาหนะส่วนตัว ต้องได้รับอนุญาตให้ ใช้
ยานพาหนะส่วนตัวจากผู้บังคับบัญชา และผู้ เดินต้องแนบหลักฐาน
ระยะทางจากกรมทางหลวง 
7) ค่าที่พักต้องแนบใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio)  

(2) กิจกรรมหลัก :  การบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ 
การเงิน และการบัญชี 3 มิติ 
การบันทึกข้อมูลลง
โปรแกรม 

1) ระมัดระวังการบันทึกเบิกค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามรหัสกิจกรรมแยกตาม
งบประมาณ แผนงาน และหน่วยงาน 
2) ระมัดระวังการหักล้างค่าใช้จ่ายว่าเป็นการล้างด้วยเงินยืมทดรอง
ราชการ หรือเป็นเงินทดรองจ่าย 
3) ระมัดระวังสีกระดาษที่ใช้พิมพ์แบบ กง.2 กง.3 และงบหน้าใบส าคัญ
เบิกเงินให้ถูกต้องตามงบประมาณ แผนงาน ตรงตามที่กองคลังก าหนด 
4) การบันทึกข้อมูลแบบ กง.2 กง.3 ตรงช่องชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก     
ควรระวังตรวจเช็คชื่อ-นามสกุลให้ตรงกับผู้เบิกเนื่องจากโปรแกรมถูกตั้งค่า
ไว้จะใส่ชื่อผู้เข้าใช้งานในระบบโดยอัตโนมัติ 
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ตารางที่ 3.10 รายละเอียดเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค าในการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอน
ของการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน (ต่อ) 
 

ขั้นตอน เงื่อนไข /ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
(3) กิจกรรมหลัก : การตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
การตรวจสอบการ
บันทึกข้อมูล 

1) สังเกตและตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนามมีการลงลายมือ
ชื่อครบถ้วนทุกจุด หรือทุกต าแหน่ง ที่มีในเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ของแต่ละแบบฟอร์ม 
2) ระมัดระวังในการประทับตราวันที่ในเอกสารให้ถูกต้อง สังเกตวัน เดือน 
ปี ให้เป็นปัจจุบัน 

(4) กิจกรรมหลัก : กระบวนการจัดส่งเอกสารไปหน่วยงานกองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
การจัดส่งเอกสารไป
หน่วยงานกองคลัง 

1) สแกนเอกสารหลักฐานการขอเบิกค่าใช้จ่ายชุดฎีกาเบิกเงินเพ่ือจัดเก็บ
ไว้เป็นข้อมูลทุกฉบับ 
2) จัดส่งเอกสารให้ทันก าหนดโดยเฉพาะช่วงใกล้สิ้นปีงบประมาณ 

(5) กิจกรรมหลัก : การติดตามฎีกาเบิกเงิน 
ติดตามฎีกาเบิกเงิน มั่นสังเกตฎีกาเบิกเงินที่ส่งเข้ากองคลังแล้ว ว่ามีการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว

หรือยัง หากเห็นว่าส่งเข้าเป็นเวลานานแล้ว แต่ฎีกายังไม่เบิกจ่ายเงิน ควร
สืบค้นหาสาเหตุเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

