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คู่มือการปฏิบัติงานหลักนี้จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการประเมินระหว่างสัญญาจ้างของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ระยะเวลาการจ้างระยะที่ 3 ซึ่งจะครบกำหนดเวลาประเมินระหว่าง
สัญญาจ้าง ในปี พ.ศ. 2567 ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่ง           
ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู ่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงานและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่
สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การดำเนินโครงการพัฒนาบุคลากร
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นโดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
การจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำ
เอกสารเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการต่าง ๆ ให้สามารถนำคู่มือไปใช้ปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็วยิ่งขึ้น  

อนึ่ง คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว  

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้ และขอขอบพระคุณผู้อำนวยการ
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นทุกท่าน                
รองอธิการบริหาร รองอธิการบดียุทธศาสตร์และพันกิจสัมพันธ์ ที่ได้ให้แนวทางและคำแนะนำด้วยดี
ตลอดมา ตลอดจนเพื่อนร่วมงานทุกคนท่ีมีส่วนให้การสนับสนุนเป็นกำลังใจสำคัญ และคอยช่วยเหลือ
ด้วยดีเสมอมา ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้สำเร็จได้ด้วยดี 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การดำเนินโครงการพัฒนาบุคลากร
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ให้แก่
ผู ้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และผู้ที ่สนใจ ได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานและปฏิบัติงาน            
ตามหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานท่ีปฏิบั ติงานต้ังแต่เริ่มก่อต้ังอยู่ในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานท่ีประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่างท่ี 2  
(ค่ายศรีโสธร) มีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 
 
 
 
 
 
 
 แห่งแรก ต้ังอยู่  ณ เลขท่ี 422 ถนนมรุพงษ์  ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 บนเนื้อท่ี 43 ไร่เศษ เป็นท่ีต้ังของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและ
อาคารท่ีทำการต่าง ๆ 
 

 แห่งที่สอง ต้ังอยู่  ณ เลขท่ี 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่  ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นท่ีประมาณ 17 ไร่ เป็นพื้นท่ีซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อ
เพิ่มเติมเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้เปล่ียนมาใช้ในการ
จัดการเรียน การสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของ
มหาวิทยาลัย 
 

 แห่งที่สาม ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24110 มีพื้นท่ีประมาณ 400 ไร่ เป็นท่ีสาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้  
เป็นท่ีต้ังของมหาวิทยาลัย เมื่อวันท่ี 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2439 
 

 สถานท่ีแห่งแรกนี้ เดิมเป็นท่ี ต้ังของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่ งต่อมาเมื่ อโรงเรียน                  
ย้ายไปต้ังใหม่  ท่ีจังหวัดปราจีนบุรี ทางราชการจึงได้ขยายสถานท่ีเดิมให้กว้างขึ้นโดยขอท่ีดิน                 
จากทางการทหารและจัดซื้อเพิ่มเติม เพื่อสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนก
ฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทน                  
ในปีพ.ศ.2483 โดยใช้ช่ือ โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตร
ครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.
2483 จากนั้นก็ได้พัฒนาเปล่ียนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 
 

 พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปล่ียนช่ือเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละช้ัน จนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

ส่วนที่ ๑  
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๒ 

 พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู                 
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 
 ในระยะนี้เองท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานท่ีทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ                  
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)              
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานท่ีไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ 
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานท่ีประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เช่ียวชาญจากประเทศไทย                
และต่างประเทศ พ.ศ.2498 มีการเปล่ียนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชา
การศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปล่ียนช่ือจากโรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครู ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 
 

 ตลอดเวลาท่ีผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องท้ังด้านอาคารสถานท่ี 
และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและองค์การ
ยูนิเซฟ(UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 
 ต่อมาเมื่อวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา 
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง)   
ท้ังนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ ในด้านอาคารสถานท่ีได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก
แทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอื่น ๆ เพิ่มขึ้นตามลำดับ 
 พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจ
อื่น ๆ คือการค้นคว้าวิจัยทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรมการส่งเสริมวิทยฐานะครูและการอบรม
ครูประจำการจึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนต้ังแต่ปี พ.ศ. 2522 
จนถึงพ.ศ. 2530 
 ในปี พ.ศ. 2527  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี 2) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.)  
ท้ังนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ - อาทิตย ์
 วันท่ี 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  (รัชกาลท่ี 9) 
พระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า“สถาบันราชภัฏ”ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันท่ี 
19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนท่ี 4 ก 
วัน ท่ี 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปล่ียนช่ือเป็น  “สถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา” 