 
3.4. แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 คู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน ผู้เขียน
ขอน าเสนอเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง จากการศึกษา ค้นคว้าเอกสาร 
หนังสือ และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องมีแนวทางในการศึกษา ดังนี้  
  1. แนวคิดเก่ียวกับเทคนิคการฝึกอบรม 
  2. ลักษณะเทคนิคการฝึกอบรม 
  3. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
1. แนวคิดเกี่ยวกับเทคนิคการฝึกอบรม 
 1.1 ความหมายของเทคนิคการฝึกอบรม  
 จากการศึกษาเอกสารทางวิชาการและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ได้มีผู้ให้ความหมายของเทคนิค
การฝึกอบรม ไว้ดังนี้ 
 อาชัญญา รัตนอุบล (2557, หน้า 10-5) ได้ให้ความหมายไว้ว่า เทคนิคการฝึกอบรม หมายถึง 
วิธีการหรือเครื่องมือหรือกิจกรรมทีใช้ในการติดต่อสื่อสารและสื่อความหมายระหว่างผู้เป็นวิทยากรกับ
ผู้รับการอบรมด้วยกัน หรือระหว่างบุคคลอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับผู้รับการฝึกอบรมในกระบวนการ
ฝึกอบรม เพ่ือก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติและน าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ  
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 ชูชัย สมิทธิไกร (2556, หน้า 236) ได้ให้ความหมายไว้ว่า วิธีการฝึกอบรม หมายถึง เครื่องมือ
หรือกิจกรรมต่างๆ ที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารและถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ระหว่างผู้ฝึกอบรม
และผู้รับการอบรม และระหว่างผู้รับการอบรมด้วยกันเอง เพ่ือให้ผู้รับการอบรมมีความรู้ ทักษะ 
ความสามารถ และทัศนคติตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
 สมชาติ กิจยรรยง (2555, หน้า 152) ได้ให้ความหมายไว้ว่า เทคนิคการฝึกอบรม หมายถึง 
วิธีการที่ใช้ในการสื่อสารหรือถ่ายทอดความรู้ ความคิดเห็น ข้อเท็จจริง ประสบการณ์ หรือข้อมูลต่างๆ 
ที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ เกิดทัศนคติที่ดี และมีความสามารถในการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ทวีป อภิสิทธิ์ (2551, หน้า 43 ) ได้ให้ความหมายไว้ว่า เทคนิคการฝึกอบรม หมายถึง กลวิธีที่
วิทยากรและนักฝึกอบรมน ามาใช้ในการถ่ายทอดความรู้ ทักษะ และเจตคติต่างๆ ตามหลักสูตร
ฝึกอบรมในช่วงเวลาที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 จากความหมายของเทคนิคการฝึกอบรมที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น สรุปได้ว่า เทคนิคการ
ฝึกอบรมเป็นวิธีการหรือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการถ่ายทอดองค์ความรู้ การเพ่ิมพูนทักษะ และเจตคติ
ต่างๆ ให้กับผู้ร่วมการฝึกอบรมเพ่ือให้ผู้รับการอบรมมีความรู้ ทักษะ ความสามารถ และทัศนคติตาม
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการจัดฝึกอบรม   
 1.2. ความส าคัญของเทคนิคการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรมจะประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการฝึกอบรมได้นั้น
การเลือกใช้เทคนิคการฝึกอบรมเป็นขั้นตอนหนึ่งในกระบวนการฝึกอบรมที่มีความส าคัญอย่างยิ่ง 
 สมชาติ กิจยรรยง (2555, หน้า 151) ได้กล่าวไว้ว่า การฝึกอบรมนั้นมีความส าคัญต่อการ
พัฒนาบุคลากรเป็นอย่างสูง องค์ประกอบที่ส าคัญอันจะช่วยท าให้การจัดฝึกอบรมบรรลุเป้าหมายได้
ตามวัตถุประสงค์ก็คือ การเลือกใช้เทคนิคการฝึกอบรมอย่างเหมาะสม ซึ่งการใช้เทคนิคการฝึกอบรมที่
เหมาะสมนั้นจะท าให้ผู้เข้ารับการอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ มีความสามารถอย่างรวดเร็ว และมี
ทัศนคติที่ดี อันจะเป็นการช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและประหยัดเวลาในการฝึกอบรม
เป็นอย่างมาก ปัจจุบันการฝึกอบรมได้รับการพัฒนาให้มีเทคนิคที่มีประสิทธิภาพ และมีประโยชน์
อย่างยิ่งอยู่เสมอ  
 อาชัญญา รัตนอุบล (2557, หน้า 10-6) ได้กล่าวไว้ว่า เทคนิคการฝึกอบรมจะช่วยกระตุ้นให้
ผู้รับการฝึกอบรมเกิดความต้องการในการเรียนรู้มากขึ้น ช่วยให้ผู้รับการฝึกอบรมไม่รู้สึกเบื่อหน่าย  
มีความสนุกสนานและมีชีวิตวีชา ช่วยส่งเสริมการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ให้สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้รับการอบรมมากขึ้น และช่วยให้ผู้รับการฝึกอบรมได้รับประสบการณ์ตรงอีกด้วย 
 1.3. ประเภทของเทคนิคการฝึกอบรม 
 เทคนิคการฝึกอบรมถือได้ว่าเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งที่น าไปสู่ความส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการจัดฝึกอบรมซึ่งการแบ่งประเภทของเทคนิคการฝึกอบรมได้มีการ
แบ่งไว้หลายรูปแบบและหลายวิธีการดังต่อไป 
 สมคิด บางโม (2549, หน้า 85) ได้แบ่งประเภทของเทคนิคการฝึกอบรมออกเป็น 2 ประเภท คือ  
      (1) เทคนิคการฝึกอบรมโดยใช้วิทยากรเป็นศูนย์กลางของการเรียนรู้ซึ่งสามารถกระท าได้
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หลายวิธีการดังนี้ 1) การบรรยาย 2) การอภิปรายเป็นคณะ 3) การชุมนุมปาฐกถาหรือการประชุมทาง
วิชาการ 4) การสาธิต 5) การสอนงาน 
      (2) เทคนิคการฝึกอบรมโดยใช้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้มีวิธีการดังนี้ 
1) การระดมสมอง 2) การประชุมกลุ่มย่อย 3) การประชุมแบบฟอรัม 4) เกมการบริหาร 5) การแสดง
บทบาทสมมติ 6) การสัมมนา 7) การศึกษาดูงานนอกสถานที่ 8) การประชุมเชิงปฏิบัติการ 9) การฝึก
การรับรู้ 10) การใช้กิจกรรมนันทนาการ 
 สมชาติ กิจยรรยง (2555, หน้า 155) ได้แบ่งประเภทของเทคนิคการฝึกอบรมออกเป็น  
4 ประเภท คือ  
 1) ประเภทการเน้นบทบาทของวิทยากร ได้แก่ การบรรยาย การปาฐกถา การบรรยายเป็นชุด 
การอภิปรายเป็นคณะ เป็นต้น     
 2) ประเภทเน้นบทบาทของผู้ เข้ารับการอบรม เช่น การสัมมนา การอภิปรายกลุ่ม  
การระดมความคิด การแสดงบทบาทสมมติ การประชุมถกเถียง การศึกษาเฉพาะกรณี การให้เวลา
ซักถาม การสัมภาษณ์ การสาธิต การประชุมเชิงปฏิบัติการ การทัศนศึกษา เป็นต้น 
 3) ประเภทพัฒนาเฉพาะตัวบุคคล ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถปรับให้เข้ากับระดับ
ความสามารถในการเรียนรู้ และความสะดวกของตนได้ เช่น การสอนแบบส าเร็จรูป การสอนแนะ 
 4) ประเภทใช้สื่อโสตทัศน์ในการฝึกอบรม เช่น การใช้สไลด์ การใช้ภาพยนตร์ คอมพิวเตอร์ 
 ดูแกน แลร์ด Dugan Laird. 1978:127-162 (อ้างอิงใน อาชัญญา รัตนอุบล. 2557, หน้า10-9) 
ได้แบ่งประเภทของเทคนิคโดยค านึงทั้งบทบาทของวิทยากรและบทบาทของผู้รับการฝึกอบรมในการ
ก าหนดเนื้อหาวิชาในกระบวนการฝึกอบรม และในขณะเดียวกันก็ได้ค านึงถึงบทบาทของผู้รับการ
ฝึกอบรมว่าเข้าไปมีบทบาทในการเรียนรู้ด้วยตนเองมากน้อยเพียงใดด้วย ซึ่งได้แบ่งออกเป็น  
5 ประเภทได้แก่ 
 1) วิทยากรเป็นผู้ก าหนดเนื้อหาวิชาและผู้รับการฝึกอบรมมีบทบาทเพียงได้ดูและฟังเท่านั้น 
ได้แก่ การบรรยาย การอ่านตามที่ได้รับมอบหมาย การสาธิตตามท่ีได้รับมอบหมาย เป็นต้น 
 2) วิทยากรเป็นผู้ก าหนดเนื้อหาวิชาและผู้รับการฝึกอบรมมีบทบาทเพียงได้ดู ได้ฟัง และมี
การเคลื่อนไหว ได้แก่ ทัศนศึกษา เป็นต้น 
 3) วิทยากรยังมีส่วนก าหนดเนื้อหาวิชา แต่บทบาทนี้จะค่อยๆ ลดน้อยลงจนกระทั้งผู้รับการ
ฝึกอบรมได้เข้ามามีบทบาทมากยิ่งขึ้นในการก าหนดเนื้อหาวิชาและได้มีโอกาสพูด เขียนและโต้ตอบ 
ได้แก่ วิธีการจดบันทึกตามแบบที่ไม่บังคับ แบบเรียนส าเร็จรูป การอภิปรายเป็นคณะ การอภิปราย
โดยทั่วไป เป็นต้น 
 4) วิทยากรเป็นผู้ก าหนดเนื้อหา แต่ผู้รับการฝึกอบรมมีโอกาสเข้าไปเป็นกระท าการ ได้แก่ 
การสาธิตโดยผู้รับการฝึกอบรม และการฝึกปฏิบัติงานจริง เป็นต้น 
 5) วิทยากรมีบทบาทในการก าหนดเนื้อหาวิชาบ้าง  แต่ส่วนใหญ่ผู้รับการฝึกอบรมจะมี
บทบาทในการก าหนดเนื้อหาสาระ และผู้รับการฝึกอบรมมีส่วนร่วมในการตัดสินใจหรือได้กระท าการ
ใดๆ ด้วยตนเอง ได้แก่ การระดมสมอง การฝึกปฏิบัติงานในเวลาจ ากัด การประชุมพิชโบล กรณีศึกษา 
และการแสดงบทบาทสมมติ เป็นต้น 
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2. ลักษณะเทคนิคการฝึกอบรม 
 ลักษณะเทคนิคการฝึกอบรมมีหลายลักษณะแตกต่างกันไปตามลักษณะของการแบ่งประเภท
ของเทคนิคการฝึกอบรมซ่ึงได้มีการแบ่งไว้หลายรูปแบบและหลายวิธีการ   
 อาชัญญา รัตนอุบล (2557 , หน้า 10-16) กล่าวว่า ลักษณะเทคนิคการฝึกอบรมมีหลาย
ลักษณะดังต่อไปนี้ 
 2.1 การบรรยาย (Iecture) 
 1) ลักษณะโดยท่ัวไป เป็นการให้ความรู้แก่ผู้รับการฝึกอบรมโดยวิทยากรเพียงผู้เดียว ผู้เป็น
วิทยากรเป็นผู้มีบทบาทมากที่สุดในการเตรียมเนื้อหาสาระ การให้ข้อมูลความรู้ต่างๆ แก่ผู้รับการ
ฝึกอบรมเทคนิคการบรรยายจึงสามารถให้ความรู้แก่ผู้รับการฝึกอบรมเป็นจ านวนมากได้ ดังนั้นจึง
เหมาะในการให้ความรู้พื้นฐานและการให้ข้อมูลโดยทั่วไป 
 2) วิธีการใช้ ผู้เป็นวิทยากรเป็นผู้เตรียมเนื้อหาสาระทั้งหมดในการบรรยาย  เตรียมความ
พร้อมด้านการใช้ภาษาและกิริยาท่าทาง และจะด าเนินการบรรยายไปตามหัวที่ได้เตรียมไว้ตาม
วัตถุประสงค์ของการบรรยาย ในระหว่างการบรรยายผู้เป็นวิทยากรอาจใช้เครื่องโสตทัศนูปกรณ์
ประกอบการบรรยาย เช่น แผ่นใส สไลด์ ฟิล์มสตริป หรือวีดีทัศน์ เป็นต้น หลักจากจบการบรรยาย
แล้ววิทยากรหรือผู้บรรยายอาจเปิดโอกาสให้ผู้รับการฝึกอบรมซักถามหรือแสดงความคิดเห็นด้วยได้ 
 3) ข้อดีของเทคนิคการบรรยาย 
      1. สามารถให้การอบรมแก่ผู้รับการฝึกอบรมได้เป็นจ านวนมาก เป็นการประหยัดเงิน 
แรงงาน และต้องการให้ผู้รับการฝึกอบรมได้รับความรู้และความเข้าใจในระเบียบ หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติโดยทั่วไป 
      2. ได้เนื้อหาตามวัตถุประสงค์และผู้เป็นวิทยากรสามารถเสนอเนื้อหาสาระได้อย่างเป็น
ระเบียบ 
      3. ได้เนื้อหาสาระมาก แม้จะใช้เวลาสั้นก็ตาม 
      4. เป็นการสื่อความหมายได้ดีในระดับความรู้และความเข้าใจของผู้รับการฝึกอบรม 
 2.2 การอภิปรายเป็นคณะ (Panel discussion) 
 1) ลักษณะโดยทั่วไป เป็นการอภิปรายร่วมกันของกลุ่มบุคคลหรือกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิ  
ประมาณ 3-5 คน โดยมีพิธีกรเป็นผู้ที่มีบทบาทร่วมในการประสานการอภิปรายของผู้ทรงคุณวุฒิแต่
ละคนในหัวข้อที่ก าหนดให้ โดยผู้ทรงคุณวุฒิแต่ละคนจะให้ความรู้และข้อเท็จจริงและความคิดเห็น
ของตนในเรื่องที่ตนได้รับมอบหมายแก่ผู้รับการฝึกอบรม หลังจากนั้นอาจเปิดโอกาสให้ผู้รับการอบรม
ซักถามปัญหาเพิ่มเติมได้ 
 2) วิธีการใช้ โดยทั่วไปพิธีกรมักได้รับการแนะน าโดยบุคคลใดบุคคลหนึ่งให้ผู้ฟังก่อนหลัง
จากนั้นพิธีกรจะด าเนินรายการโดยเป็นผู้แนะน าวิทยากรผู้ร่วมอภิปรายแต่ละคนให้ผู้ฟังได้รู้จักประวัติ 
ความเป็นมา การศึกษา ประสบการณ์และเกียรติคุณที่แต่ละคนมีต่อมาพิธีกรจะตั้งประเด็นซึ่งได้
ก าหนดแนวทางที่จะพูดไว้ก่อนในลักษณะของค าถามหรือความคิดเห็นอย่างใดอย่าง หนึ่งให้
ผู้ทรงคุณวุฒิแต่ละท่านได้อภิปราย เมื่อผู้อภิปรายพูดเสร็จ พิธีกรอาจสรุปประเด็นส าคัญ และพยายาม
ใช้เวลาให้น้อยที่สุด พิธีกรอาจขอความเห็นของวิทยากรท่านอื่นในเรื่องที่วิทยากรท่านแรกได้อภิปราย
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ไปแล้วว่ามีความเห็นเป็นอย่างไรในทรรศนะของท่านต่อไปก็ได้ หรืออาจ ต้ังประเด็นค าถาม ถามใน
หัวข้ออ่ืนๆ ก็ได้ แต่ต้องเป็นประเด็นที่เก่ียวข้องและเชื่อมโยงกับเรื่องของการอภิปรายทั้งคณะด้วย 
 3) ข้อดีของการอภิปรายเป็นคณะ 
      1. การได้ฟังความคิดเห็นจากผู้อภิปรายหลายคน จะช่วยให้ผู้รับการฝึกอบรมมีความรู้ 
ความเข้าใจและมีความเห็นกว้างขวางยิ่งขึ้น 
      2. เนื่องจากมีผู้อภิปรายหลายคน จึงสามารถดึงดูดความสนใจจากผู้รับการฝึกอบรมได้
มากกว่าการบรรยายแต่เพียงผู้เดียว 
      3. บรรยากาศระหว่างผู้อภิปรายกับผู้รับการฝึกอบรมเป็นกันเอง 
      4. ผู้รับการฝึกอบรมมีส่วนร่วมในการซักถามและอภิปรายหลังจากผู้อภิปรายได้อภิปราย
เสร็จสิ้นแล้ว 
 2.3 การบรรยายเป็นคณะ (symposium) 
 1) ลักษณะโดยทั่วไป เป็นเทคนิคการฝึกอบรมที่ค่อนข้างเหมือนหรือใกล้เคียงกับการ
อภิปรายเป็นคณะ เนื่องจากมีการเชิญผู้บรรยายหรือผู้อภิปรายมาหลายคน พิธีกรอาจขึ้นเวทีบรรยาย
พร้อมกันเหมือนกับการอภิปรายเป็นคณะ และอาจให้ผู้รับการฝึกอบรมได้ซักถามได้ แต่จะแตกต่าง
จากการอภิปรายเป็นคณะตรงผู้บรรยายแต่ละคนได้รับมอบหมายให้บรรยายในหัวข้อใดหัวข้อหนึ่ง
ตามล าพัง เมื่อบรรยายเสร็จจะกลับเลยหรือนั่งอยู่ต่อก็ได้ ทั้งนี้เพราะจะไม่มีการให้แต่ละคนได้แสดง
ความคิดเห็นหรืออภิปรายในหัวข้อของคนอ่ืนๆ ซึ่งแตกต่างจากการอภิปรายเป็นคณะ 
 2) วิธีการใช้ โดยทั่วไปพิธีกรกล่าวแนะน าหัวข้อที่จะบรรยาย วิธีการและขั้นตอนการ
ด าเนินการ มีการกล่าวแนะน าผู้บรรยายแต่ละท่านให้ผู้รับการฝึกอบรมได้รู้จัก เช่น  ประวัติความ
เป็นมา ประสบการณ์และเกียรติคุณ พิธีกรจะตั้งประเด็นให้ผู้บรรยายแต่ละท่านได้บรรยายตามเวลาที่
ก าหนด และเปิดโอกาสให้แต่ละท่านได้บรรยายเป็นครั้งที่สองด้วย เพราะจะช่วยปิดช่องว่างหรือ
เพ่ิมเติมในสิ่งที่ยังไม่ได้บรรยายในช่วงแรกเมื่อแต่ละคนบรรยายเสร็จในแต่ละครั้งพิธีกรอาจกล่าวสรุป
เพ่ือให้ผู้รับการฝึกอบรมมองเห็นภาพได้ชัดเจนยิ่งขึ้น พิธีกรอาจเปิดโอกาสให้ผู้รับการฝึกอบรมได้
ซักถามหรือแสดงความคิดเห็นเมื่อแต่ละท่านบรรยายเสร็จแล้วก็ได้ หรือพิธีกรอาจถามผู้บรรยาย
ตามท่ีได้รับค าถามจากผู้ฟังก็ได้ พิธีกรกล่าวสรุปและขอบคุณผู้บรรยายและผู้รับการฝึกอบรมทุกท่าน 
 3) ข้อดีของการบรรยายเป็นคณะ 
      1. สามารถใช้ได้กับผู้รับการฝึกอบรมเป็นจ านวนมาก เป็นการประหยัดเงิน เวลาและ
แรงงานที่ไม่ต้องจัดการฝึกอบรมหลายครั้งในเรื่องเดียวกัน 
      2. การบรรยายเป็นคณะจะช่วยดึงดูดความสนใจของผู้รับการฝึกอบรมได้มากว่าการ
บรรยายโดยผู้บรรยายเพียงคนเดียว 
      3. ผู้รับการฝึกอบรมมีโอกาสได้รับความรู้ ความคิดเห็น และการวิเคราะห์ปัญหาได้หลาย
แง่หลายมุมจากผู้บรรยายหลายคน ซึ่งแต่ละคนต่างมีความเชี่ยวชาญในด้านต่างกัน 
     4. ผู้บรรยายแต่ละท่านได้รับมอบหมายให้พูดในเรื่องที่ถนัดและจะบรรยายอยู่ในกรอบ
ของเรื่องและตามประเด็นที่ได้รับมอบหมาย 
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 2.4 การอภิปรายกลุ่ม (group discussion) 
 1) ลักษณะโดยท่ัวไป เป็นการประชุมกลุ่มเพ่ือเปิดโอกาสให้สมาชิกทุกๆ กลุ่มได้มีส่วนในการ
อภิปรายเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ส าหรับจ านวนนั้นไม่แน่นอนแต่ควรมีตั้งแต่จ านวน 5-15 คน การใช้เทคนิค
การอภิปรายกลุ่มเพ่ือให้คิด ค้นหาปัญหา สาเหตุ และแนวทางการแก้ไขปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
เพ่ือให้เสนอแนะเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่จะเป็นประโยชน์ต่อกลุ่มหรือองค์กร โดยปกติแล้วจะมีผู้น าการ
อภิปรายซึ่งอาจเป็นวิทยากรประจ ากลุ่ม หรือสมาชิกคนใดคนหนึ่งได้รับมอบหมายจากลุ่มให้ท าหน้าที่
เป็นผู้น าการอภิปรายก็ได้ 
 2) วิธีการใช้ มักใช้อภิปรายกลุ่มหลังจากที่วิทยากรได้บรรยายได้ผู้รับการฝึกอบรมได้ทราบ
แนวคิด ทฤษฎี และหลักปฏิบัติของเรื่องใดเรื่องหนึ่งเสร็จสิ้นแล้ว เช่น การวางแผน การปรับปรุงงาน 
การแก้ไขปัญหา หลังจากนั้นวิทยากรจะต้องให้ผู้รับการฝึกอบรมได้เข้าใจและสามารถน าเอาไปใช้ได้
ในสถานการณ์จริงในการปฏิบัติงาน จึงควรให้แบ่งกลุ่มเพ่ืออภิปรายทบทวนท าความเข้าใจร่วมกัน 
หรือแก้ไขปัญหาเรื่องหนึ่งเรื่องใดก็ได้ ส าหรับผู้น าการอภิปรายจะเป็นผู้กระตุ้นให้สมาชิกได้แสดง
ความคิดเห็นภายในขอบเขตของเรื่องที่ก าลังอภิปราย ซึ่งควรมีเลขานุการช่วยจดบันทึกผลการประชุม
เพ่ือประโยชน์ในการน าเสนอต่อที่ประชุมต่อไป 
 3) ข้อดีของการอภิปรายกลุ่ม  
      1. ช่วยให้สมาชิกเกิดความเข้าใจอันดีระหว่างสมาชิกด้วยกันในกลุ่มและเกิดแนวความคิด
ที่กว้างขวางและลึกซึ้งมากยิ่งข้ึน 
      2. รวบรวมความคิด ความเห็นจากหลายฝ่าย ซึ่งจะช่วยชี้ปัญหา สาเหตุของปัญหาและ
แสวงหาแนวทางการแก้ไขปัญหาร่วมกันได้อย่างถูกต้องมากยิ่งข้ึนกว่าบุคคลคนเดียว 
      3. เปิดโอกาสให้สมาชิกแต่ละคนได้แสดงความคิดเห็นอย่างเต็มที่และเสรี 
 2.5 เทคนิคการระดมสมอง (brain storming) 
 1) ลักษณะโดยทั่วไป การระดมสมองเป็นการประชุมกลุ่มเล็กจ านวนไม่เกิน 15 คน เปิด
โอกาสให้ทุกคนได้แสดงความคิดเห็นอย่างเสรีโดยปราศจากข้อจ ากัดหรือกฎเกณฑ์ใดๆ ในหัวข้อใด
หัวข้อหนึ่งหรือปัญหาใดปัญหาหนึ่ง ไม่ค านึงว่าจะถูกหรือผิด ดีหรือไม่ดี ความคิดเห็นหรือข้อเสนอทุก
ประการจะถูกจดไว้แล้วมาพิจารณาอีกชั้นหนึ่ง พอเริ่มประชุมต้องมีการเลือกประธานและเลขานุการ
ของกลุ่มก่อน  
 2) วิธีการใช้ สถานที่และเวลา ควรจัดที่นั่งแบบตัวU (U-Shape) หรือแบบวงกลม หรือแบบ
ตัวทีก็ได้และให้เวลาแสดงความคิดเห็นไม่เกิน 15 นาที ใช้เวลาทั้งหมดไม่ควรเกิน 1.30 ชั่วโมง 
 3) ข้อดีของการระดมสมอง 
      1. ผู้รับการฝึกอบรมมีส่วนร่วมโดยตรง ช่วยกันคิด ช่วยกันเสนอ ท าให้เกิดความคิด
สร้างสรรค ์
      2. สามารถแก้ไขปัญหาที่เผชิญอยู่ได้ 
      3. ท าให้ได้ความคิดหลากหลายในเวลาจ ากัด 
      4. สามารถเร้าความสนใจของผู้รับการฝึกอบรมได้ดี และบรรยากาศเป็นกันเอง 
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 จากที่กล่าวมาข้างต้นล้วนเป็นลักษณะเทคนิคการฝึกอบรมที่นิยมใช้กันโดยทั่วไป นอกจากนั้น 
สมคิด บางโม (2549, หน้า 87) กล่าวว่า ลักษณะเทคนิคการฝึกอบรมโดยใช้วิทยากรเป็นศูนย์กลาง
การเรียนรู้หรือใช้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้สามารถกระท าได้หลายวิธีดังนี้ 
 2.6 เทคนิคการชุมนุมปาฐกถาการประชุมทางวิชากร (symposium) 
 1) ลักษณะโดยทั่วไป เป็นการบรรยายแบบมีวิทยากรหรือผู้เชี่ยวชาญประมาณ 2-6 คน  
มีพิธีกรเป็นผู้ด าเนินการอภิปรายและสรุปการบรรยายการชุมนุมปาฐกถามีลักษณะคล้ายการอภิปราย
เป็นคณะแต่เน้นหัวข้อวิชาเป็นส าคัญ เมื่อเสร็จสิ้นการบรรยายจะเปิดโอกาสให้ผู้ฟังซักถามปัญหา
ต่างๆ ได ้
 2) วิธีการ วิทยากรบรรยายให้ฟังทีละคน 
 3) ข้อดีของการชุมนุมปาฐกถาการประชุมทางวิชากร ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับ
ความรู้จากวิทยากรหลายคนหลายด้าน ไม่น่าเบื่อเพราะฟังจากวิทยากรหลายคน การบรรยายใช้เวลา
สั้นๆ ท าให้ได้เนื้อหาตรงตามหัวข้อวิชา วิธีนี้สามารถใช้กับการฝึกอบรมที่ มีจ านวนผู้รับการฝึกอบรม
จ านวนมากๆ ได้ 
 2.7 เทคนิคการสัมมนา (seminar)  
 1) ลักษณะโดยทั่วไป เป็นการประชุมของผู้ที่ปฏิบัติงานอย่างเดียวกันหรือคล้ายกันแล้วพบ
ปัญหาที่เหมือนๆ กัน เพ่ือร่วมกันแสดงความคิดเห็นหาแนวทางปฏิบัติในการแก้ปัญหาทุกคนที่ไปร่วม
การสัมมนาต้องช่วยกันพูดช่วยกันแสดงความคิดเห็น ปกติจะบรรยายให้ความรู้พ้ืนฐานก่อนแล้ว
แบ่งกลุ่มย่อย จากนั้นน าผลการอภิปรายของกลุ่มย่อยเสนอที่ประชุมใหญ่ 
 2) วิธีการ ทุกคนร่วมกันอภิปรายเสนอความคิด 
 3) ข้อดีของการสัมมนา เป็นการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
มีโอกาสมีส่วนร่วมมาก ผลสรุปของการสัมมนาน าไปเป็นแนวทางแก้ปัญหาได้ดี 
 2.8 เทคนิคการประชุมปฏิบัติการ (workshop) 
 1) ลักษณะโดยทั่วไป เป็นการฝึกอบรมที่ให้ผู้รับการฝึกอบรมได้ปฏิบัติจริงโดยทั่วไปจะมีการ
การบรรยายให้ความรู้พ้ืนฐานก่อนแล้วจึงให้ลงมือปฏิบัติ อาจเป็นการฝึกการใช้เครื่องมือใหม่ๆ 
ประชุมเพ่ือช่วยกันสร้างคู่มือ หรือประชุมเพ่ือสร้างอุปกรณ์ต่างๆ เป็นต้น การปฏิบัตินิยมให้ร่วมกัน
เป็นกลุ่มย่อยๆ มากกว่าปฏิบัติเป็นกลุ่มใหญ่หรือรายบุคคล 
 2) วิธีการ แบ่งกลุ่มท างานตามท่ีก าหนด 
 3) ข้อดีของการประชุมปฏิบัติการ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีส่วนร่วมในการประชุมท าให้ไม่
เบื่อหน่าย 
 2.9 การศึกษาดูงานนอกสถานที่หรือการจัดทัศนศึกษา (field trip) 
 1) ลักษณะโดยทั่วไป เป็นการน าผู้เข้ารับการฝึกอบรมไปศึกษายังสถานที่อ่ืนนอกสถานที่
ฝึกอบรม เพ่ือให้พบเห็นของจริงซึ่งผู้จัดต้องเตรียมการเป็นอย่างดี 
 2) วิธีการ น าผู้เข้ารับการฝึกอบรมไปศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
 3) ข้อดีของการศึกษาดูงานนอกสถานที่หรือการจัดทัศนศึกษา เพ่ิมความรู้ความเข้าใจได้
เห็นการปฏิบัติจริง สร้างความสนใจและกระตือรือร้น สร้างความสัมพันธ์ระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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3. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 จันทร์แรม ชัยลัง (2563 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาอิทธิพลก ากับของการรับรู้ความสามารถของ
ตนจากการฝึกอบรมและการรับรู้การสนับสนุน จากหัวหน้างานที่มีต่อความสัมพันธ์ของการรับรู้การ
สนับสนุนจากองค์การ กับการถ่ายโอนการฝึกอบรม พบว่า 1) การรับรู้การสนับสนุนจากองค์การ  
 (β = .183, p < .05) การรับรู้การสนับสนุนจากหัวหน้างาน (β = .248, p < .01) และการรับรู้
ความสามารถของตนจากการฝึกอบรม (β = .586, p < .01) มีอิทธิพลทางบวกต่อการถ่ายโอนการ
ฝึกอบรมอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 2) การรับรู้การสนับสนุนจากหัวหน้างานไม่มีอิทธิพลก ากับ
ความสัมพันธ์ของการรับรู้การสนับสนุนจากองค์การกับการถ่ายโอนการฝึกอบรม และ 3) การรับรู้
ความสามารถของตนจากการฝึกอบรมส่งผลต่ออิทธิพลก ากับของการรับรู้การสนับสนุนจากหัวหน้า
งานที่มีต่อความสัมพันธ์ของการรับรู้การสนับสนุนจากองค์การกับการถ่ายโอนการฝึกอบรมอย่าง  
มีนัยส าคัญทางสถิติ (β = -.170, p < .05) กล่าวคือระดับการรับรู้ความสามารถของตนจากการ
ฝึกอบรมของบุคคลมีแตกต่างกัน มีอิทธิพลต่อการรับรู้การสนับสนุนจากหัวหน้างานที่ก ากับ
ความสัมพันธ์ของการรับรู้การสนับสนุนจากองค์การกับการน าความรู้ ทักษะและทัศนคติที่บุคคลได้รับ
จากการฝึกอบรมไปใช้ในการท างาน ดังนั้นนอกจากองค์การจะให้ความส าคัญกับสภาพแวดล้อมใน
การท างาน อันได้แก่ การสนับสนุนจากองค์การ และการสนับสนุนจากหัวหน้างานที่เอ้ือต่อพฤติกรรม
การถ่ายโอนการฝึกอบรมแล้ว การรับรู้ความสามารถของตนจากการฝึกอบรมถือเป็นปัจจัยที่มี
ความส าคัญต่อการถ่ายโอนการฝึกอบรมเช่นกัน 
 ชลนิดา หารจิต (2562 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาการพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้าง
ภาวะผู้น าครูด้านการจัดการเรียนรู้ในโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สกลนคร เขต 3 พบว่า ข้อ1. หลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างภาวะผู้น าครูด้านการจัดการเรียนรู้มี  
5 องค์ประกอบหลัก คือ 1) หลักการและเหตุผล 2) จุดมุ่งหมายของหลักสูตร 3)  เนื้อหาของหลักสูตร 
4) กิจกรรมการฝึกอบรม และ 5) การวัดผลและประเมินผล ส่วนเนื้อหาภาวะผู้น าครูด้านการจัดการ
เรียนรู้ ประกอบด้วย 1) ความรู้เกี่ยวกับภาวะผู้น าและการเสริมสร้างภาวะผู้น า 2) ศิลปะการสื่อสาร 
และ 3) การพัฒนาทีมงานให้มีประสิทธิภาพ ข้อ2. ผลการตรวจสอบความเหมาะสมและความ
สอดคล้องของหลักสูตรเพ่ือเสริมสร้างภาวะผู้น าครูด้านการจัดการเรียนรู้ พบว่า หลักสูตรมีความ
เหมาะสมและมีความสอดคล้องอยู่ในระดับมากท่ีสุด 
 อัญญารัตน์ สุทัศน์ ณ อยุธยา (2562 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาโมเดลการออกแบบการฝึกอบรม
อิงกรณีศึกษาออนไลน์เพ่ือพัฒนาความสามารถด้านการคิดเชิงระบบ พบว่า ข้อ1. โมเดลการออกแบบ
การฝึกอบรมฯ ประกอบด้วย 4 องค์ประกอบ ได้แก่ 1) ทีม มุ่งเน้นการออกแบบการฝึกอบรมเพ่ือ
พัฒนาความสามารถด้านการคิดเชิงระบบ 2) กลยุทธ์ ประกอบด้วยการฝึกอบรมอิงกรณีศึกษา  
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การเขียนแผนภูมิวงจรปัญหา การตั้งค าถามตามกฎพ้ืนฐานการคิด 
ดีเอสอาร์พี (DSRP) และการฝึกอบรมผ่านระบบออนไลน์ 3) ระบบจัดการเรียนรู้โดยใช้ห้องเรียน
ออนไลน์ส าหรับจัดการฝึกอบรมระบบออนไลน์ 4) สื่อเนื้อหา สื่อส าหรับการฝึกอบรมทั้งในชั้นเรียน
และผ่านระบบออนไลน์ ได้แก่ ห้องเรียนออนไลน์ ห้องสนทนาเฉพาะกลุ่ ม จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
เว็บส าเร็จรูปส าหรับการสื่อสารและประกาศข้อมูลเฉพาะกลุ่ม และทรัพยากรการเรียนรู้ ที่เอ้ือต่อ
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ทักษะการคิดเชิงระบบ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเอง ได้แก่ แผนการฝึกอบรม สไลด์ประกอบการ
ฝึกอบรม เอกสารการฝึกอบรม คู่มือการใช้งานโปรแกรม ภาพประกอบใบงานสรุปประเด็น 
แบบฝึกหัดวัดความเข้าใจผ่านระบบออนไลน์ ลิงก์เกี่ยวกับแนวคิดของกฎพ้ืนฐานการคิดดีเอสอาร์พี 
(DSRP) ลิงก์เกี่ยวกับแนวคิดการเขียนแผนภูมิวงจรปัญหา เว็บการสร้างวีดิทัศน์อิงกรณีศึกษาแบบ
ประเมินรูปรูบริกในการออกแบบแผนการฝึกอบรมและกิจกรรมเครื่องมือวัดส าหรับวัดผู้สอนพนักงาน
ต้อนรับบนเครื่องบิน และแบบประเมินตนเองก่อนและหลังการฝึกอบรมเกี่ยวกับความสามารถ 
ด้านการคิดเชิงระบบ ส าหรับพนักงานต้อนรับบนเครื่องบิน และขั้นตอนการออกแบบโมเดลฯ  
6 ขั้นตอน ได้แก่ 1) การจัดการความจ าเป็น 2) การวิเคราะห์ 3) การออกแบบ 4) การพัฒนา  
5) การน าไปใช้ และ 6) การประเมินผล  ข้อ2. ผู้สอนพนักงานต้อนรับบนเครื่องบินที่พัฒนาแผนการ
เรียนฝึกอบรมฯ ตามโมเดลการออกแบบการฝึกอบรมอิงกรณีศึกษาออนไลน์ฯ มีความสามารถในการ
ออกแบบแผนการฝึกอบรมและกิจกรรมเครื่องมือวัดฯ อยู่ในระดับสูง และพนักงานต้อรับบนเครื่องบิน
ที่ได้รับการฝึกอบรมอิงกรณีศึกษาออนไลน์ ซึ่งออกแบบตามโมเดลการออกแบบการฝึกอบรม 
อิงกรณีศึกษาออนไลน์ฯ มีคะแนนความสามารถด้านการคิดเชิงระบบหลังการฝึกอบรมสูงกว่าก่อน
ฝึกอบรม อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 
 ธนายุทธ สิรินุตานนท์ (2561 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษากระบวนการถ่ายโอนการเรียนรู้จากการ
ฝึกอบรม พบว่า ข้อ1. กระบวนการถ่ายโอนการเรียนรู้ (Learning Transfer Process) มี 3 ช่วงเวลา
และมีประเด็นส าคัญในแต่ละช่วงเวลา ดังนี้ 1) ช่วงเวลาก่อนการฝึกอบรม ผู้จัดโครงการฝึกอบรมต้อง
ให้ความส าคัญกับการออกแบบโครงการฝึกอบรมให้ตอบวัตถุประสงค์ของความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
2) ช่วงเวลาระหว่างฝึกอบรมผู้จัดโครงการฝึกอบรมต้องให้ความส าคัญกับความสามารถในการ
น าเสนอและถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร และ 3) ช่วงเวลาหลักการฝึกอบรม ผู้จัดโครงการฝึกอบรม
ต้องให้ความส าคัญกับการวิเคราะห์ว่าผู้เข้าอบรมมีการน าความรู้ไปใช้หรือไม่และอย่างไร และมีปัจจัย
น าเข้าการฝึกอบรม ใดบ้างที่ส่งผลต่อการน าความรู้ไปใช้ ข้อ2. ผลการถ่ายโอนการเรียนรู้ (Outcome 
of Learning Transfer) ของหลักสูตรการคิดเชิงวิเคราะห์และเทคนิคแก้ปัญหาคือ ไม่เกิดการถ่ายโอน
การเรียนรู้กับผู้เข้าอบรมทุกท่าน และผลการถ่ายโอนการเรียนรู้หลักสูตรการพัฒนาภาวะความเป็น
ผู้น า 360 องศา คือ ไม่เกิดการถ่ายโอนการเรียนรู้กับผู้เข้าอบรม 3 ท่าน และการถ่ายโอนการเรียนรู้
เป็นบวกแบบมีเงื่อนไขกับผู้เข้าอบรม 6 ท่าน ซึ่งผลการถ่ายโอนการเรียนรู้ทั้งหมดดังกล่าวเกิดขึ้นมา
จากอิทธิพลของปัจจัยน าเข้าการฝึกอบรมที่อยู่ในทั้ง 3 ช่วงเวลาของกระบวนการฝึกอบรม และแต่ละ
ปัจจัยน าเข้าการฝึกอบรมมีระดับของอิทธิพลที่สงผลต่อการถ่ายโอนการเรียนรู้แตกต่างกัน ผลการวิจัย
นี้สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการวิเคราะห์กระบวนการถ่ายโอนการเรียนรู้จากากรฝึกอบรม เพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการให้ผลการฝึกอบรมประสบความส าเร็จและให้เกิดผลการถ่ายโอนการ
เรียนรู้ภายหลังการฝึกอบรมเป็นบวก 
 ศิริภพ โสมาภา (2561 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาการบริหารหลักสูตรฝึกอบรมเยาวชนเกี่ยวกับ
แนวคิดเติบโตและการเห็นคุณค่าในตนเอง พบว่า ข้อ1. ผลการสัมภาษณ์ผู้เชี่ยวชาญ และทีมงาน
เกี่ยวกับกระบวนการบริหารหลักสูตรฝึกอบรมเยาวชนเกี่ยวกับแนวคิดเติบโต และการเห็นคุณค่าใน
ตนเอง ในทัศนะของผู้เชี่ยวชาญและทีมงานผู้ฝึกอบรม โดยภาพรวมมีความเหมาะสม โดยขั้นตอนที่มี
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ความเหมาะสมมากล าดับแรก คือ ด้านการวางแผน ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลส าหับการบริหารหลักสูตร 
รองมาคือ ด้านด าเนินการบริหารหลักสูตร ด้านการก ากับติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้า และนิเทศ
การบริหารหลักสูตรและด้านการประเมินผลการใช้หลักสูตรฝึกอบรมเยาวชน ตามล าดับ ส่วนด้านการ
ให้ข้อมูลย้อนกลับ เพ่ือการพัฒนาปรับปรุงการบริหารหลักสูตรฝึกอบรมเยาวชน ผู้เชี่ยวชาญและ
ทีมงานผู้ฝึกอบรม เห็นว่าควรให้ความส าคัญมากยิ่งขึ้น ข้อ2. ผลการสัมภาษณ์ผู้ปกครอง และเยาวชน
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเก่ียวกับประสิทธิผลของการบริหารหลักสูตรฝึกอบรมเยาวชน ด้านแนวคิดเติบโต 
และด้านการเห็นคุณค่าในตนเองโดยภาพรวมมีประสิทธิผลมาก ส่วนการสอบถามผู้ปกครองเกี่ยวกับ
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารหลักสูตรฝึกอบรมเยาวชน ด้านแนวคิดเติบโตของเยาวชน มี
ค่าเฉลี่ยระดับมาก (Mean = 3.96) และด้านการเห็นคุณค่าในตนเองของเยาวชน มีค่าเฉลี่ยระดับมาก
(Mean = 4.06) และจากการสอบเยาวชนเกี่ยวกับประสิทธิผลของกระบวนการบริหารหลักสูตร
ฝึกอบรมเยาวชนด้านแนวคิดเติบโตของเยาวชน มีค่าเฉลี่ย (Mean = 3.91) และด้านการเห็นคุณค่าใน
ตนเองของเยาวชน มีค่าเฉลี่ยระดับมาก (Mean = 3.56) 
 กัญญารัตน์ เครือรัตนไพบูลย์ (2560 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาการพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือ
เสริมสร้างความสามารถในการสื่อสารภาษาอังกฤษโดยใช้กลวิธีพหุประสาทสัมผัส ส าหรับพนักงาน
โรงแรม ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างความสามารถในการสื่อสาร
ภาษาอังกฤษ โดยใช้กลวิธีพหุประสาทสัมผัส ส าหรับพนักงานโรงแรม โดยด าเนินการตาม
กระบวนการวิจัยและพัฒนา 4 ขั้นตอนดังนี้ 1) การศึกษาข้อมูลที่จ าเป็นในการพัฒนาหลักสูตร
ฝึกอบรม 2) การสร้างและหาคุณภาพหลักสูตรฝึกอบรม 3) การทดลองใช้หลักสูตรฝึกอบรม  
4) การศึกษาความพึงพอใจที่มีต่อการฝึกอบรม ผลการวิจัย พบว่า 1) ข้อมูลที่จ าเป็นจากการสัมภาษณ์
ทุกกลุ่มบุคคลมีความต้องการให้จัดการฝึกอบรมเพ่ือเสริมสร้างความสามารถในการสื่อสาร
ภาษาอังกฤษส าหรับพนักงานโรงแรม สาเหตุเพราะ พนักงานแผนกต้อนรับมีปัญหาในการใช้
ภาษาอังกฤษอยู่ในระดับอ่อน ด้านเนื้อหาที่ต้องการฝึกอบรมได้แก่ ค าศัพท์เกี่ยวกับอุปกรณ์ เครื่องใช้
ภายในห้องพักของโรงแรมและบทสนทนาในสถานการณ์ต่างๆ ระยะเวลาในการอบรมก าหนดให้
เหมาะสมกับเนื้อหา และการใช้กลวิธีพหุประสาทสัมผัสมีความเหมาะสมในการน ามาใช้ในการ
ฝึกอบรม 2) หลักสูตรฝึกอบรมมีคุณภาพโดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด ( x = 4.52) และเอกสาร
ประกอบหลักสูตรฝึกอบรม ซึ่งประกอบด้วยคู่มือส าหรับผู้ให้การฝึกอบรม มีคุณภาพอยู่ในระดับมาก  
( x = 4.47) และคู่มือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีคุณภาพอยู่ในระดับมาก ( x = 4.37) 3) ผลการ
ทดลองใช้หลักสูตรฝึกอบรม พบว่า 3.1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความพร้อมในการจะเริ่มต้นเรียนรู้  
มีความตื่นตัวที่จะเรียนรู้เพ่ือพัฒนาความสามารถภาษาอังกฤษของตนเอง เมื่อได้ไปยังสถานที่จริงได้
ใช้ประสาทสัมผัส ส่งผลให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความเข้าใจในการออกเสียง มีความรู้เรื่องค าศัพท์
มากขึ้น และมีความสามารถในการสื่อสารภาษาอังกฤษจากกระบวนการจัดกิจกรรมการฝึกอบรมที่
พัฒนาขึ้น 3.2) ความสามารถในการสื่อสารภาษาอังกฤษหลังการฝึกอบรมสูงกว่าก่อนการฝึกอบรม 
อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความพึงพอใจต่อการอบรมด้วย
หลักสูตรฝึกอบรมที่พัฒนาขึ้น หลังเสร็จสิ้นกิจกรรม โดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด 



บทที่ 4 
ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
 การใช้จ่ายเงินเพ่ือการจัดโครงการฝึกอบรมเนื่องจาก มีวิธีการ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน
ค่อนข้างมากและซับซ้อน อีกทั้งในการปฏิบัติงานจริงจะต้องใช้ควบคู่ไปกับระเบียบอ่ืน เช่น พระราช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2553) และ
ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ซ่ึงมีบ่อยครั้งที่ผู้รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรมมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน และเกิดความ
สับสน เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เบิกจ่ายเงินจึงควรมีความรู้ ความเข้าใจ เป็นอย่างดี ในงานที่ปฏิบัติ ซึ่งใน
บทนี้ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงาน โดยมีเนื้อหาประกอบด้วยแผนปฏิบัติงาน
ตามขั้นตอนการท างาน ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังนี้  
 
4.1. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานตามขั้นตอนการท างานคู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
 แผนปฏิบัติงานตามขั้นตอนการท างานคู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานแบ่งออกได้เป็น 5 กิจกรรมหลัก ได้แก่  
1) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 2) การบันทึกข้อมูลลงโปรแกรม
บันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ  3) การตรวจสอบการ
บันทึกข้อมูล 4) กระบวนการจัดส่งเอกสารไปหน่วยงานกองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  และ 
5) การติดตามฎีกาเบิกเงิน (ตารางที่ 4.1) 
 ตารางที่ 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานตามขั้นตอนการท างานคู่มือปฏิบัติงานการเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
 

กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม/แผน เป้าหมาย/ตัวชี้วัด 
1. กิจกรรมหลัก : การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1.1. ผู้รับผิดชอบจัดโครงการ
น าส่งเอกสารหลักฐานการเบิก 

ส่งเอกสารหลักฐานการขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้กับ
เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เบิก
จ่ายเงิน 
 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นว่า
หลักฐานการขอเบิกค่าใช้จ่าย
ครบถ้วนหรือไม่ ควรใช้เวลาไม่
เกิน 20 นาที 
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ตารางที่ 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานตามขั้นตอนการท างานคู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน (ต่อ) 
 

กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม/แผน เป้าหมาย/ตัวชี้วัด 
1.2. เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงิน
ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมอย่างละเอียด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การขอเบิกให้ถูกต้องตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ  
ใช้เวลาตามความเหมาะสม
เนื่องจากขั้นตอนมีความ
ซับซ้อน และยุ่งยาก 

2. กิจกรรมหลัก : การบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหารงบประมาณ 
การเงิน และการบัญชี 3 มิติ 
การบันทึกข้อลงโปรแกรม 1) บันทึกข้อมูลเพื่อจัดท าใบ

ขออนุมัติเบิกเงิน 
2) บันทึกข้อมูลเพื่อจัดท าใบ
ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการ
ไปราชการ 
3) บันทึกข้อมูลเพื่อจัดท างบ
หน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
4) จัดพิมพ์เอกสารออกจาก
ระบบ 

บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องตาม
ขั้นตอนคู่มือการใช้งาน
โปรแกรม ระยะเวลาบันทึกแต่
ละแบบฟอร์มควรใช้เวลาไม่
เกิน 15 นาที 

3. กิจกรรมหลัก : การตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
การตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูล 

1) ตรวจสอบยอดเงินในการ
บันทึกข้อมูลว่าถูกต้องหรือไม่ 
2) ตรวจสอบรหัสกิจกรรม 13 
หลักว่าได้บันทึกข้อมูลถูกต้อง
ตามรหัสกิจกรรม 
3) ตรวจเช็คการหักล้าง
ค่าใช้จ่ายว่าเป็นการล้างด้วย
เงินยืมทดรองราชการ หรือ
เป็นกรณีเงินทดรองจ่าย 
4) ตรวจเช็คสีกระดาษท่ีใช้
พิมพ์ว่าใช้สีกระดาษถูกต้อง
ตรง ตามที่กองคลังก าหนด 
5) ตรวจเช็คค าผิด และ
ตัวสะกด 

การบันทึกข้อมูลมีความ
ครบถ้วนและถูกต้อง 
ระยะเวลาตรวจเช็คแต่ละ
แบบฟอร์มควรใช้เวลาไม่เกิน 
15 นาที 
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ตารางที่ 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานตามขั้นตอนการท างานคู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน (ต่อ) 
 

กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม/แผน เป้าหมาย/ตัวชี้วัด 
4. กิจกรรมหลัก : กระบวนการจัดส่งเอกสารไปหน่วยงานกองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ 
การจัดส่งเอกสารไปยัง
หน่วยงานกองคลัง 

1) เมื่อตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการขอเบิกค่าใช้จ่าย
อย่างครบถ้วนแล้ว น าเสนอต่อ
ผู้บริหารเพ่ือตรวจสอบ และ 
ลงนามอนุมัติ 
2) สแกนเอกสารหลักฐานการ
ขอเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือจัดเก็บไว้
เป็นข้อมูล 
3) บันทึกข้อมูลการขอส่งฎีกา 
4) น าส่งเอกสารหลักฐานการ
ขอเบิกค่าใช้จ่าย (ฎีกาเบิกเงิน)
ไปยั งศูนย์ประสานงาน
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน จังหวัด 
เชียงใหม่  จากนั้นศูนย์
ประสานงาน น าส่งไปยังกองคลงั
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
 

1) เอกสารหลักฐานขอเบิก
ค่าใช้จ่ายมีการลงนาม
ครบถ้วน 
2) เอกสารหลักฐานขอเบิก
ค่าใช้จ่ายมีการสแกนและ 
จัดเก็บไว้อย่างเป็นระเบียบ 
3) ฎีกาเบิกเงินที่ส่งเข้ากอง
คลังมีข้อมูลการน าส่งใน
โปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้างฯ 
4) จัดส่งฎีกาเบิกเงินไปยังกอง
คลังทันเวลาตามก าหนด 
ระยะเดินทางจากแม่ฮ่องสอน
ไปยังจังหวัดเชียงใหม่ ใช้เวลา
การเดินทางมากกว่า 6 ชั่วโมง 
 
 
 

5. กิจกรรมหลัก : การติดตามฎีกาเบิกเงิน 
ติดตามฎีกาเบิกเงิน 1) ด าเนินการติดตาม

ตรวจสอบสถานะฎีกาที่ส่งให้
กองคลังว่าฎีกาเบิกเงินสถานะ
ของเอกสาร “อยู่ระหว่าง รอ
ส่ง/รอตรวจ/รอเบิก” หรือว่า 
สถานะ จ่ายแล้ว 
 

เป็นกระบวนการติดตาม
สถานะฎีกาเพ่ือให้ทราบว่า
ฎีกาเบิกเงินจากคลังนั้นได้มี
การเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
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4.2. ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน 
 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ภาพท่ี 4.1) 
 
  
 
 
  
 

 

 

ผู้รับผิดชอบจัดโครงการ 

รับและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การเบกิค่าใช้จา่ยฝึกอบรม 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จา้งในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงินและการบญัช ี3 มติ ิพร้อมทั้ง

พิมพ์แบบ กง.2 กง.3 และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

ตรวจสอบ แบบกง.2 กง.3 
และงบหน้าใบส าคญัเบิกเงิน 

เสนอผู้บรหิาร
ตรวจสอบ  และลงนาม 

สแกนเอกสารฎกีาเบกิเงินและจดัเกบ็เป็นข้อมูล 

จัดส่งเอกสารฎีกาเบิกเงินไปยังศูนยป์ระสานงาน 
มหาวทิยาลยัราชภฏัเชยีงใหม่ วิทยาเขตแมฮ่่องสอน 

กองคลังมหาวทิยาลยัราชภัฏเชียงใหม ่
ตรวจสอบเอกสารฎีกาเบิกเงิน 

บันทึกการขอส่งฎีกา 

รายงานการขออนุมตัิเบิกเงิน (ตรวจสอบสถานะฎีกา) 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

กรณีมีการแก้ไขข้อมูล 

กรณีมีการแก้ไขข้อมูล 

กรณีมีการแก้ไขข้อมูล 

กรณีมีการแก้ไขข้อมูล 
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 4.2.1 รายละเอียดของการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
 (1) การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  มีแนวทางในการด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้  
   1) เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ประกอบด้วยหลักฐานดังต่อไปนี้ 
    1.1) หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ 
    1.2) หนงัสืออนุมัติให้จัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
    1.3) ก าหนดการอบรม 
    1.4) บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งผู้เกี่ยวข้อง 
    1.5) ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม หรือใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   2) วิธีด าเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงความถูกต้อง 
เหมาะสม ของการจ่าย ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยมีวิธีด าเนินการดังนี้   
    2.1) ตรวจสอบจ านวนผู้ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมทั้งหมดว่ามีจ านวนเท่าใด โดยน าเอา
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมจากบัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมกับจ านวน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดฝึกอบรม และจ านวนวิทยากร ส าหรับแบบฟอร์มบัญชีแสดงการลง
ลายมือชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรมอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
  1. ชื่อโครงการ 
  2. วัน เดือน ปี ที่จัดฝึกอบรม 
  3. สถานที่จัดฝึกอบรม 
  4. ช่องล าดับที่ 
  5. ช่อง ชื่อ – นามสกุลผู้เข้ารับการอบรมและผู้เกี่ยวข้อง 
  6. ช่อง ลงนามลายมือชื่อ   
    2.2) ตรวจสอบรายการในใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่มว่ามีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือไม่  เช่น 
ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มีรายการดังนี้  
  1. ชื่อ ที่อยู่  และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้รับเงิน 
  2. ชื่อ ที่อยู่  ผู้จ่ายเงิน ในที่นี้ หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่เป็นผู้จ่ายเงิน  
  3. วัน เดือน ปี  ที่รับเงิน 
  4. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  5. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  6. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
    2.3) ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างจ านวนผู้รับการฝึกอบรมจริงกับจ านวนคนที่ขอเบิก
ว่าสอดคล้องกันหรือไม่ เช่น มีผู้ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมทั้งหมด จ านวน 70 คน แต่ผู้จัดการ
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ฝึกอบรมขอเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน 100 คน ตามโครงการที่อนุมัติ กรณีนี้ถือ
ว่าไม่เหมาะสมผู้ตรวจสอบต้องสอบถามสาเหตุจากผู้จัดการฝึกอบรม หากเหตุผลไม่สมเหตุสมผล  
ก็สามารถตั้งเป็นข้อสังเกตได้  
    2.4) ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มว่าถูกต้อง และ
เหมาะสมกับอัตราที่ระเบียบก าหนดหรือไม่ 
    2.5) ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มว่าถูกต้อง และ
เหมาะสมกับระดับผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือไม่ 
   2.6). ตรวจสอบจ านวนเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มว่าเกินวงเงินที่อนุมัติใน
โครงการหรือไม่ 
 

 ส าหรับก าหนดการอบรม ควรต้องเขียนก าหนดการอบรมให้ชัดเจนว่าเป็นการฝึกอบรม 
ที่มีลักษณะชั่วโมงการฝึกอบรมเป็นแบบบรรยาย หรือ การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ หรือเป็น
การแบ่งกลุ่มอภิปราย/สัมมนา ท ากิจกรม ฝึกภาคปฏิบัติ สถานที่จัดการฝึกอบรม ใช้ระยะเวลา
ตั้งแต่วันที่ใด ถึง เม่ือใด และรวมกันแล้วเป็นระยะเวลาเท่าใด เพราะจะมีความสัมพันธ์กับ
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าที่พัก 
 

 (2) การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
ค่าสมนาคุณวิทยากร  มีแนวทางในการด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้  
   1) เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าสมนาคุณวิทยากร
ประกอบด้วยหลักฐานดังต่อไปนี้ 
    1.1) หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ 
    1.2) หนังสืออนุมัติให้จัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
    1.3) ก าหนดการอบรม 
    1.4) หนังสือเชิญวิทยากร และแบบตอบรับวิทยากร 
    1.5) ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  
    1.6) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนวิทยากร 
     1.7) การด าเนินการตรวจสอบ  
   2) วิธีด าเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงความถูกต้อง 
เหมาะสม ของค่าสมนาคุณวิทยากร โดยมีวิธีด าเนินการดังนี้   
    2.1) ตรวจสอบหลักสูตรการอบรมว่าต้องใช้วิทยากรระดับใด โดยพิจารณาจาก
กลุ่มเป้าหมายของการฝึกอบรมว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมส่วนใหญ่เป็นข้าราชการระดับใด หรือเป็น
บุคคลภายนอก 
    2.2) ตรวจสอบวิทยากรที่เชิญมาจากส่วนราชการ หรือเอกชน เนื่องจากอัตราการจ่าย  
ค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เท่ากัน เช่น ชั่วโมงการฝึกอบรมมีลักษณะเป็นการบรรยาย  วิทยากรเป็น
เอกชนจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท แต่ถ้าวิทยากรเป็นข้าราชการจ่าย  
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
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    2.3) ตรวจสอบประเภทการฝึกอบรมและจ านวนของวิทยากรตามก าหนดการอบรมโดย
พิจารณาแต่ละชั่วโมงว่าเป็นการสัมมนา อภิปราย แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม หรือบรรยาย เพ่ือจะได้ทราบ
ว่าจ านวนวิทยากรเหมาะสมกับประเภทการฝึกอบรมหรือไม่ เช่น ชั่วโมงการบรรยาย ผู้จัดโครงการ
ฝึกอบรมสามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน แต่ถ้าหากเป็นชั่วโมงการฝึกอบรมที่มี
ลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม แบ่งกลุ่มอภิปราย หรือสัมมนา ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการ
ฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม ผู้จัดโครงการฝึกอบรมสามารถเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
    2.4) ตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับวิทยากร 
หลักสูตรการฝึกอบรม ก าหนดการอบรม ว่ามีความสอดคล้องกับหลักฐานการจ่ายเงินค่าสมนาคุณ
วิทยากรหรือไม่   
    2.5) ตรวจสอบรายละเอียดในใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรว่าได้ระบุชื่อโครงการ
ฝึกอบรม วัน เวลาที่อบรม อัตราค่าสมนาคุณวิทยากรต่อชั่วโมง จ านวนชั่วโมง จ านวนเงินค่าสมนาคุณ 
ชื่อและที่อยู่ของวิทยากร วิทยากรลงนามรับเงินพร้อมเซ็นรับรองส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ลงนามผู้จ่ายเงินไว้ครบถ้วนหรือไม่  
 (3) การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
ค่าท่ีพัก และค่ายานพาหนะมีแนวทางในการด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้  
   1) เอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าที่พัก และค่ายานพาหนะ
ประกอบด้วยหลักฐานดังต่อไปนี้ 
    1.1) หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรมจากหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ 
    1.2) หนังสืออนุมัติให้จัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
    1.3) ก าหนดการอบรม 
    1.4) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแบบ 8708 
    1.5) ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและใบแจ้งรายการ (Folio) 
    1.6) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน หรือใบเสร็จรับเงินค่าเครื่องบินโดยสาร 
   2) วิธีด าเนินการตรวจสอบ การตรวจสอบมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบว่าส่วนราชการ
ผู้รับผิดชอบการจัดโครงการฝึกอบรมจ่ายเงินค่าที่พักได้ถูกต้องตรงกับจ านวนผู้ มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย
ค่าที่พักได้ตามระเบียบ และเป็นไปตามอัตราและหลักเกณฑ์ที่ระเบี ยบก าหนดหรือไม่ ส าหรับ 
ค่ายานพาหนะมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงความถูกต้องของการจ่ายเงินค่ายานพาหนะ  โดยมี
วิธีด าเนินการดังนี้   
    2.1) ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้จัดท าอย่างถูกต้อง และมี
ข้อมูลครบถ้วนตามแบบ 8708 หรือไม่ 
    2.2) ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และใบแจ้งรายการ (Folio) และ
ใบเสร็จค่าน้ ามันรถ ว่ามีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่ 
  1. ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ประกอบด้วย มีชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้รับ
เงิน/ชื่อ ที่อยู่ผู้จ่ายเงิน (ในที่นี้หมายถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่ที่อยู่ของมหาวิทยาลัย)             /
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วัน เดือน ปี ที่รับเงิน/รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร/จ านวนเงินทั้งตัวเลขตัวอักษร/
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
  2. ใบแจ้งรายการ (Folio) ประกอบด้วย มีชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้รับ
เงิน/ชื่อ ที่อยู่ผู้จ่ายเงิน (ในที่นี้หมายถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ที่อยู่ของมหาวิทยาลัย) /เบอร์
ห้องพัก/ชื่อ นามสกุลผู้เข้าหัก/วันที่เข้า-ออกท่ีพัก/ราคาห้องพักต่อคืน/จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น  
  3. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันรถกรณีใช้รถราชการของหน่วยงานเป็นยานพาหนะใน
การจัดโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วย มีชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้รับเงิน/ชื่อ ที่อยู่ 
ผู้จ่ายเงิน (ในที่นี้หมายถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ที่อยู่ของมหาวิทยาลัย) /วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
/รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร/จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร/ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
/ทะเบียนรถ 
    2.3) ตรวจสอบหลักเกณฑ์การจัดที่พัก ผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายค่าที่พัก เข้าห้องพักว่าถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนดหรือไม่ เช่น ถ้าจัดโครงการฝึกอบรมเป็นบุคคลภายนอกให้พักห้อง
ละ 2 คนจริงหรือไม่ กรณีท่ีให้พักคนเดียวต้องมีเหตุผลความจ าเป็นประกอบ 
    2.4) ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าพักในโรงแรมตามใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการ (Folio)  
ว่าถูกต้องตรงกับบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายค่าที่พักหรือไม่ 
    2.5) ตรวจสอบจ านวนเงินในใบเสร็จรับเงินค่าที่พักว่าเบิกจ่ายถูกต้องและตรงกับอัตราที่
ระเบียบก าหนดหรือไม ่   
    2.6) ตรวจสอบจ านวนเงินค่าที่พักจากใบเสร็จรับเงินค่าเกินจ านวนเงินที่อนุมัติในโครงการหรือไม่ 
    2.7) ตรวจสอบความสัมพันธ์ของใบเสร็จค่าน้ ามันรถ กับระยะทางในการเดินทางว่ามี
ความสอดคล้องกันหรือไม่ 
 4.2.2 เทคนิคในการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 
 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเป็น
ขั้นตอนที่ส าคัญเป็นอย่างมากซึ่งมีความยุ่งยาก และซับซ้อน เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เบิกจ่ายเงิน จึง
จ าเป็นต้องด าเนินการตรวจสอบด้วยความละเอียดถี่ถ้วน และรอบคอบ โดยมีเทคนิคเป็นแนวทางใน
การด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 
 1) เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงิน ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตาม
ระเบียบฯ ว่ามีค่าใช้จ่ายรายการใดบ้าง และค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ มีระเบียบรองรับการใช้จ่ายเงิน 
หรือหนังสือสั่งการใด เป็นหลักฐานอ้างอิงการอนุญาตให้เบิกจ่ายได้  
 2) เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงิน ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตาม
ระเบียบฯ ว่าค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ มีรายการใดบ้างที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และรายการใดที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้ างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 ให้ส่วนราชการจัดฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่ายได้รวม 15 
รายการ นั้น ผู้เขียนขอยกตัวอย่างค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ตารางที่ 4.2) 
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 ตารางที่ 4.2 แสดงรายการค่าใช้จ่าย : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

ระเบียบ/หรือหนังสือสั่งการ ด าเนินการภายใต้พรบ.พัสดุ พ.ศ. 
2560/ ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้าง
ตามพรบ.พัสดุ พ.ศ. 2560 

1. ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

1) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวนัที่ 16 
มกราคม 2556  เรื่องมาตรการ
บรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตรา
ค่าจ้างข้ันต่ า และเพ่ิมขีด
ความสามารถของผู้ประกอบการ ฯ 
2) หนังสือหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/
ว24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556  
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรับอัตราค่าข้างข้ันต่ า และเพ่ิม
ขีดความสามารถของผู้ประกอบการ ฯ 

ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม
พรบ.พัสดุ พ.ศ. 2560 

2. ค่าอาหาร 1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 15 
2) และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 
มกราคม 2556 เรื่องมาตรการ
บรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตรา
ค่าจ้างข้ันต่ าปี 2556   

ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม
พรบ.พัสดุ พ.ศ. 2560 

3. ค่าท่ีพัก 1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 16 
2) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 
มกราคม 2556 เรื่องมาตรการ
บรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตรา
ค่าจ้างข้ันต่ าปี 2556   
 

ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม
พรบ.พัสดุ พ.ศ. 2560 
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         ตารางที่ 4.2 แสดงรายการค่าใช้จ่าย : พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ต่อ) 

ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

ระเบียบ/หรือหนังสือสั่งการ ด าเนินการภายใต้พรบ.พัสดุ พ.ศ. 
2560/ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม

พรบ.พัสดุ พ.ศ. 2560 
4. ค่าสมนาคุณ
วิทยากร 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 14 

ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม
พรบ.พัสดุ พ.ศ. 2560 

5. ค่ายานพาหนะ 1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 17 
2) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

1) กรณีจ้างเหมารถจาก
บุคคลภายนอก ด าเนินการ
ภายใต้พรบ.พัสดุ พ.ศ. 2560 
2) กรณีเดินทางโดยรถราชการ 
/รถยนต์ส่วนตัว/รถโดยสาร
ประจ าทาง/เครื่องบินโดยสาร
ประจ าทาง ไม่ใช่การจัดซื้อจัด
จ้างตามพรบ.พัสดุ พ.ศ. 2560  

6. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การใช้และการตกแต่ง
สถานที่อบรม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 

ด าเนินการภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

7. ค่าวัสดุ เครื่อง
เขียนและอุปกรณ์ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 

ด าเนินการภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

8. ค่าถ่ายเอกสาร ค่า
พิมพ์เอกสารและ
สิ่งพิมพ์ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 

ด าเนินการภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

9. ค่ากระเป๋าหรือสิ่ง
ที่ใช้บรรจุเอกสาร
ส าหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 ข้อ 8 

ด าเนินการภายใต้
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
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 จากตารางที่ 4.2 แสดงให้เห็นว่า มีค่าใช้จ่าย จ านวน 5 รายการ ที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้แก่ ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าสมนาคุณวิทยากร และค่ายานพาหนะ ส าหรับค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมที่ด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เช่น ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ ค่าถ่ายเอกสาร การเบิกจ่ายเงินจึงมีข้ันตอนการปฏิบัติงานการ
จัดซื้อจัดจ้างซึ่งเป็นงานส่วนหนึ่งของนักวิชาการพัสดุ  ดังนั้น คู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการฝึกอบรม ฉบับนี้จึงมีขอบเขตเนื้อหาในส่วนของการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรมที่ไม่ใช่
การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4.2.3 รายละเอียดของการปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ใน
ระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ 
 การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายเพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการตั้งเบิกในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/
จ้างฯ กรณี เบิกค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าที่พัก และค่า
ยานพาหนะ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 1) คลิกโปรแกรม GrowFa-MIS (ภาพที ่4.2-4.3) 
 
  
 
 
  
 
  
                                   

                     
 
                                          ภาพที่ 4.2  โปรแกรม GrowFa-MIS  
 

 2) กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม OK 
 
    
  
 
 
 
 
 
 
 
                                          ภาพที่ 4.3  Login เข้าสู่โปรแกรม 
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 3) การเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)  
   3.1) การเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย (แบบ กง.2) ค่าสมนาคุณวิทยากร บันทึกข้อมูล
ค่าใช้จ่ายที่เมนู บันทึกใบขอเบิก (ภาพที่ 4.4-4.9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภาพที่ 4.4 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าสมนาคุณวิทยากร(หน้าที1่) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.5 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าสมนาคุณวิทยากร(หน้าที่2) 

3. กรอกช่ือผูข้อเบิก 4. คลิกเลือก “ค่าตอบแทน” 

5. กรอก “ค่าตอบวทิยากรโครงการ.............” 

6. กดปุ่ม เพ่ิมรายการ 

2. กรอกรหสักิจกรรม 13 หลกั แลว้กดปุ่ม 

1. คลิกท่ี ใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย) 
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ภาพที่ 4.6 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าสมนาคุณวิทยากร(หน้าที่3) 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าสมนาคุณวิทยากร(หน้าที่4) 

7. กรอก “ ค่าตอบแทนวทิยากร ช่ือ   นามสกลุ ” 

8. กรอกหน่วยนบั “ คร้ัง ” 

9. กรอก หมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชนวทิยากร 

10. กรอกเลขท่ีหนงัสือเชิญวทิยากร 

11. กรอกวนัท่ีในหนงัสือ12. คลิกเลือกหมวดเงิน (211010) ค่าตอบแทน

13. กรอกราคาต่อหน่วย 

14. กรอกจ านวน 
15. กดปุ่ม ตกลง 

16. กดปุ่ม บนัทึกพิมพ ์
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ภาพที่ 4.8 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าสมนาคุณวิทยากร(หน้าที่5) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3) การเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย (ใบ กง.2)  
 

 
ภาพที่ 4.9 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าสมนาคุณวิทากร(หน้าที่6) 
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   3.2) การเบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย (ใบ กง.2) ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เมนู บันทึกใบขอเบิก (ภาพที่ 4.10-4.15)   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.10 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม(หน้าที่1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.11 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม(หน้าที่2) 

1. คลิกท่ี ใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย) 

3. กรอกช่ือผูข้อเบิก 4. คลิกเลือก “ค่าใชส้อย” 

5. กรอก “ค่าอาหารกลางวนัและอาหารวา่ง โครงการ.............” 

2. กรอกรหสักิจกรรม 13 หลกั แลว้กดปุ่ม 

6. กดปุ่ม เพ่ิมรายการ 
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ภาพที่ 4.12 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม(หน้าที่3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.13 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม(หน้าที่4) 

7. กรอก “ ค่าอาหารกลาวนั/อาหารวา่ง/จ านวน/ราคาต่อหน่วย ” 

10. กรอกเลขท่ีหนงัสือขออนุญาตจดัโครงการ 

11. กรอกวนัท่ีในหนงัสือเชิญ 
12. คลิกเลือกหมวดเงิน (212061) ค่าอาหาร-อาหารวา่ง 

13. กรอกราคาต่อหน่วย 

14. กรอกจ านวน 
15. กดปุ่ม ตกลง 

8. กรอกหน่วยนบั“ คร้ัง”แลว้กดปุ่ม 

9. กรอก เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของร้านคา้แลว้กดปุ่ม 

16. กดปุ่ม บนัทึก/พิมพ ์
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ภาพที่ 4.14 การบันทึกใบขอเบิก“ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม(หน้าที่5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.15 การบันทึกใบขอเบิก “ใบขออนุมัติเบิกเงิน(แบบ กง.2)”ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม(หน้าที่6) 
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 4) การเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3)  
 การเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ (แบบ กง.3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย 
ค่าท่ีพัก และค่ายานพาหนะ บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เมนู บันทึกใบขอเบิก (ภาพที่ 4.16-4.20)  
                                                                                                                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ภาพที่ 4.16 การบันทึกใบขอเบิก“ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ กง.3)”ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ(หน้าที1่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภาพที่ 4.17 การบันทึกใบขอเบิก“ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ กง.3)”ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ(หน้าที2่) 

1.คลิกท่ี ใบ กง.3(เบิกค่าใชจ่้ายไปราชการ) 

2. กรอกรหัสกจิกรรม13หลกั แล้วกดปุ่ม 

5. กรอก สถานที่ปฏิบัติราชการ 

4.กรอกข้อมูลปฏิบัติราชการ เร่ือง.......... 

3. กรอกช่ือ-นามสกลุผู้เดนิทางไปราชการ 

6. วนัที่เร่ิมเดนิทางไปราชการ 7. วนัที่ส้ินสุดเดนิทางไปราชการ 

8. - กรอกจ านวนค่าที่พกั 

   - กรอกจ านวนค่ายานพาหนะ 9. กดปุ่ม บันทึก/พมิพ์ 
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ภาพที่ 4.18 การบันทึกใบขอเบิก“ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ กง.3)”ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ(หน้าที3่)
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.19 การบันทึกใบขอเบิก“ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ กง.3)”ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ(หน้าที4่) 
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ภาพที่ 4.20 การบันทึกใบขอเบิก“ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ กง.3)”ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ(หน้าที5่) 
 
 5) การบันทึก ใบงบหน้าใบส าคัญรับเงิน 
 หลังจากที่บันทึกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ที่หน้า เมนู แบบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) และบันทึกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ค่าท่ีพัก และค่ายานพาหนะที่หน้าเมนู แบบ กง.3 (เบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ) เรียบร้อยแล้วนั้น 
กระบวนการล าดับถัดมาคือ การบันทึกข้อมูล “ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน” ซึ่งในการบันทึกเบิก
ค่าใช้จ่าย ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าที่พัก และค่ายานพานะ  
มีวิธีการบันทึกข้อมูล “ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน” ที่เหมือนกัน ดังนั้นผู้เขียนจึงขออธิบายยกตัวอย่าง
เพียง 1 ตัวอย่างโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ (ภาพที่ 4.21-4.29) 
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 การจัดท า “ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน” บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เมนู บันทึกใบขอเบิก    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.21 การบันทึกใบขอเบิก“งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”(หน้าที่1) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.22 การบันทึกใบขอเบิก“งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”(หน้าที่2) 

1. คลิก ใบ งบหนา้ใบส าคญัเบิกเงิน 

2. คลิกปุ่ม สร้างใหม่ 

3. กรอก ช่ือ-นามสกลุ ผูข้อเบิก 

และต าแหน่งผูข้อเบิก 

4. กดปุ่ม เพ่ิมรายการ 
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ภาพที่ 4.23 การบันทึกใบขอเบิก“งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”(หน้าที่3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.24 การบันทึกใบขอเบิก“งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”(หน้าที่4) 

5. คน้หาเลขตดั

ยอด 

6. เลือกเลขตดัยอดท่ี

ตอ้งการ 

7. กดปุ่ม ตกลง 

8. คลิกท่ีรายการ 9. กดปุ่ม บนัทึก/แกไ้ขรายการ 
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ภาพที่ 4.25 การบันทึกใบขอเบิก“งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”(หน้าที่5) 
 
 
 
 
 
 
 

 

13. กดปุ่ม ตกลง 

11.1. กรณีเงินยมื ใหเ้ปล่ียนเป็นช่ือผูย้มืเงิน 
11.2. กรณีส ารองจ่าย ใหเ้ปล่ียนเป็นเช่ือผู ้
         ส ารองจ่าย 

12.1 กรณีเงินยมื ใส่ขอ้มูล “ลา้งเงินยมื ช่ือ-นามสกลุ” 
12.2. กรณีส ารองจ่าย ใส่ขอ้มูล “ช่ือ-นามสกลุ ทดรองจ่าย” 

10. - คลิกท่ีช่องหกัลา้งเงินยมื กรณียมืเงินทด   
        รองราชการจดัโครงการ 
      - คลิกท่ีช่องส ารองจ่ายแลว้ กรณีผูจ้ดั  
        โครงการส ารองจ่ายค่าใชจ่้าย 
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ภาพที่ 4.26 การบันทึกใบขอเบิก“งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”(หน้าที่6) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.27 การบันทึกใบขอเบิก“งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”(หน้าที่7) 

14. กดปุ่ม ตกลง 

15. กดปุ่ม บนัทึก/พิมพ ์
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ภาพที่ 4.28 การบันทึกใบขอเบิก“งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”(หน้าที่8) 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

++ 

 
 

 
ภาพที่ 4.29 การบันทึกใบขอเบิก“งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน”(หน้าที่9) 
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 4.2.4 เทคนิคการปฏิบัติงานการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้างในระบบบริหาร
งบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ(Grow Finance Management Information System) 
 การบันทึกข้อมูลเนื่องด้วยการท างานของระบบมีการก าหนดเลขรหัสกิจกรรมค่าใช้จ่ายต่างๆ 
ซึ่งถ้าหากผู้ท าหน้าที่เบิกจ่าย ลืมเลขรหัสกิจกรรมค่าใช่จ่าย หรือไม่ทราบเลขรหัสกิจกรรมค่าใช้จ่าย 
สามารถค้นหาข้อมูลได้ที่เว็บไซต์ http://3dgf.cmru.ac.th/bgreport1 (ภาพที่ 4.30-4.31) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                      
                      ภาพที่ 4.30 หน้าเว็บไซต์ของระบบรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.31 หน้าเว็บไซต์ของรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน 
พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือ 

รหสักิจกรรม 
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ข้อพึงระวัง 
 ในการพิมพ์เอกสารใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) ใบขออนุมัติ
เบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ แบบ กง.3 (เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
เนื่องด้วยหน่วยงานกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ มีการก าหนดสีของกระดาษที่ใช้ในการ
จัดพิมพ์เอกสาร การเบิกค่าใช้จ่ายจากหมวดหมู่ค่าใ ช้จ่าย และประเภทของงบประมาณ 
ที่แตกต่างกัน จึงก าหนดการใช้สีกระดาษในการจัดพิมพ์ที่แตกต่างกัน ดังนั้นผู้ท าหน้าที่เบิกจ่ายเงิน
ควรทราบ และมีความรู้ในข้อก าหนดของสีกระดาษ และพึงระมัดระวัง ในการพิมพ์เอกสาร ค่าใช้จ่าย 
ที่เบิกจากหมวดหมู่ค่าใช้จ่าย และประเภทของงบประมาณใด ใช้กระดาษสีอะไรในการจัดพิมพ์
เอกสาร ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ แบบ กง.3 และ
งบหน้าส าคัญเบิกเงิน ตัวอย่างเช่น  
 1. ประเภทงบประมาณเงินแผ่นดิน (1) แผนงาน : แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและ
เสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  ใช้กระดาษสีขาว 
 2. ประเภทงบประมาณเงินแผ่นดิน (ศาสตร์พระราชา) (Q) แผนงาน : แผนงานยุทธศาสตร์
เสริมสร้างพลังทางสังคม  ใช้กระดาษสีเขียว 
 3. ประเภทงบประมาณเงินแผ่นดิน (อพ.สธ.) (R) แผนงาน : แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนา
และเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  ใช้กระดาษสีม่วง 
 4. ประเภทเงินรับฝาก (Z) แผนงาน : แผนสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยใช้
กระดาษสีฟ้า  
 5. ประเภทงบประมาณเงินรายได้  (2) แผนงาน : แผนงานพ้ืนฐานด้านการพัฒนาและ
เสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์  ใช้กระดาษสีชมพู  
 4.2.5 แนวทางการตรวจสอบ ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้
สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 หลังจากที่ได้บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบ
บริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ (Grow Finance Management Information 
System)  เอกสารที่พิมพ์ออกจากระบบ จะได้แก่ ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) ใบขออนุมัติเบิก
เงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ล าดับต่อมาด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้างฯ โดยมีรายละเอียด ดังนี้   
 1) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าสมนาคุณวิทยากร 
ค่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ 
   1.1) ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ส าหรับเบิกค่าใช้จ่าย
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
   1.2) ใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ส าหรับเบิกค่าใช้จ่าย 
ค่าตอบแทนวิทยากร 
   1.3) ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ แบบ กง.3 และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าท่ีพัก ค่ายานพาหนะ 
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 2) แนวทางการตรวจสอบ 
   2.1) ตรวจสอบยอดเงินในใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอย
การไปราชการ (แบบ กง.3) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินกับใบเสร็จรับเงินเป็นการตรวจเช็คยอดเงิน
ว่าถูกต้องหรือไม่ 
   2.2) ตรวจสอบรหัสกิจรรม 13 หลัก เป็นการตรวจเช็คว่าได้เบิกค่าใช้จ่ายถูกต้องตามรหัส
กิจกรรมแยกตามงบประมาณ แผนงาน และหน่วยงาน 
   2.3) ตรวจสอบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน เป็นการตรวจเช็คการหักล้างเงินยืม หรือเป็นกรณี
ส ารองจ่าย 
   2.4) ตรวจสอบสีของกระดาษที่ใช้พิมพ์ ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) ใบขออนุมัติเบิก
เงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน เป็นการตรวจเช็คการพิมพ์
เอกสารใช้สีกระดาษถูกต้อง ตรงตาม ประเภทงบประมาณ และแผนงาน ตามท่ีกองคลังก าหนดแล้ว  
   2.5) ตรวจเช็คค าผิด และตัวสะกด 
 4.2.6. กระบวนการจัดส่งเอกสารไปหน่วยงานกองคลังมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  
 ในส่วนนี้จะเป็นกระบวนการจัดส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ณ จังหวัดเชียงใหม่ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
 1) หลังจากได้ด าเนินการตรวจเอกสารตามข้อ 6 แล้ว น าเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และลงนามในใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)  
ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) 
 2) สแกนเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2)  
ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน เพ่ือจัดเก็บไว้
เป็นข้อมูล แยกเก็บไว้เป็นหมวดหมู่ตามรหัสกิจกรรม 13 หลัก 
 3) บันทึกการขอส่งฎีกา มีวิธีการดังนี้ บันทึกข้อมูลที่เมนู บันทึกใบขอเบิก (ภาพที่ 4.32-4.35) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

               ภาพที่ 4.32 การบันทึกใบขอเบิก “บันทึกการขอส่งฎีกา” (หน้าที่1) 

1. คลิกท่ี บนัทึกการขอส่ง ฎีกา 
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             ภาพที่ 4.33 การบันทึกใบขอเบิก “บันทึกการขอส่งฎีกา” (หน้าที2่) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                  ภาพที่ 4.34 การบันทึกใบขอเบิก “บันทึกการขอส่งฎีกา” (หน้าที่3) 

2. กดปุ่ม เพ่ิมรายการ 

3. คลิกรายการท่ีตอ้งการ 

4. กดปุ่ม ตกลง 

5. เลือกวนัท่ีพิมพ ์

6. คลิกถูกท่ีรายการ 

7. กดปุ่ม พิมพร์ายการ 
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ภาพที่ 4.35 การบันทึกใบขอเบิก “บันทึกการขอส่งฎีกา” (หน้าที่4) 
 

 4) น าส่งเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.2) 
ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ไปยังศูนย์
ประสานงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน ณ ชั้น 7 อาคารราชภัฏเฉลิม 
พระเกียรติ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ จากนั้นศูนย์ประสานงานฯ น าส่งไปยังกองคลัง 
มหาวิทยาลัยราภัฏเชียงใหม่เพ่ือด าเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายต่อไป 
 4.2.7 การติดตามฎีกาเบิกเงิน 
 ในส่วนท้ายนี้จะเป็นกระบวนการติดตามตรวจสอบสถานะฎีกา หลังจากที่กองคลัง  
รับเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง. 2) ใบขออนุมัติ
เบิกเงนิค่าใช้สอยการไปราชการ (แบบ กง.3) และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินตามระบบแล้ว ในระหว่างที่
รอด าเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติของหน่วยงานกองคลัง นั้น ผู้ท าหน้าที่เบิกจ่ายสามารถตรวจเช็ค
สถานะของเอกสาร “ฎีกาเบิกเงิน” ได้ว่า สถานะของเอกสาร “อยู่ระหว่าง รอส่ง/รอตรวจ/รอเบิก” 
หรือว่า “สถานะ จ่ายแล้ว”  
 ถ้าหากแสดงสถานะว่า “จ่ายแล้ว” หมายความว่า  เอกสารฎีกาเบิกเงิน  เบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว  
 ถ้าหากแสดงสถานะว่า “รอส่ง/รอตรวจ/รอเบิก” หมายความว่า เอกสารฎีกาเบิกเงิน  
อยู่ระหว่างด าเนินการ  ดังตัวอย่างต่อไปนี้ (ภาพที่ 4.36-4.37) 
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 ตรวจสอบสถานะ ฎีกาเบิกเงิน  ตรวจสอบได้ที่เมนู บันทึกใบขอเบิก 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

ภาพที ่4.36 การบันทึกใบขอเบิก “รายงานการขออนุมัติเบิก(ตรวจสอบสถานะฎีกา”(หน้าที่1) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพที ่4.37 การบันทึกใบขอเบิก “รายงานการขออนุมัติเบิก(ตรวจสอบสถานะฎีกา”(หน้าที่2) 

2. พิมพเ์ลขท่ีอา้งอิง “เลขงบหนา้ใบส าคญัเบิกเงิน” แลว้กดคน้หา 

1. คลิกรายงานการขออนุมติัเบิก (ตรวจสอบสถานะฎีกา) 
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4.3 วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขต
แม่ฮ่องสอน ในการจัดท าฎีกาเบิกเงินมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยผู้อ านวยการกอง
บริหารทั่วไปโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 ตารางที่ 4.3 การติดตามผลและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
  

กิจกรรม การติดตามผลการปฏิบัติงาน 
1. การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 

     มีการปรึกษา หารือ ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในโอกาสต่างๆ ตามเหตุการณ์ ร่วมกัน
พิจารณาความสัมพันธ์และความเชื่อมโยงในระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานไปอย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. การบันทึกข้อมูลลง
โปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง 
ในระบบบริหารงบประมาณ 
การเงิน และการบัญชี 3 มิต ิ

     มีการปรึกษา หารือ ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับรหัสเบิกจ่าย 
13 หลัก เร่งรัดการเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม นโยบายของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ก าหนด เพ่ือให้การปฏิบัติงานไป
อย่างมีคุณภาพ ส่งผลการใช้จ่ายเงินไปตามแผนปฏิบัติราชการ 

3. การตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูล 

     มีการทบทวน และตรวจเช็คเอกสาร “ฎีกาเบิกเงิน” ทุกฉบับ
ให้มีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยลด
ข้อผิดพลาด และลดการเสียเวลา ถ้าหากเอกสาร “ฎีกาเบิกเงิน”
มีผิด แล้วกองคลังส่งคืนเอกสาร จากจังหวัดเชียงใหม่มายังจังหวัด
แม่ฮ่องสอน 

4. กระบวนการจัดส่งเอกสาร
ไปหน่วยงานกองคลัง
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

     มีการประสานข้อมูลการเดินทางไปราชการของบุคลากรของ
วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน และแจ้งประชาสัมพันธ์ การจัดส่งเอกสาร
ไปยังหน่วยงานทั้ง 3 หน่วยงานภายในวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
เพ่ือให้ได้ทราบข้อมูลได้ทันเวลา ทันเหตุการณ์ ในการจัดเตรียม
เอกสารฎีกาเบิกจ่ายของหน่วยงานตนเอง เพ่ือจัดส่งไปยัง
หน่วยงานกองคลัง โดยวิธีการฝากเอกสารฎีกาเบิกเงิน ไปกับ 
บุคลกรที่มีก าหนดเดินทางไปราชการ ณ จังหวัดเชียงใหม่ วิธีการ
นี้จะช่วยให้จัดส่งเอกสารได้รวดเร็วขึ้น และช่วยลดงบประมาณค่า
ขนส่งเอกสารของวิทยาเขตแม่ฮ่องสอนลงได้ 

5. การติดตามฎีกาเบิกเงิน      การติดตามฎีกาเบิกเงินควรจะกระท าภายใน 15 วันนับจาก
วันที่ หน่วยงานกองคลังบันทึกรับเอกสาร “ฎีกาเบิกเงิน”     
ไว้ตรวจสอบแล้ว ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบข้อมูลได้อย่าง
ทันเหตุการณ์ ถ้าหากเอกสารฎีกาเบิกเงินมีข้อผิดพลาดสามารถ
ก ากับติดตามและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปได้อย่าง
รวดเร็วส่งผลการการปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงด้วยดี  
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4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 (4.4.1) จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  
 (1) จรรยาบรรณต่อตนเอง 
 1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงเป็นผู้มีศีลธรรมคุณธรรมและจริยธรรมอันดีงามและเว้นจาก
อบายมุขความชั่วทั้งปวง 
             2) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต
และไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 
   3)  บุคลการมหาวิทยาลัยพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 (2) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน 
    1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงยึดมั่นในเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัยไม่ประพฤติและไม่ปฏิบั ติ
ในทางท่ีท าให้มหาวิทยาลัยเสื่อมเสียชื่อเสียง 
    2) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่และภารกิจที่ได้รับมอบหมายด้วยความซื่อสัตย์
สุจริตเสมอภาคและปราศจากอคติ 
    3) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติหน้าที่และภารกิจที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถรอบคอบรวดเร็วขยันหมั่นเพียรถูกต้องสมเหตุผลโดยค านึงถึงประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
    4) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและให้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่
และภารกิจที่ได้รับมอบหมายให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ 
    5) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด
คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหายเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
    6) ศึกษาหาความรู้วางแผนพัฒนาตนเอง พัฒนางานและสะสมผลงานอย่างสม่ าเสมอ 
 (3) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชาผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
    1) บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานการให้ความร่วมมือช่วยเหลือส่วนราชการหรือหน่วยงานของตนเองทั้งในด้านการให้
ความคิดเห็นการร่วมท างานและการแก้ปัญหาร่วมกันรวมทั้งการเสนอแนะในส่งที่เห็นว่าจะมี
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
    2) บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งใน
ด้านการปฏิบัติงานขวัญก าลังใจสวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจน
การปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 
    3) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบรวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้
เกิดความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
    4) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมีน้ าใจ
และมนุษยสัมพนัธ์อันดี 
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    5) บุคลการมหาวิทยาลัยพึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตนเอง 
 (4) จรรยาบรรณต่อวิชาชีพบุคลากรสายสนับสนุน 
    1) บุคลากรสายสนับสนุนพึงเป็นผู้ใฝ่รู้ในวิทยาการใหม่เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะในการ
ท างานที่ตนได้รับมอบหมายมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และพร้อมฟังความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะของ
ผู้อื่นเพ่ือพิจารณาน าไปใช้ในทางท่ีเป็นประโยชน์ต่องานของส่วนราชการมหาวิทยาลัย 
    2) บุคลากรสายสนับสนุนพึงหลีกเลี่ยงการน าข้อมูลหรือเรื่องราวของบุคลากรมหาวิทยาลัย
ทั้งในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานเรื่องส่วนบุคคลและ/หรือเรื่องความเป็นไปในส่วนราชการออกไป
เปิดเผยหรือวิจารณ์ในลักษณะที่จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลและภาพลักษณ์โดยรวมของ
มหาวิทยาลัย 
    3) บุคลากรสายสนับสนุนพึงรับฟังค าแนะน าและยอมรับในการสั่งการของผู้บังคับบัญชา
ผู้บริหารส่วนราชการในสิ่งที่ถูกท่ีควรหลีกเลี่ยงการปฏิบัติงานที่ข้ามข้ันตอนการบังคับบัญชา 
    4) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปรับตนให้สามารถท างานร่วมกับบุคคลอ่ืนด้วยความสุภาพมี
น้ าใจและมีมนุษยสัมพันธ์อันดีไม่ปิดบังข้อมูลและวิธีการที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน 
    5) บุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพ
ก าหนดไว้กพึ็งปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย  
 (4.4.2) จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี 
 จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี (code of ethics for professional accountants) 
ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานได้ให้ความหมายค าว่า จรรยาบรรณ  หมายถึงความประพฤติ
ที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติ   
 ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี หมายความว่า ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีด้านการท าบัญชี  ด้านการ
สอบบัญชี ด้านการบัญชีบริหาร ด้านการวางระบบบัญชี  ด้านการบัญชีภาษีอากร  ด้านการศึกษาและ
เทคโนโลยีการบัญชี และบริการเกี่ยวกับการบัญชีด้านอ่ืนตามที่กฎกระทรวงก าหนดให้เป็นวิชาชีพ
บัญชี และให้หมายความรวมถึงผู้ขึ้นทะเบียนไว้กับสภาพวิชาชีพบัญชีด้วย (สภาวิชาชีพบัญชี,ข้อบังคับ
สภาวิชาชีพบัญชี, 2561)  
 จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีของประเทศไทย ตามพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี 
พ.ศ. 2547 ได้ก าหนดให้สภาวิชาชีพบัญชีจัดท าจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีโดยมี
ข้อก าหนดอย่างน้อย  4  ประการดังนี้คือ 
 1) ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม และความซื่อสัตย์สุจริต 
 2) ความรู้ความสามารถและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 3) ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการและการรักษาความลับ 
 4) ความรับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้เป็นหุ้นส่วน หรือบุคคลหรือนิติบุคคลที่ผู้ประกอบวิชาชีพ
บัญชีปฏิบัติหน้าที่ให้ 
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 เมื่อปี พ.ศ. 2561  สภาวิชาชีพบัญชีได้ออกข้อบังคับ เรื่องจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพ
บัญชี ดังนี้ 

หมวด 1 บททั่วไป 
 ข้อ 5 ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องหน้าที่เพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
 ข้อ 6 ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติหรืองดเว้นการปฏิบัติใดๆ ให้หมายรวมถึงการกระท า
ของบุคคลอื่นซึ่ง ผู้ประกอบวิชาชีพรับรู้ถึงการกระท านั้นหรือ ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชียินยอมให้อ้างอิง
ชื่อตน 
 ข้อ 7 จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีนอกจากจะเป็นตามข้อก าหนดนี้แล้วยังให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 อีกด้วย 
 ข้อ 8 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามข้อก าหนดให้คณะกรรมการสภาวิชาชีพบัญชี
เป็นผู้วินิจฉัย และถือว่าค าวินิจฉัยของคณะกรรมการสภาวิชาชีพบัญชีเป็นที่สุด 

หมวด 2 หลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณ 
 ข้อ 9 ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติตามหลักการพ้ืนฐานของจรรยาบรรณ ดังต่อไปนี้ 
 1) ความซื่อสัตย์สุจริต  ประพฤติตรงไปตรงมา จริงใจในความสัมพันธ์ทั้งมวล ทั้งทางวิชาชีพ
และทางธุรกิจ 
 2) ความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระ ไม่ยอมให้อคติ หรือความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอื่นมาลบล้างการใช้ดุลยพินิจทางวิชาชีพ หรือทางธุรกิจ 
 3) ให้ความรู้ ความสามารถ ความเอาใจใส่ และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน  รักษา
ไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ และความช านาญทางวิชาชีพในระดับที่รับรองได้ว่าลูกค้าหรือผู้ว่าจ้าง
ได้รับบริการทางวิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการ หรือเทคนิคการปฏิบัติงานหรือตาม
กฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 
 4) การรักษาความลับ  ให้ความส าคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจากความสัมพันธ์ทาง
วิชาชีพและทางธุรกิจ ดังนั้นจึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สาม โดยไม่ได้รับการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจอย่างถูกต้องและเฉพาะเจาะจง เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามสิทธิทางกฎหมาย หรือสิทธิ
ทางวิชาชีพ หรือเป็นหน้าที่ที่ต้องเปิดเผย หรือไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือเพ่ือ
บุคคลที่สาม 
 5) พฤติกรรมทางวิชาชีพ  ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และหลีกเลี่ย งการ
กระท าใดๆ ที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี กรณีที่ถือเป็นการประพฤติผิด
จรรยาบรรณอันจะน ามาซึ่งความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี มีดังนี้คือ 
     5.1 ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพบัญชี และกระท าโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 
      5.2 เคยถูกลงโทษโดยค าสั่งถึงที่สุด เนื่องจากประพฤติผิดจรรยาบรรณ และยังประพฤติ
ผิดซ้ า หรือไม่หลาบจ า หรือไม่มีความเกรงกลัวต่อการประพฤติผิดจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพบัญชี 
      5.3 กระท าความผิดในการประกอบวิชาชีพบัญชีตามประมวลกฎหมายอาญาโดย 
ค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก 
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      5.4 กรณีอ่ืนที่คณะกรรมการจรรยาบรรณเห็นว่าเป็นการประพฤติผิดจรรยาบรรณอันจะ
น ามาซึ่ง ความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี โดยรับผิดชอบต่อผู้รับบริการได้แก่ ผู้ว่าจ้าง 
ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี หรือบุคคลอ่ืนที่ใช้ผลงานของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีด้วยความสุจริตและ
จ าเป็น รับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้เป็นหุ้นส่วน บุคคล นิติบุคคล หรือส านักงานในหน่วยงานของ  
ผู้ประกอบวิชาชีพเอง 
 6) ความโปร่งใส แสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ข้อบังคับ  
ระเบียบต่างๆ และมาตรฐานวิชีพที่ก าหนดไว้ และไม่ปกปิดข้อเท็จจริง หรือบิดเบือนความจริงอันเป็น
สาระส าคัญ ซึ่งสามารถติดตามตรวจสอบได้ 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
 คู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน ฉบับนี้ได้
รวบรวมข้อมูล ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ หนังสือสั่งการต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้สนใจศึกษาค้นคว้าและ
สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในบางครั้งการ
ปฏิบัติงานจริงอาจพบปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น ซึ่งบางปัญหาต้องใช้ประสบการณ์ของผู้เขียนมาแก้ไข
ปัญหา ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานโดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
  
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 5.1.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานด้านสภาพแวดล้อม 
      เป็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับสภาพแวดล้อมโดยทั่วไป สภาพภูมิศาสตร์ ทั้งสภาพดิน ฟ้า 
อากาศ สิ่งแวดล้อมในสถานที่ปฏิบัติงาน วัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 
 ตารางที่ 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานด้านสภาพแวดล้อม 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 
1) สัญญาณอินเตอร์เน็ตที่ไม่เสถียร สัญญาณขาด
หาย เป็นอุปสรรคในการติดต่อสื่อสาร  และการ
ปฏิบัติงานที่จ าเป็นต้องใช้สัญญาณอินเตอร์ เน็ต
เพ่ือการเชื่อมต่อฐานข้อมูล เช่น การบันทึกข้อมูล
ในโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้าง ในระบบบริหาร
งบประมาณ การเงิน และการบัญชี 3 มิติ เข้าใช้
งานโปรแกรมบันทึกการซื้อ/จ้างฯ ไม่ได้ 
 

1) จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
งานให้มีประสิทธิภาพและใช้เวลาอย่างคุ้มค่า   
2) ปฏิบัติงานส่วนอ่ืนๆ ที่ไม่ต้องใช้สัญญาณ
อินเตอร์เน็ต เช่น การปฏิบัติงานด้านบัญชี
ลงบัญชีแยกประเภทกองทุนสนับสนุนการ
บริหารวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน ร่างและพิมพ์
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ภายนอก 
(หนังสือราชการ) ในส่วนที่ได้รับมอบหมาย  

2)  กระแสไฟฟ้าขัดข้อง  ด้ วย พ้ืนที่ จั งหวั ด
แม่ฮ่องสอนมีสภาพภูมิศาสตร์เป็นทิวเขาสูง
สลับซับซ้อน ในช่วงฤดูฝน เกิดฝนตกหนัก  
ดินถลม ต้นไม้ล้มทับเสาไฟฟ้าหักโคน ส่งผลให้
เกิดไฟฟ้าดับเป็นบริเวณกว้าง และดับเป็นระยะ
เวลานาน การปฏิบัติ งานที่ต้องใช้ อุปกรณ์
อิเลคทรอนิกส์ เช่นเครื่องคอมพิวเตอร์ จึงต้อง
หยุดชะงัก อีกทั้งยังส่งผลถึงเครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ 
เสื่อมสภาพหรือมีอายุการใช้งานที่สั้นลง 
 

1) จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
งานให้มีประสิทธิภาพและใช้เวลาอย่างคุ้มค่า   
2) ปฏิบัติงานส่วนอ่ืนๆ ที่ไม่ต้องใช้กระแสไฟฟ้า 
เช่น ปฏิบัติงานด้านบัญชีลงบัญชีสมุดรายรับ
ลงบัญชีสมุดรายรับ-รายจ่ายกองทุนสนับสนุน
การบริหารวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน  
3) มีเครื่องส ารองไฟเพ่ือส ารองไฟฟ้ากับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะอย่างน้อยขณะไฟฟ้าดับ
กะทันหันเครื่องคอมพิวเตอร์ยังไม่ดับท าให้
ผู้ปฏิบัติงานมีเวลาและโอกาสบันทึกข้อมูลได้ 
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ตารางที่ 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานด้านสภาพแวดล้อม (ต่อ) 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 
3) วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน เป็นหน่วยจัดการเรียน
การสอนในพ้ืนที่จังหวัดแม่ฮ่องสอน ซึ่งอยู่ห่าง
จาก จังหวัดเชียงใหม่ ประมาณ 240 กิโลเมตร 
และสภาพภูมิศาสตร์เป็นพ้ืนที่ภูเขา และที่ราบ
ระหว่างหุบเขา การเดินทางด้วยยานพาหนะ
รถยนต์ จึงใช้เวลาเดินทางที่ยาวนานถึง 6 ชั่วโมง  
ส่งผลให้การส่งเอกสารฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายให้ถึง
หน่วยงานกองคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่
ใช้เวลานาน 

1) จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
การส่งเอกสารฎีกาเบิกเงิน 
2) ประสานงานเพ่ือขอข้อมูลการเดินทางของ  
บุคลากรเพ่ือเตรียมการฝากส่งเอกสารฎีกา 
เบิกเงิน 
3) เพ่ิมช่องทางการจัดส่งเอกสารฎีกาเบิกเงิน  
โดยรถโดยสารประจ าทาง 
 
 

 
 5.1.2 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานด้านผู้ใช้บริการ 
      เป็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับผู้รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรมที่ในบางครั้งยังมีความสับสน
ในเรื่องของหลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
  ตารางที่ 5.2. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานด้านผู้ใช้บริการ  
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 
1) การตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายไม่ครอบคลุมกับ
กิจกรรมที่ด าเนินการ เช่น โครงการที่มีการ
ด าเนินกิจกรรมหลายกิจกรรม ทั้งกิจกรรมการ 
ลงพ้ืนที่เพ่ือส ารวจ หรือลงพ้ืนที่เพ่ือติดตามงาน 
และกิจกรรมการจัดฝึกอบรม ในโครงการไม่ได้ตั้ง
งบประมาณส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไป
ราชการเพ่ือด าเนินกิจกรรมการลงพ้ืนที่ เ พ่ือ
ส ารวจ หรือติดตามงาน จึงส่งผลให้ไม่สามารถ
เบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการของการด าเนิน
กิจกรรมการลงพื้นที่ได้ 

1) ควรมีการจัดประชุมสัมมนาให้ความรู้แก่   
ผู้รับผิดชอบจัดโครงการ ให้ทราบและมีความรู้  
ความเข้าใจ ถึงวิธีการ หลักเกณฑ์ และขั้นตอน  
การปฏิบัติงาน อัตราค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการจัด
โครงการฝึกอบรมให้มากขึ้น และสามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการจัดโครงการ
ฝึกอบรมได้อย่างถูกต้องตามระเบียบฯ การ
ฝึกอบรม อีกท้ังรับทราบผลกระทบและปัญหา
ต่างๆ หากไม่ปฏิบัติตามวิธีการ หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และระเบียบที่ถูกต้องอย่างเคร่งครัด 
2) จัดท าตัวอย่างหรือจัดท าวิธีการเขียน
เอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
ฝึกอบรม เช่น ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม การเขียนใบส าคัญรับเงิน การ
เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นต้น 
 

2) การตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายไม่ครอบคลุมกับ
ค่าใช้จ่ายอย่างครบถ้วน เช่น ผู้รับผิดชอบจัด
โครงการฝึกอบรมมีเลี้ยงอาหารกลางวันและ
อาหารว่างแก่ผู้เข้าร่วมอบรม การตั้งงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายหมวดค่าใช้สอย ได้ตั้งค่าอาหารกลางวัน 
แต่ ไม่ได้ตั้งงบประมาณส าหรับค่าอาหารว่าง 
หรือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่ได้ตั้ง
งบประมาณส าหรับค่าท่ีพัก  เป็นต้น   
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ตารางที่ 5.2 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานด้านผู้ใช้บริการ (ต่อ) 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 
3) ผู้รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรมเบิกค่าใช้จ่าย
ใ น ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ไ ม่ เ ป็ น ไ ป ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลั งฯ  หรือหนั งสื อสั่ งการที่
เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม เช่น การเบิกค่า
สมนาคุณวิทยากรที่ชั่วโมงการฝึกอบรมเป็น
ลักษณะการบรรยาย ระเบียบให้เบิกได้ไม่เกิน    
1 คน แต่ผู้รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรมเบิก 
ค่าสมนาคุณวิทยากร จ านวน 2 คนเต็มจ านวน 
ทั้ง 2 คน ไม่เฉลี่ยจ่ายภายในวงเงินที่เบิกจ่ายได้
ไม่เกินอัตราและหลักเกณฑ์ที่ระเบียบก าหนด 
หรือการเบิกค่าที่พัก ระเบียบให้เบิกได้เท่าที่จ่าย
จริง และไม่เกินอัตราที่ก าหนด แต่ผู้รับผิดชอบ 
จัดโครงการฝึกอบรมเบิกค่าที่ พักในลักษณะ 
เหมาจ่าย เป็นต้น 

3) จัดท าใบแจ้งรายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
แต่ละรายการค่าใช้จ่ายว่ามีเอกสารใดบ้าง เช่น 
การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรเอกสาร
ประกอบด้วย ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากร 
หนังสือเชิญวิทยากร แบบตอบรับวิทยากร 
ก าหนดการฝึกอบรม บันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
โครงการฝึกอบรบที่ได้รับอนุมัติแล้ว การเบิก
ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
เอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายประกอบด้วย 
ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม หรือจะใช้ใบส าคัญรับเงินก็ได้ 
ถ้าใช้ใบส าคัญรับเงินต้องมีส าเนาประชาชน
ผู้รับเงิน ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
ก าหนดการฝึกอบรม บันทึกข้อความขออนุมัติ
จัดกิจกรรม (กรณีโครงการมีหลายกิจกรรม) 
โครงการฝึกอบรบที่ได้รับอนุมัติแล้ว   
4) จัดท าตัวอย่างการเขียนก าหนดการ
ฝึกอบรมในแบบต่างๆ เช่น การฝึกอบรมที่มี
ลักษณะชั่งโมงการฝึกอบรมเป็นการบรรยาย 
ลักษณะชั่วโมงฝึกอบรมเป็นการอภิปรายหรือ
สัมมนาเป็นคณะ ลักษณะชั่วโมงการฝึกอบรม
เป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มท า
กิจกรรม แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา  
เป็นต้น  

4) ผู้ รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรมน าส่ ง
เอกสารหลักฐานการเบิกค่า ใช้จ่ ายในการ
ฝึกอบรม ไม่ถูกต้องตามระเบียบ หรือส่งเอกสาร
ไม่ครบถ้วน เช่น ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร
ใช้ผิดแบบฟอร์ม หรือบ้างครั้งใช้แบบฟอร์มถูกแต่
รายละเอียดที่ระบุในใบส าคัญรับเงินส าหรับ
วิทยากร สาระส าคัญไม่ครบถ้วน การเบิกค่าที่พัก 
ไม่มี Folio เป็นต้น 
5) ผู้ รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรมเขียน
ก าหนดการฝึกอบรมที่ ไม่ชั ด เจน ส่ งผลให้
เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เบิกจ่ายเงินไม่มีข้อมูลที่
เพียงพอในการพิจารณา และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม เช่น โครงการฝึกอบรมมีการเลี้ยง
อาหารว่างและเครื่องดื่มให้แก่ผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
แต่ไม่ได้ระบุช่วงเวลาพักรับประทานอาหารว่าง
และเครื่องดื่มไว้ในโครงการหรือการเบิกค่า
สมนาคุณวิทยากรเขียนก าหนดการฝึกอบรมระบุ
ข้อมูลไม่ชัดเจนหรือมีข้อมูลไม่เพียงพอให้ 
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ตารางที่ 5.2 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานด้านผู้ใช้บริการ (ต่อ) 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 
เจ้ าหน้าที่ ผู้ ท าหน้าที่ เบิกจ่ ายเงินพิจารณา
โครงการฝึกอบรมที่จัดนี้ เป็นการฝึกอบรมที่มี
ลักษณะชั่วโมงการฝึกอบรมเข้าลักษณะใดเป็น
แบบบรรยาย หรือการอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ 
หรือเป็นการแบ่งกลุ่มอภิปราย/สัมมนา แบ่งกลุ่ม
ท ากิจกรรม แบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ เป็นต้น 
 

 

 
 5.1.3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานด้านผู้ให้บริการ  
      เป็นปัญหาที่เกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงิน ที่ในบางครั้งยังมีความ
สับสนในเรื่องของกลักเกณฑ์ในการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 
 ตารางที่ 5.3 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการในแก้ไขและพัฒนางานด้านผู้ให้บริการ 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 
1) ผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงินไม่ได้มีการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมโดยไม่ได้ตรวจทาน 
 

1) ผู้ปฏิบั ติงานต้องปฏิบั ติงานด้วยความ
ละเอียดและรอบคอบ 

2) การปฏิบัติงานต้องอาศัยระเบียบกระทรวง 
การคลัง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องมีจ านวน
มาก ดังนั้นหากผู้ปฏิบัติงานไม่ได้ศึกษาระเบียบ
ก่อนการเบิกจ่าย ท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการ
เบิกจ่าย 
 

2) การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมต้องอาศัย 
ระเบียบที่มาจากกระทรวงการคลังรวมทั้ง
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม 
ดังนั้นเจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงินต้องมั่นศึกษา
ค้นคว้าอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดความช านาญ 
และความแม่นย าในกฎ ระเบียบสามารถน า
ความรู้มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
 

3) ความซับซ้อนและความยากในการพิจารณา
ความสัมพันธ์และความเชื่อมโยงในระเบียบต่างๆ 
เช่น ระเบียบพัสดุ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 
 

3) ต้องมั่นศึกษาและค้นหาข้อมูลจาก
อินเตอร์เน็ตเพ่ิมเติมเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรม เช่น คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายใน 
การฝึกอบรมหน่วยงานอ่ืนๆ ของรัฐ 
คู่มือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
หน่วยงานอ่ืนๆ ของรัฐ เปน็ต้น 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
 1. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ เป็นการปฏิบัติงานส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งของนักวิชาการเงินและบัญชี ซึ่งในการปฏิบัติงานยังมีระเบียบราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องอีกมาก 
เช่น พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ จึงควรมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในประเด็นนี้ 
ซึ่งจะช่วยให้นักวิชาการเงินและบัญชีมีแนวทางการปฏิบัติได้อย่างครอบคลุมยิ่งขึ้น  
 2. การสนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุนมีการพัฒนาทักษะที่จ าเป็นส าหรับสายงานของตน
อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
 3. มีการประชุมจัดการความรู้ (KM) ระดับภายในหน่วยงานกองบริหารทั่วไป ส านักงานวิทยา
เขตแม่ฮ่องสอนอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 4. มีการประชุมจัดการความรู้ (KM) ระหว่างหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
ผ่านระบบออนไลน์ ซึ่งมีความสะดวก และสอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน เป็นการแลกเปลี่ยน
ความรู้และปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้ทราบปัญหาตั้งแต่ต้นทางไปจนถึงปลายทาง และ
ร่วมกันระดมความคิดเห็นเพื่อหาแนวทางแก้ไขร่วมกัน 
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ภาคผนวก 



หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจาย  ในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 
บรรดาหลักเกณฑ  หรือแนวปฏิบัติใดที่มีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงไมมีฐานะ
เปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ”  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท  รวมทั้งพนักงาน  ลูกจางของสวนราชการ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

“เจาหนาที่”  หมายความวา  บุคลากรของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้  
และใหหมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยดวย 

“เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ”  หมายความวา  บุคคลซ่ึงมิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
และไดรับแตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการประชุม
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หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ระหวางประเทศ  อาทิเชน  พนักงานพิมพดีด  พนักงานบันทึกขอมูล  พนักงานแปล  ลามและผูจดบันทึก  
สรุปประเด็นในการประชุมระหวางประเทศ  เปนตน 

“การฝกอบรม”  หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ   
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน   
หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน
ที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การฝกอบรมระดับตน”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒   

“การฝกอบรมระดับกลาง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘   

“การฝกอบรมระดับสูง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ  
ต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 

“การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง  
มิใชบุคลากรของรัฐ 

“ผูเขารับการฝกอบรม”  หมายความรวมถึง  บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใชบุคลากรของรัฐ
ที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  

“การประชุมระหวางประเทศ”  หมายความวา  การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศ   
ที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ  รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด  หรือจัดรวมกัน  
ในประเทศไทยโดยมีผูแทนจากสองประเทศขึ้นไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา  

“การดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ   
ซ่ึงกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุม 
ระหวางประเทศ  ใหมีการดูงาน  กอน  ระหวาง  หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ   
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หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงาน
ของรัฐจัดข้ึน 

“ผูแทน”  หมายความวา  ผูแทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผูแทนดังกลาวซ่ึงไดรับความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี  หรือไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด  ประธานรัฐสภา  หัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการของขาราชการ
แตละประเภท  แลวแตกรณี 

“ผูเขารวมประชุม”  หมายความวา  ผูแทน  และผูแทนของตางประเทศที่เขารวมการประชุม
ระหวางประเทศ 

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

ขอ ๖ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

ขอ ๗ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
นอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือที่กําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติไดตามระเบียบนี้   
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม   
และประหยัด  ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  โดยยึดถือประโยชนของทางราชการเปนหลัก 

หมวด  ๒ 
คาใชจายในการฝกอบรม 

 
 

ขอ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการเปนผู จัด  หรือจัดรวมกับ
หนวยงานอื่นตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  เพื่อเบิกจายคาใชจาย   
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๙ การจัดการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เก่ียวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควรและให
พิจารณาในดานการเงินกอนดวย 
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หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๑๐ การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 
ขอ ๑๑ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
(๕) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย  แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัด  ใหทําไดเมื่อสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัด 
ตกลงยินยอม 

ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิไดเปน
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว  ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศคร้ังสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว  
(๓) วิทยากรในการฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๘   

ในการฝกอบรมระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๑๐  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)  ที่มีชั้นยศ
สูงกวา  ใหใชชั้นยศที่สูงกวานั้นได 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหนงตามความเหมาะสม   โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม   (๒)   
เปนเกณฑในการพิจารณา 

ขอ ๑๓ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ   ๑๑   (๔)   ที่มิได เปนบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับตน  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๑   
ถึงระดับ  ๒ 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
ถึงระดับ  ๘ 
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(๓) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับสูง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 
ขอ ๑๔ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ

ไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมหรือตนสังกัด 

ขอ ๑๕ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
ไดเทาที่จายจริง  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  เพื่อประโยชนของทางราชการ  
ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา
ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๑๖ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได 

ไมเกิน  ๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ  ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่เชนเดียวกับวิทยากรดวย 
 (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย

หรือสัมมนา  หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 
และจําเปนตองมวิีทยากรประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 

 (จ) เพื่อประโยชนในการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร  การนับชั่วโมงการฝกอบรม   
ใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม  โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม  
แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที  กรณีกําหนดเวลา   
การฝกอบรมไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวาย่ีสิบหานาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม

ระดับตน  การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท   
และสําหรับการฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท 
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 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร  ในการฝกอบรมระดับตน  
การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท  และสําหรับ
การฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู  ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ  
เพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ  
เจาของงบประมาณ 

 (ง) การฝกอบรมที่สวนราชการเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากรไดรับ
คาสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอื่นแลว  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากร
จากทางราชการ 

 (จ) กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา
สวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ที่จะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน  และในอัตรา 
ที่เหมาะสม  แตตองไมเกินอัตราตาม  (ก) 

ขอ ๑๗ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ  ๑๑   
ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกคาอาหารไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑  
ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๑๘ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา
คาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน  การฝกอบรม
ระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  
เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ  ไมสูงกวา
ขาราชการระดับ  ๘  หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณี
ที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผู จัดการฝกอบรม 
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อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ   
ต้ังแตขาราชการระดับ  ๙  หรือเทียบเทาข้ึนไป  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได  

ขอ ๑๙ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  จัดยานพาหนะในการฝกอบรม  และออกคา
พาหนะสําหรับบคุคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ
หรือหนวยงานอื่นใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะใหจัดยานพาหนะโดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้ 

 (ก) การฝกอบรมระดับตนหรือการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ
ของขาราชการระดับ  ๕  หรือเทียบเทา  สําหรับการฝกอบรมระดับกลางใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ 
ของขาราชการระดับ  ๖  หรือเทียบเทา 

 (ข) การฝกอบรมระดับสูง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๑๐  หรือเทียบเทา  
เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจใหเดินทาง 
โดยชั้นหนึ่ง 

ขอ ๒๐ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะทั้งหมด 
หรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคล
ตามขอ  ๑๑  แตถาบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  และ  (๕)  เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับต้ังแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู 
หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  แลวแตกรณี  
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน  เพื่อเปนคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม  ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คํานวณได
ในอัตรามื้อละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน 

การคํานวณเวลาตามวรรคสองใหนับย่ีสิบส่ีชั่วโมงเปนหนึ่งวัน  ถาไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมง 
หรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงและสวนที่ไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมงหรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงนั้นมากกวาสิบสองชั่วโมง  
ใหถือเปนหนึ่งวัน 
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ขอ ๒๑ กรณีเปนการจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก  ถาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  
ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  เบิกจายคาใชจาย
ใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐  และใหสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากร
ของรัฐตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) คาเบี้ยเลี้ยง   
 (ก) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง  ๓  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๑๒๐  บาท  

ตอวัน 
 (ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๒  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๔๐  บาท  

ตอวัน 
 (ค) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๑  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๘๐  บาท  

ตอวัน 
(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ตอวัน 
(๓) คาพาหนะเดินทางยกเวนคาโดยสารเครื่องบิน  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ

ผูจัดการฝกอบรมที่จะพิจารณาใหเบิกจายตามที่จายจริง  หรือใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามความจําเปน
และเหมาะสม 

การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๒ การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ  ใหเบิกจายไดเฉพาะ

ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐ  หรือเจาหนาที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๓ คาใชจายเปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ

อยางอื่นสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงาน
ผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

ขอ ๒๔ กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไดรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะของผูเขารับ
การฝกอบรมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไดออกคาใชจายเกี่ยวกับ
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  ใหผูเขารับ
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกจายคาใชจายดังกลาว 
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หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผู เขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือ 
เฉพาะสวนที่ขาดหรือสวนที่มิไดออกใหตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

ขอ ๒๕ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการผู จัดการฝกอบรมได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศ  ใหงดเบิกจายคาใชจาย   
สวนกรณีที่สวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบ
ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

กรณีที่บุคลากรของรัฐได รับอนุมั ติให เ ดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดยได รับ 
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทั้งหมด  ใหงดเบิกจายคาใชจาย  สวนกรณีไดรับ
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่  
ไมไดรับความชวยเหลือไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แตตองไมเกิน
วงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ  ภายใตเง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป-กลับแลว  แมจะตํ่ากวาสิทธิที่ไดรับ   
ก็ใหงดเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน  สวนกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  
ใหเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือแตตองไมสูงกวา 
สิทธิที่พึงไดรับ 

(๒) กรณีมีการจัดที่พักให  ใหงดเบิกจายคาเชาที่พัก  ถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พัก 
ตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง  แตเมื่อรวมกับคาเชา
ที่พกัที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  สวนกรณีมีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรมการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

(๔) กรณีมิไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัว  ใหเบิกจายไดตามบัญชีหมายเลข  ๔   
ทายระเบียบนี้  ถาไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัว
สมทบเฉพาะสวนที่ขาด 
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หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคสอง  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียด
คาใชจายกรณีไดรับความชวยเหลือทายระเบียบนี้   พรอมแนบสําเนาหนังสือของสวนราชการ 
หรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  และกรณีหนวยงานที่ให 
ความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว  ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือ   
โดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ 

ขอ ๒๖ กรณีสวนราชการผู จัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการ 
หรือหลักสูตรการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตรา  
คาใชจายตามระเบียบนี้  และถาใชเคร่ืองบินโดยสารเปนยานพาหนะในการเดินทางไปฝกอบรมใน
ตางประเทศ  ใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดังกลาวดวย 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 
ขอ ๒๗ ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม  และรายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจัดการ  

ฝกอบรมภายใน  ๖๐  วัน  นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 
สําหรับผู เขารับการฝกอบรมหรือผู สังเกตการณที่ เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ 

หรือหนวยงานอื่นเปนผูจัดการฝกอบรม  ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ  
ตนสังกัดภายใน  ๖๐  วัน  นับต้ังแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

หมวด  ๓ 
คาใชจายในการจัดงาน 

 
 

ขอ ๒๘ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
เชน  การจัดงานวันคลายวันสถาปนาของสวนราชการ  การจัดงานนิทรรศการ  การจัดงานแถลงขาว   
การจัดการประกวดหรือแขงขัน  หรือการจัดกิจกรรมตาง  ๆ  เปนตน  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของ  
งบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด 

ขอ ๒๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางดําเนินการตามขอ  ๒๘  ก็ใหดําเนินการได   
โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจาง   
ในการจัดงานเปนหลักฐานการเบิกจาย 
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หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

หมวด  ๔ 
คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

 
 

ขอ ๓๐ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  ตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
(๔) วิทยากร 
(๕) ผูเขารวมประชุม 
ขอ ๓๑ คาใชจายกอน  ระหวาง  และหลังการจัดประชุมระหวางประเทศ  ใหเบิกจายได 

เทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด  ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  เงินรางวัลของเจาหนาที่  
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๓๒ การประชุมระหวางประเทศที่มีการจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะใหแกบุคคล
ตามขอ  ๓๐  ใหสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศเบิกจายคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะได  
ดังนี้ 

(๑) การประชุมระหวางประเทศที่กําหนดผูเขารวมประชุมเปนบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือ
สมาชิกรัฐสภาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 

(๒) การประชุมระหวางประเทศนอกจาก  (๑)  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกิน
อัตรา  ดังนี้ 

 (ก) คาอาหารและเครื่องด่ืม  กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๑,๒๐๐  บาทตอวัน   
กรณีจัดไมครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๘๐๐  บาทตอวัน 

 (ข) คาเชาที่พักไมเกินคนละ  ๒,๐๐๐  บาทตอวัน 
 (ค) คาพาหนะใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 
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หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๓๓ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑขอ  ๑๖  สวนอัตราคาสมนาคุณ
วิทยากรใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณ 

ขอ ๓๔ เจาหนาที่ซ่ึงปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศใหไดรับเงินรางวัลเฉพาะวันที่
ปฏิบัติงานคนละไมเกิน  ๒๐๐  บาทตอวัน 

ขอ ๓๕ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานลักษณะพิเศษใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑและอัตราที่หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนด 

ขอ ๓๖ คาใชจายที่ เปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม   หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน   
ที่เรียกชื่ออยางอื่นสําหรับผูเขารวมประชุม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่ผูจัดการประชุมระหวางประเทศ
เรียกเก็บ 

ขอ ๓๗ กรณีค าใชจายตามขอ   ๓๖   ไดรวมคาอาหาร   คาเชาที่พัก   หรือคาพาหนะ 
ของผูเขารวมประชุมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไดออกคาใชจาย
เก่ียวกับคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารวมประชุม  ใหผูเขารวมประชุม 
งดเบิกจายคาใชจาย 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๓๖  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  
หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผูเขารวมประชุมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาด  หรือสวนที่มิได
ออกใหจากสวนราชการตนสังกัดไดตามขอ  ๓๒ 

ขอ ๓๘ กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศไดรับความชวยเหลือ  คาใชจาย
จากสวนราชการหรือหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวน 
ที่ขาดไดตามระเบียบนี้ 

ขอ ๓๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางจัดการประชุมระหวางประเทศก็ใหดําเนินการได
โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  และใหใชใบเสร็จของผูรับจาง  
จัดการประชุมระหวางประเทศเปนหลักฐานการเบิกจาย 
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หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ ๔๐ กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุม
ระหวางประเทศตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  หรือตามที่ไดรับ
อนุมัติจากกระทรวงการคลังกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือ
หลักเกณฑหรือตามที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังตอไปจนแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

ทนง  พิทยะ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
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บัญชีหมายเลข ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 
(บาท : วัน : คน) 

 
 การฝกอบรมในสถานทีข่องสวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ   

หรอืหนวยงานอืน่ของรัฐ การฝกอบรมในสถานทีข่องเอกชน 

ระดับการฝกอบรม ในประเทศ ในประเทศ 
 จดัครบทกุมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ 

ในตางประเทศ 
จดัครบทกุมือ้ จดัไมครบทกุมื้อ 

ในตางประเทศ 

 

๑ .  การฝกอบรมระดับตน   
การฝกอบรมระดับกลาง  
แ ล ะ ก า ร ฝ ก อ บ ร ม
บุคคลภายนอก 

 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 

 

ไมเกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๑,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
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บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท :  วัน  :  คน) 
 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกัคนเดยีว คาเชาหองพกัคู 
 

๑. การฝกอบรมระดับตน 
การฝกอบรมระดับกลางและ 
การฝกอบรมบคุคลภายนอก 

 

๒. การฝกอบรมระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๑,๒๐๐  
 
 
 

ไมเกิน ๒,๐๐๐  

 

ไมเกิน ๗๕๐  
 
 
 

ไมเกิน ๑,๑๐๐  

หมายเหต ุ: คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึง่หองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพัก
รวมกันตั้งแตสองคนขึน้ไป
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บัญชีหมายเลข ๓ 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพักคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

 

๑. การฝกอบรมระดับตนและ 
 การฝกอบรมระดับกลาง 
 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 

 

 

ไมเกิน ๖,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๘,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๒๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๘๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๙๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๔๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๑,๗๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

หมายเหต ุ: (๑)  คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักรวมกนัตั้งแตสองคนขึน้ไป 
               (๓)  ประเภท  ก. ประเภท  ข. และ  ประเภท  ค. หมายถึง  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทายบัญชีนี้   
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บัญชีหมายเลข ๔ 
 

คาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 
ในตางประเทศ 

 

__________________________ 
 
 ๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกจายคาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 

(๑) สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารสุซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอนิโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซยี 
(๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรลีังกา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
(๑๒) ปาปวนวิกิน ี
(๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยตมิอร-เลสเต 

 ๒.  ขาราชการระดับ  ๕  หรือตําแหนงที่เทียบเทาลงมา  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตวัเหมาจายไดคนละ          
๗,๕๐๐  บาท  ขาราชการะดับ ๖ หรือตําแหนงที่เทยีบเทาขึ้นไป  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัวเหมาจายไดคนละ 
๙,๐๐๐ บาท 
 ๓. ผูที่เคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ 
คาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใดไมวาจะเบกิจายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ 
ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหาง
จากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางออก 
จากประเทศไทย  หรือมีระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่รับราชการ
ประจําในตางประเทศ  
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หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  เพื่อใหสอดคลองกับตําแหนงขาราชการพลเรือน
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  
และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒”   

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกบทนิยามคําวา  “การฝกอบรมระดับตน”  “การฝกอบรมระดับกลาง”   

“การฝกอบรมระดับสูง”  ในขอ  ๔  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“การฝกอบรมประเภท  ก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ขาราชการตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  
ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมประเภท  ข”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  
ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ  
ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

ขอ ๔ ใหยกเลิกความใน  (๓)  ของขอ  ๑๒  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 
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หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

“(๓)  วิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  
ระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ข  และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)   
ที่มีระดับตําแหนงหรือชั้นยศสูงกวา  ใหใชระดับตําแหนงหรือชั้นยศที่สูงกวานั้นได” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๓  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๓  การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจาย
คาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ข  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความใน  (ก)  และ  (ข)  ของขอ  ๑๖  (๒)  แหงระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใช
ความตอไปนี้แทน 

  “(ก) วิทยากรที่ เปนบุคลากรของรัฐ   ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 
การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

  (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตามขอ  (ก)  ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 
การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๘  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๘  ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา  
คาเชาที่พัก  ตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผู เขารับการฝกอบรม  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไม
เหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดให 
พักหองพักคนเดียวได   
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เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  
ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  ใหพักรวมกัน
ต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวม
กับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณ
หรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและ
ระดับทรงคุณวุฒิ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  
หรือตําแหนงที่เทียบเทา  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๙  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๙  กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะในการฝกอบรมและออกคา
ยานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผู จัดการฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะ   
จากสวนราชการหรือหนวยงานอื่น  ใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ  ใหจัดยานพาหนะ  โดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้   

 (ก) การฝกอบรมประเภท  ก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

 (ข) การฝกอบรมประเภท  ข  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน 

 (ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ  ตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๑  บัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  และบัญชี
หมายเลข  ๔  ทายระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการ
ประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 
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 ๒.  การฝกอบรมประเภท  ข  
และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

(บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอืน่ของร ฐั 

ไมเกิน  ๓๐๐ 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 

ไมเกิน  ๘๐๐ 

ไมเกิน  ๑,๐๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ไมเกิน  ๖๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 
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บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท  :  วัน  :  คน) 
ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 

 

๑. การฝกอบรมประเภท  ก 

๒. การฝกอบรมประเภท  ข 
 และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๒,๐๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๑,๒๐๐  บาท 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๑,๑๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๗๕๐  บาท 
 
 
 
 

หมายเหต ุ :- คาเชาหองพักคนเดียว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ
กรณีท่ีผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
 คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพัก
รวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไป 
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 ๒.  การฝกอบรมประเภท  ข 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 

  (บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๖,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๘,๐๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ก.* 

ไมเกิน  ๔,๒๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพักคู ไมเกิน  ๔,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ข.* 

ไมเกิน  ๒,๘๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๙๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

ไมเกิน  ๒,๔๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ค.* 

ไมเกิน  ๑,๗๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

หมายเหต ุ :-  (๑)  คาเชาหองพักคนเดยีว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดยีว 
 

       (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณีที่ผูเชาเขาพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป 
 

 
      *(๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถึง  ประเทศ  รฐั  เมือง  ตามบัญชแีนบทายบัญชนีี ้
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บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท  ก.  ประเภท  ข.  และประเภท  ค.  แนบทายบัญชีหมายเลข  ๓ 
ประเภท ก  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังนี ้
๑. ญี่ปุน  
๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
๔. สมาพันธรัฐสวิส 
๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
๖. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม  
๗. ราชอาณาจักรสเปน  
๘. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
๙. สหรัฐอเมริกา 
๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร 
๑๓. แคนาดา 
๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๑๕. ไตหวัน 
๑๖. เติรกเมนิสถาน 
๑๗. นิวซีแลนด 
๑๘. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
๑๙. ปาปวนิวกีน ี
๒๐. มาเลเซีย 
๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
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๒๓. ราชรัฐอันดอรรา 
๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๒๕. ราชอาณาจักรเดนมารก 
๒๖. ราชอาณาจักรนอรเวย 
๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 
๓๑. รัฐสุลตานโอมาน 
๓๒. โรมาเนีย 
๓๓. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
๓๔. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
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 
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๔๗. สาธารณรัฐฟนแลนด 
๔๘. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 
๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๕๗. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
๖๒. สาธารณรัฐไอซแลนด 
๖๓. สาธารณรัฐไอรแลนด 
๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮองกง 
ประเภท ข   ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี้ 
๑. เครือรัฐบาฮามาส 
๒. จอรเจีย 
๓. จาเมกา 
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
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เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๕. มาซิโดเนีย 
๖. ยูเครน 
๗. รัฐกาตาร 
๘. รัฐคูเวต 
๙. รัฐบาหเรน 
๑๐. รัฐอิสราเอล 
๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๖. สหภาพพมา 
๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๙. สาธารณรัฐกานา 
๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร  (ไอเวอร่ีโคส) 
๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 
๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
๒๗. สาธารณรัฐจิบูตี 
๒๘. สาธารณรัฐชาด 
๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 
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หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
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. สาธารณรัฐอารเจนตินา 
๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
ประเภท  ค  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากทีกํ่าหนดในประเภท ก.  และประเภท  ข. 
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หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีหมายเลข  ๔ 
คาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 

ในตางประเทศ 
 

 

๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 
 (๑) สหภาพพมา 
 (๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 (๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 (๔) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
 (๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
 (๖) มาเลเซีย 
 (๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 (๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
 (๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 (๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 (๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
 (๑๒) ปาปวนิวกินี 
 (๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
 (๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 
๒. คาเครื่องแตงตัว  ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินอัตรา  ดังนี้ 
 ๒.๑ คนละ  ๗,๕๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน   
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
 ๒.๒ คนละ  ๙,๐๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ระดับ

ทักษะพิเศษ 
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  

ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
  (๓) ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ  ระดับตน  ระดับสูง 
  (๔) ขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  ระดับตน  ระดับสูง 
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หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธันวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๓. ผูที่เคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว  หรือเคย
ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือ 
ระเบียบอื่นใดไมวาจะเบิกจายจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  หรือเคยไดรับความชวยเหลือ
จากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ   ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ   
ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศ 
คร้ังสุดทายที่ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางออกจากประเทศไทย  หรือมี
ระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่ รับราชการประจํา 
ในตางประเทศ” 

ขอ ๑๐ ขอกําหนดของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  
และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบนี้  ยังมิใหใชบังคับกับ 
การฝกอบรมระดับตน   การฝกอบรมระดับกลาง   การฝกอบรมระดับสูง   และการฝกอบรม
บุคคลภายนอก  ที่สวนราชการดําเนินการอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  โดยใหดําเนินการตอไป 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
พ.ศ.  ๒๕๔๙  จนกวาจะแลวเสร็จ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

กรณ  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 
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  หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓) 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ  ๖  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
“การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซ่ึงมิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด” 
ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  ๗  ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ

นอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  หรือกําหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๒  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ข้อ  ๘  ถึงข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๒ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๑ 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
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  หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด  การฝึกอบรม 
(๓) ค่าวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) ค่าประกาศนียบัตร 
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(๖) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๗) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  ในการฝึกอบรม 
(๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(๑๐) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) ค่าอาหาร 
(๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
(๑๕) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑)  ถึง  (๙)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  เหมาะสม   

และประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๐)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราใบละ  ๓๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๑)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แห่งละไม่เกิน  ๑,๕๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๒)  ถึง  (๑๕)  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กําหนดไว้ใน

ระเบียบนี้ 
ข้อ ๙ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
ข้อ ๑๐ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้  ได้แก่ 
(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม 
(๒) เจ้าหน้าที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๕) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย  แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก

ส่วนราชการต้นสังกัดให้ทําได้เม่ือส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 
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ข้อ ๑๑ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิได้เป็น
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  
ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตําแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แล้วแต่กรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับตําแหน่งไว้แล้ว 
(๓) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหน่งตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบตําแหน่งของกระทรวงการคลังตาม  (๒)  เป็นเกณฑ์
ในการพิจารณา 

ข้อ ๑๒ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔ )   ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  ดังนี้ 

(๑) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

ข้อ ๑๓ การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

ข้อ ๑๔ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  

๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ให้จ่าย 

ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหน้าที่
เช่นเดยีวกับวิทยากรด้วย 

 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปราย 
หรือสัมมนา  หรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม  ซ่ึงได้กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   
และจําเป็นต้องมีวิทยากรประจํากลุ่ม  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ  ๒  คน 
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 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจํานวนที่กําหนดไว้ตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ให้เฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจํานวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม  โดยไม่ต้อง
หักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกําหนดเวลา 
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที  กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที  แต่ไม่น้อยกว่า 
ยี่สิบห้านาที  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมหรือ 

ไม่ก็ตาม  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  
ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม  (ก)  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๑ ,๖๐๐  บาท  ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท 

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

 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  ถ้าวิทยากรได้รับ 
ค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม  เว้นแต่จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

(๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  
ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐   
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชี
หมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคล
ตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข   
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณี 
ที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้
พักห้องพักคนเดียวได้ 
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(๒) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  และตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้
พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  ระดบัสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่าตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับเช่ียวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ  และตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  จะจัดให้ 
พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

(๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม  
หรือวิทยากร  ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้  และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ ๑๗ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบ
ค่ายานพาหนะสําหรับบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน  ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจรงิ 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  ให้จัดยานพาหนะตามระดับ 
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
โดยอนุโลม  ดังนี้ 

 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ  แต่ถ้าไม่สามารถ
เดินทางโดยช้ันธุรกิจได้ให้เดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

 ทั้งนี้  ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  ส่วนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ  ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้   
โดยให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๘ การ จัดการ ฝึกอบรมที่ ส่ วนราชการที่ จั ดการ ฝึกอบรมไม่ จัดอาหาร   ที่ พั ก   
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด
หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐  แต่ถ้าบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔)  หรือ  (๕)  เป็นบุคลากรของรัฐ  
ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  ยกเว้น 
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(๑) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๑๖ 
(๒) ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ให้คํานวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ  แล้วแต่กรณ ี โดยให้นับยี่สิบส่ีชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบส่ีชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกินยี่สิบส่ีชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน  
แล้วนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือ 
ในระหว่างการฝึกอบรม  ให้หักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่คํานวณได้ในอัตราม้ือละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบ้ียเล้ียง
เดินทางต่อวัน 

ข้อ ๑๙ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร  ที่พัก  
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘  และให้ส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ  
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๒  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๘๐  บาท  ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๑  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน

คนละ  ๑๖๐  บาท  ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง  ๓  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๒๔๐  บาท  ต่อวัน 
(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ต่อวัน 
(๓) ค่าพาหนะเดินทาง  ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้  ให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

เอกสารหมายเลข  ๒  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ ๒๐ การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้

เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ  ต่างประเทศ  หรือระหว่างประเทศ  ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ส่วนกรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ
ในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๒ กรณี ส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้าง จัดฝึกอบรมในโครงการ 
หรือหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้  และถ้าใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ   
ให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
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การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย   
แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง  หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง   
ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๒๓ ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๒ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อ ๒๔ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร  โดยคํานึงถึง
ความจําเป็น  และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน  ค่าธรรมเนียม  หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัด 
การฝึกอบรมเรียกเก็บ 

ข้อ ๒๖ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ได้รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะของผู้เข้า
รับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด  หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม 
ได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเก่ียวกับค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ไม่รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  หรือรวมไว้บางส่วน  
หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  
ทั้งหมดหรือรับผิดชอบให้บางส่วน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด   
หรือเฉพาะส่วนที่ขาด  หรือส่วนที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

ขอ้ ๒๗ กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด  ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางส่วน  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือ 
ได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ
ภายใต้เงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  แล้ว  แม้จะต่ํากว่าสิทธิที่ได้รับ 
ก็ให้งดเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ให้เบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ  แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
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(๒) กรณีมีการจัดที่พักให้  ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ํากว่า
สิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง  แต่เม่ือรวมกับค่าเช่าที่พัก 
ที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว  จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(๓) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ํากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด  แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม  การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย
กรณีได้รับความช่วยเหลือ  ตามเอกสารหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  พร้อมแนบสําเนาหนังสือของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ
ไม่ได้ระบุวงเงินให้ความช่วยเหลือไว้  ให้คํานวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๘ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้นสังกัดภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๓  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  ข้อ  ๒๘  ถึงข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

ข้อ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้แก่ประธานในพิธี  แขกผู้มีเกียรติ  
ผู้ติดตาม  เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน  ให้นําความในข้อ  ๑๕  ข้อ  ๑๖  และข้อ  ๑๗  มาใช้บังคับ   
แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้นําความในข้อ  ๑๘  มาใช้บังคับ  
และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้างดําเนินการดังกล่าว  ให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๓๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๓๙  กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่าง
ประเทศไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนินการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๓๑  ถึงข้อ  ๓๖  
โดยให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 
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  หน้า   ๙ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

ข้อ ๘ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานใดที่ได้ดําเนินการตามระเบียบ 
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  หรือที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังในวันก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
ต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
กิตติรัตน์  ณ  ระนอง 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
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บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

 จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

 
๑. การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ก 
 
 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
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 บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝกึอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 

๑.   การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ค่าเชา่ห้องพกัคนเดียว หมายความวา่ คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักหน่ึงห้องท่ีสถานทีพ่ักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
              ค่าเชา่ห้องพักคู่  หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป
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บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝกึอบรมในต่างประเทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเชา่ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 
ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว 
ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ค่าเช่าหอ้งพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 

 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท 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)  ค่าเชา่หอ้งพกัคนเดียว หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่หอ้งพักหนึ่งห้องทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
               (๒)  ค่าเชา่หอ้งพักคู่  หมายความว่า  คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักที่สถานทีพ่ักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักรวมกันตัง้แต่สองคนขึ้นไป  
               (๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถงึ  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทา้ยบญัชนีี้   
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บัญชีประเทศจาํแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 
 

ประเภท ก   ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี ้
 
 ๑. ญ่ีปุ่ น  
 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพนัธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพนัธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
  ๖. ราชอาณาจกัรเบลเย่ียม  
  ๗. ราชอาณาจกัรสเปน  
  ๘. สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
  ๙. สหรัฐอเมริกา 
  ๑๐. สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่และไอร์แลนดเ์หนือ 
  ๑๑. สาธารณรัฐโปรตเุกส 
  ๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๓. แคนาดา 
  ๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๑๕. ไต้หวนั 
  ๑๖. เติร์กเมนิสถาน 
  ๑๗. นิวซีแลนด ์
  ๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๑๙. ปาปัวนิวกีนี 
  ๒๐. มาเลเซีย 
  ๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
  ๒๒. ราชรัฐลกัเซมเบิร์ก 
  ๒๓. ราชรัฐอนัดอร์รา 
  ๒๔. ราชอาณาจกัรกมัพชูา 
  ๒๕. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก 
  ๒๖. ราชอาณาจกัรนอร์เวย์ 
  ๒๗. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด์ 
  ๒๘. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 
  ๒๙. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด ์

๓๐. ราชอาณาจกัรสวีเดน 
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 ๓๑. รัฐสลุตา่นโอมาน 
 ๓๒. โรมาเนีย 
 ๓๓. สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๓๔. สหพนัธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวีย 
 ๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
 ๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต้) 
 ๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๔๐. สาธารณรัฐตรุกี 
 ๔๑. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
 ๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
 ๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด ์
 ๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด ์
 ๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 ๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๕๑. สาธารณรัฐโมซมับิก 
 ๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๕๓. สาธารณรัฐลิทวัเนีย 
 ๕๔. สาธารณรัฐสโลวกั 
 ๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
 ๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์

๖๔. สาธารณรัฐฮงัการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮ่องกง 
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 ประเภท ข   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี ้
 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอร์เจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยเูครน 
 ๗. รัฐกาตาร์ 
 ๘. รัฐคเูวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจกัรซาอดุิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจกัรตองกา 
 ๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจกัรฮซัไมต์จอร์แดน 
 ๑๕. สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา่ 
 ๑๗. สหรัฐเมก็ซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร์  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐคาซคัสถาน 
 ๒๗. สาธารณรัฐจิบตู ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกลั 
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 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตนิูเซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
 ๓๘. สาธารณรัฐบรุุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยกูนัดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลตัเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสงัคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกิสถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
 ประเภท ค   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               
และประเภท ข. 
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บัญชีหมายเลข ๔ 
คา่เครือ่งแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตา่งประเทศ 
__________________________ 

 

 ๑. รายชื่อประเทศที่ไม่สามารถเบิกคา่เครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(๑)   สหภาพพม่า 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 
(๗) สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร ์
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมู่เกาะฟจิ ิ
(๑๒) ปาปวันิวกนีิ 
(๑๓) รัฐเอกราชซามวั 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-์เลสเต 

๒. ค่าเคร่ืองแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
๒.๑  คนละ ๗,๕๐๐ บาท ได้แก่  

(๑) ขา้ราชการตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

๒.๒  คนละ ๙,๐๐๐ บาท ได้แก่  
(๑) ข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ                

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
(๓) ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
(๔) ข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 

 ๓. ผู้ ท่ี เคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศมาแล้ว หรือเคยได้รับ                  
ค่าเคร่ืองแต่งตัวจากสว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไม่ว่าจะเบิกจ่ายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ           
ต่างประเทศ ถ้าต้องเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกเม่ือการเดินทางครั้งใหม่มี
ระยะห่างจากการเดินทางไปต่างประเทศครั้งสุดท้ายท่ีได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกิน ๒ ปี นับแต่วันท่ีเดินทางออก         
จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว่า ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ท่ีรับราชการ      
ประจําในต่างประเทศ” 
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บาท

(ลงชื่อ) ........................................................................... ผู้รับเงิน

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

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

ได้รับเงินจาก ..................................................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้

                 ข้าพเจ้า ..................................................................................................

ตําบล/แขวง .................................................. อําเภอ/เขต ............................................. จังหวัด ..........................................

เอกสารหมายเลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน

 สําหรับวิทยากร

                 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ....................................................................................................................................

                 โครงการ / หลักสูตร ................................................................................................................................................

                                                                                      วันท่ี ........ เดือน ................................. พ.ศ. .........

อยู่บ้านเลขที่ ....................................
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วันที่ ....... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .... พ.ศ. .................

ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ วัน เดือน ปี ลายมือชื่อ

(บาท) (บาท) (บาท) ที่รับเงิน ผู้รับเงิน

ลงชื่อ ..................................................................................... ผู้รับเงิน
          ( ....................................................................................... )
      ตําแหน่ง .........................................................................................

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

กระทรวง ...............................................................................
ปรากฏรายละเอียดดังนี้

ที่อยู่
รวมเป็นเงิน

(บาท)
ลําดับที่ ชื่อ - สกุล

เอกสารหมายเลข ๒

แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ..................................................................................................................โครงการ / หลักสูตร .....................................................................................................................
เดือน ............................. เดือน ............................. จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ..................................................... คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรม ...............................................................................................................................
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      ....................... / ....................... / ....................

เอกสารหมายเลข ๓

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง

ลงชื่อ ..................................................................... ผู้เดินทาง
        ( ................................................................. )

๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน
๔. ค่าเครื่องแต่งตัว
๕. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ
๖. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ค่าใช้จ่ายท่ีขอเบิกสมทบ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................
๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน

๔. ................................................................................................................
๕. ................................................................................................................
๖. ................................................................................................................

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท

หน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือ ...........................................................................................................

ค่าใช้จ่ายท่ีได้รับความช่วยเหลือ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................ในวงเงิน .................................. บาท

ชื่อ ......................................................................................................................................................
ตําแหน่ง ...............................................................ระดับ ............................กอง ...............................

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ

โครงการ / หลักสูตร ...................................................................................ณ ประเทศ ..........................................................
ตั้งแต่วันท่ี ............................................................ ถึงวันท่ี .................................................................
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   
พ.ศ.  ๒๕๖๑  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ  (National  e-Payment  Master  Plan)  
ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  
เป็น  New  GFMIS  Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  และมาตรา  ๖๑  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบ 
ของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
(๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
(๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ   

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของรัฐสภา   

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒
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“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ
บริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง   
หรือส านักงานคลังจังหวัด  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย  
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย  
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒
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“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  หรือกรณีอื่นใด  
ที่ต้องน าส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

“ข้อมูลหลักผู้ขาย”  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เกี่ยวกับชื่อ  ที่อยู่  เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา  
เงื่อนไขการช าระเงิน  หรือข้อมูลอื่นใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี  เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน  ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๗ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ 
ตามข้อก าหนดในระเบียบนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย  
หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  แล้วแต่กรณี  หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   
เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๑๑
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ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้   

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ  ๑๐  ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  การน าเงินส่งคลัง  การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  และการเรียกรายงาน
ในระบบ 

ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุม  
การปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  ในการเข้าใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๓ การจัดท า  แก้ไข  อนุมัติการใช้  และการด าเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับการก าหนดสทิธิ
การเข้าใช้งานในระบบ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 

 
 

้หนา   ๑๒
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ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่าย 

เพื่อการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง   

การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล 
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี  หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ที่จ่าย  ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว   

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี 

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(๒) น าข้อมูลตาม  (๑)  หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้  ส่งให้แก่

กรมบัญชีกลางเพื่อสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที ่ ๓ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหนว่ยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่สว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน  ให้ส่งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ  ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที ่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึง
ก าหนดจ่ายเงิน 

้หนา   ๑๓
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ข้อ ๒๓ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น
ไปจ่าย  ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกจาก  
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน  
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ  และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  เงินช่วยเหลือ
ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ   
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ  
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังก าหนด  ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปีงบประมาณต่อ ๆ  ไปได้ 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า  
หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 

ข้อ ๒๖ ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ  อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้  และให้น าเงินไป  
ฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ  และเมื่อหนี้  
ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้น าเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว   ส าหรับ
ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ทั้งนี้  ให้รายงานการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท  โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ส่วนที ่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง  ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ  
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ของส่วนราชการโดยตรง 
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(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ  
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิ น 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 

การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย   

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น   

(๑) กรณีค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ที่ส่วนราชการ
ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ  ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้ขอเบิกเงิน
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้น าไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

(๒) การขอเบิกเงินสวัสดิการ  ค่าตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด  หรือกรณีที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่  
ผูม้ีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน   
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๖ 
การเบิกเงนิของส่วนราชการที่มีส านักงานในตา่งประเทศ 

 
 

ข้อ ๓๒ ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตรา
ต่างประเทศส าหรับจัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจ านวน  แต่ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ  ตามความจ าเป็นก็ได้ 

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร   
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๒  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากมี
เงินเหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี   
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ในกรณีที่ส านักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน  และไม่สามารถช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ  
เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลังแล้ว  ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่ายส าหรบัการนั้นต่อไปไดอ้กี
ไม่เกินหกเดือน  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องจ่าย เงินภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิหกเดือน  หากมีเงินคงเหลือให้น าเงินส่งคืนสว่น
ราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้  โดยให้  
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลักส่ง 

ข้อ ๓๔ เงินที่ ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๓  ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท   
แล้วน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงินของสว่นราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผู้มีอ านาจ  
ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันต ารวจโทขึ้นไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 

ข้อ ๓๗ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
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ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้ 

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๔๑ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ

มารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน  
การจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ  
ในข้อ  ๔๖  ไว้ด้วย  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย   

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

 
 

ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้  หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  หรือใบรับรอง 
การจ่ายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย   

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างของส่วนราชการ  จ่ายเงินไป 
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๔๖  หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน
เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ   

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ   
หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ  
ในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
แล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินได้ 

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง   

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิ ให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้  ทั้งนี้  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ตรวจสอบแล้วใหเ้ก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที ่ ๓ 
วิธีปฏบิัติในการจา่ยเงนิ 

 

 

ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ  ผู้รับบ านาญ  ผู้รับเบี้ยหวัด  หรือบุคคลภายนอก  รวมทั้ง
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๑๘
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การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ  ๕๒  วรรคสอง  ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือ  

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน  
ของส่วนราชการ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดค าว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือห้างหุ้นส่วน  
จนชิดค าว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๖ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ  ๓๖  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

้หนา   ๑๙
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ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ  และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น   

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน  
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  หรือ  (๒)   
ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักร 

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 

้หนา   ๒๐
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(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่  
วันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมไิดด้ าเนินการตามค าทักท้วงและไมไ่ดช้ี้แจงเหตผุลใหส้่วนราชการผู้ใหย้มืทราบ  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิ กส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ 
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกส านักงานหรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ 
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน  
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า  
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น  เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงิน 
ได้อีกต่อไป 

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ 

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   
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ส่วนที่  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

ข้อ ๗๘ การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับ  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ได้  ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
หรือการรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดยีวกันกับใบเสร็จรบัเงนิ  
หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง  หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของส่วนราชการ   

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการ  
รับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ งส าหรับการรับช าระเงิน 
ประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด 
ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินสด  
หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ  
ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
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เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างนอ้ยสองส ารบั  แต่ละส ารับไมน่้อยกวา่สองดอกแตไ่มเ่กนิ
สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  ส่วนส ารับที่เหลือ
ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในส่วนราชการนั้น  
อย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ  
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

้หนา   ๒๔
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน  
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ  
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ  
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน  

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
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ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง  
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหนา้ที่การเงินผู้น าส่ง  แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นริภัย  และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ  
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ ๙๗ ในวันท าการถัดไป  หากจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  รับไปจ่าย   
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัย 
ว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

หมวด  ๘ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลังของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรบัคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงนิสดหรือเช็ค  ให้น าส่งคืนคลังภายใน
สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๒๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒

152



การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง  ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าว  
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน  
วันท าการถัดไป 

(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้า 
ส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รบัด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์  (e-Payment)  ให้น าส่งภายในระยะเวลา
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงนิสด  ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครัง้  แต่ส าหรบั
เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย  ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ส่วนที ่ ๒ 
วิธีการน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน

ภูมิภาค  น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลังจังหวดั  
แล้วแต่กรณี   

กรณีที่เป็นเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้จัดท าใบน าฝากเงิน  พร้อมทั้ง  
น าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือ 
ของส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอื่น  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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หมวด  ๙ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มป ี

 
 

ข้อ ๑๐๕ หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่ 
หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทัน  
สิ้นปีงบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่ 
มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน   

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๐ 
หนว่ยงานยอ่ย 

 
 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๑ 
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันท าการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสด  
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัที่กรมบัญชีกลางก าหนด  กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๙ ให้หน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย  
กรณีที่ได้รับการทักท้วง  จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง  
ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  แล้วแต่กรณี   ทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หากเจ้าของงบประมาณ
ดังกล่าวเห็นว่าค าชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ให้พิจารณาด าเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

้หนา   ๒๘
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ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ  เมื่อกระทรวงการคลัง 
ได้วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของกระทรวงการคลัง  ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  
การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ ๑๑๑ หากปรากฏว่าเงินในความรบัผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี  หรือสูญหาย
เสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใ ช ่
กรณีปกติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้วา่ราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  รีบรายงานพฤติการณ์
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน  และด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๒๙
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สัญญาเงินยืมเลขที.่......................................ครบก าหนดสัญญาวันที่................................................……………. ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม................................................................จ านวนเงนิ......................................................…...บาท     แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ 
ที่ท าการ.......................................................... 

วันที.่.................เดือน....................พ.ศ........…… 
เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  .......................................................................... 
  ตามค าสัง่/บันทึก  ที.่......................................................ลงวนัที.่.................................ได้อนุมัติให ้
ข้าพเจ้า.............................................................................................ต าแหน่ง……….................................................. 
สังกัด....................................พร้อมด้วย..................................................................................................................... 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ........................................................................................................................................... 
โดยออกเดินทางจาก    บ้านพัก     ส านักงาน     ประเทศไทย ตั้งแต่วันที.่........เดือน..........พ.ศ........เวลา........ น. 
และกลับบ้าน            บา้นพัก     ส านักงาน      ประเทศไทย  วันที.่..........เดือน..............พ.ศ...........เวลา........ น. 
รวมเวลาไปราชการ............................วัน.......................ชั่วโมง…………….นาท ี
 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ          ข้าพเจ้า         คณะเดินทาง    ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง..............................................จ านวน................................วัน   รวม.................บาท 
ค่าเช่าที่พัก.................……............................................จ านวน........................วัน   รวม.................บาท 
ค่าพาหนะ...............................…….........................................................................  รวม.................บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น...........................................................................................................  รวม................บาท 
               รวมเงินทั้งสิน้.........................................บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร) .....................................................................................…………………………….  
           ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างตน้เป็นความจริง  และหลักฐานการจ่ายที่สง่มาด้วย  
จ านวน.......................ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงนิที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
      ลงชื่อ.......................................................ผู้ขอรับเงิน 
             (.....................................................) 
      ต าแหน่ง................................................... 
 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจา่ยเงินที่แนบถูกต้องแล้ว           อนุมัติให้จ่ายได ้
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ.....................................................................            ลงชื่อ............................................................ 
      (...................................................................)                  (...........................................................) 
ต าแหน่ง..................................................................                ต าแหน่ง........................................................ 
วันที.่......................................................................            วันที.่............................................................ 
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  ได้รับค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ  จ านวน........................................................บาท 
(...........................................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ..............................................................ผู้รับเงิน  ลงชื่อ...................................ผู้จ่ายเงิน 
      (.............................................................)               (................................................) 
ต าแหน่ง.........................................................             ต าแหน่ง............................................. 
วันที.่..............................................................             วันที.่................................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที.่.......................................................................วันที.่.................................. 
 
หมายเหตุ
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................... 
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      หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                   ส่วนที่ 2 
   ชื่อส่วนราชการ.................................................................................จังหวัด..............................................     แบบ 8708 
 ประกอบใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางของ.................................................................ตามค าสั่งที่......................ลงวันที่..............................เดือน................................พ.ศ....................... 

ล าดับที ่ ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี 
ที่รับเงิน 

 
หมายเหตุ 

   
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 

ค่าใช้จ่าย
อื่น 

    

           
           
           
           
           
           

รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที.่.................วันที.่............... 
 
 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร).....................................................................................................................................................    ลงชื่อ................................................ผู้จ่ายเงิน 
                        (...........................................................)  
ค าชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและคา่เช่าที่พักให้ระบุอัตราวนัละและจ านวนวนัที่ขอเบิกของแต่ละบคุคลในช่องหมายเหตุ    ต าแหน่ง........................................... 
            2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือชื่อผู้รับเงนิและวันเดือนปทีี่ได้รับเงนิ  กรณีเปน็การรับจากเงินยืม  ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม  วันที.่................................ 
            3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงนิยืมนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
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แบบ  บก. 111 
ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน 
มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม่ 

 
วัน  เดือน  ป ี รายละเอียดรายจา่ย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 รวมทั้งสิ้น   

 
รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)………………………….........................................………………………………………………... 
 ข้าพเจ้า……….........................………………….ต าแหน่ง……….............................................……..
กอง…………............................….……………ขอรับรองว่า  รายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบส าคัญรับเงินจากผู้รับได้  
และข้าพเจ้าไดไ้ปราชการโดยแท้ 
 
               (ลงชื่อ)……………………………………. 
      (...................................................) 
                            วันที่ ………………………… 
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ใบส ำคัญรับเงิน 
ส ำหรับวิทยำกร 

 
 ชื่อส่วนรำชกำรผู้จัดฝึกอบรม…………………………………………………………………......................... 
 โครงกำร/หลักสูตร…………………………………………………………………………….............................. 
 วันที่........เดือน...................พ.ศ............. 
 
 ข้ำพเจ้ำ.........................................................................................อยู่บ้ำนเลขที่......................
ต ำบล.............................................อ ำเภอ/เขต..................................................จังหวัด...............................
ได้รับเงินจำก......................................................................................................ดังรำยกำรต่อไนนี้ 
 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 

คา่ตอบแทนวิทยากรโครงการ   

วนัท่ี......................เวลาระหวา่ง.............   -    เวลา..........................   

จ านวน..............ชั่วโมงๆละ..................... เป็นเงิน…………………….   

   
   
   
   
   
   
   

บำท   
 
 จ ำนวนเงิน (...........................................................................) 
 
 ลงช่ือ.............................................................ผู้รับเงิน 
 (.................................................................) 
 
 ลงช่ือ...........................................................ผูจ้่ำยเงิน 
 (.................................................................) 
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ก ำหนดกำร 

กำรบรรยำยให้ควำมรู้เกี่ยวกับฝุ่นและกำรปฏิบัติตวัในช่วงที่ค่ำฝุ่นละอองเกินกว่ำปกติ 
วันที่ 11 มีนำคม 2564 

ณ ห้องประชุมปำงหมู ชั้น 1 อำคำรฝึกหัดครู  มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่  วิทยำเขตแม่ฮ่องสอน 
 

เวลา 8.30 – 8.45 น.   ลงทะเบียน 
เวลา 8.45 -  9.00 น.  พิธีเปิดการอบรมให้ความรู้และกล่าวต้อนรับ 
    โดย อาจารย์วินัย ไชยวงค์ญาติ คณบดีวิทยาลัยแม่ฮ่องสอน 
เวลา 9.00 - 12.00 น.   การบรรยายให้ความรู้เกี่ยวกับฝุ่นและการปฏิบัติตัวในช่วงท่ีค่าฝุ่น 

ละอองเกินกว่าปกติ และการให้ความรู้เกี่ยวกับระบบตรวจติดตาม
ฝุ่นอัจฉรยิะของเครื่องตรวจวัดคุณภาพอากาศ (adiDUST)  
โดยอาจารย์ ดร.ชยานนท์ สวัสดีนฤนาท 

เวลา 12.00 – 12.30 น. อภิปรายและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และปิดพิธี   
 
หมายเหตุ 1. ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามตามเหมาะสม 
    2. พักรับประทานอาหารว่าง เวลา 10.45 น.-11.00 น.  
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-นามสกุล   นางสาวเสาวณีย์  วิมุกตายน 
สถานที่เกิด   จังหวัดสุโขทัย 
ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่ 187/21 หมู่ที่ 5 ต าบลปางหมู อ าเภอเมืองแม่ฮ่องสอน

จังหวัดแม่ฮ่องสอน 58000 
สถานที่ท างาน มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
ต าแหน่งงานปัจจุบัน  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ สั งกัดกองบริหารทั่วไป  

ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  
วิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 

ประวัติการศึกษา    
    พ.ศ. 2562 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัญชีมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
    พ.ศ. 2555 ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัญชีบัณทิต (บช.บ.) สาขาวิชาการบัญชี  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  
    พ.ศ. 2544 ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาวิชาการ 
 บัญชี วิทยาลัยการอาชีพนวมินทราชินีแม่ฮ่องสอน จังหวัดแม่ฮ่องสอน 
    พ.ศ. 2541 ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ศูนย์บริการการศึกษานอก 
 โรงเรียน อ าเภอเมืองแม่ฮ่องสอน จังหวัดแม่ฮ่องสอน 
    พ.ศ. 2539 ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ศูนย์บริการการศึกษา 
           นอกโรงเรียน อ าเภอเมืองแม่ฮ่องสอน จังหวัดแม่ฮ่องสอน 
ประวัติการท างาน    
 พ.ศ. 2544-2544  ห้างหุ้นส่วนจ ากัด กาดค าพลาซ่า 
 พ.ศ. 2445-2557 บริษัท น าพลัง จ ากัด สาขาแม่ฮ่องสอน (บริษัทในเครือของบริษัท      
                                          ไทยเบฟเวอเรจ จ ากัด (มหาชน)) 
 พ.ศ. 2557-2558  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง คณะวิทยาการจัดการ 
 พ.ศ. 2558-2562  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ วิทยาลัยแม่ฮ่องสอน 
 พ.ศ. 2563-ปัจจุบัน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  ส านักงานวิทยาเขตแม่ฮ่องสอน 
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