๓ 

 ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 กรมท่ีดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นท่ีต้ังสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้า ตามหนังสือท่ีมท 0618/11964 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539  
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์          
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปล่ียนช่ือขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร               
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  (รัชกาลท่ี 9) ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศ              
ใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 115 ตอนท่ี 72 ก เมื่อวันท่ี 13 
ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปล่ียนช่ือเป็น “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 
 พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช                  
บรมนาถบพิตร (รัชกาลท่ี 9) ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัย             
ราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที ่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที ่                
14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปล่ียนเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมาใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” 
และใช้ช่ือภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 
 โดยท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัด ต้ังส่วนราชการ                
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนท่ี 20 ก เมื่อวันท่ี 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61  ดังนั้นรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการจึงออกกฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ออกเป็น 
10 หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. สำนักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5. คณะวิทยาการจัดการ 
 6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9. สำนักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และท้องถิ่น 
 

 
1 มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัติน้ีและให้มีอำนาจ             

ออกกฎกระทรวง และประกาศเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติน้ี 

  กฎกระทรวงน้ัน เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้ได้ 



๔ 

 จากนั้นในปี 2550 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 42 
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศจัดต้ังส่วนงาน
ภายในเพื่อช่วยดำเนินการตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                  
ขึ้น ๓ หน่วยด้วยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งท่ี 10/2563 เมื่อวันท่ี 20 
ธันวาคม พ.ศ. 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการ
จัดต้ังท่ีมีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดต้ังสถาบัน
พัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันท่ี 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนา    
คุณภาพครู ท่ีมีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดต้ังสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายใน               
ฉบับลงวันท่ี 16 ตุลาคม 2553 และอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญั ติมหาวิทยาลัยราชภัฏ                    
พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งท่ี 6/2565 
เมื่อวันท่ี 11 มิถุนายน 2565 สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดต้ังคณะพยาบาลศาสตร์             
เป็นส่วนงานภายใน  

ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งท่ี 11/2565 เมื่อวันท่ี 12 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 ได้ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิก
บัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันท่ี 12 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 โดยให้รวมกับสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีท่ีเคยเป็นภารกิจของบัณฑิตวิทยาลัยมาแต่เดิมให้แก่หลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษาของคณะต่าง ๆ พ.ศ. 2547 ว่าด้วยการจัดการศึกษาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 
2550 (ฉบับใหม่) ระเบียบ หลักเกณฑ์ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องต่อไปโดยอนุโลมจนกว่าจะมีข้อบังคับ 
ระเบียบ หรือประกาศฉบับใหม่ทดแทน ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ีของสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติส่วนงานภายใน พ.ศ. 2550 ดังนั้น 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี 1.1  
 
 
 
 
 
 
 

 
2 มาตรา ๔ นอกจากการต้ังส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความ

จำเป็นเพ่ือประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้
จัดต้ังส่วนงานภายใน ที่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 



๕ 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 1.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

จากภาพท่ี 1.1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเป็น 13 หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในท่ีจัดต้ังขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการท้ังหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานท่ีทำหน้าท่ีผลิต
บัณฑิต 6 หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงาน             
ท่ีส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 

มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร์ 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะครุศาสตร์ 

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

สำนักงานอธิการบด ี

สำนักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถ่ิน 

สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

สถาบันพัฒนา 
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 

หน่วยงานผลิตบัณฑิต หน่วยงานสนับสนนุการผลิตบัณฑิต 



๖ 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑.2  สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

จากภาพท่ี 1.2 แสดงสัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำ
พระองค์ รัชกาลท่ี 9 เป็นรูปพระท่ีนั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 
9 รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดช้ันต้ังอยู่บนพระท่ีนั่งอัฐทิศ และ
รอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษร
ภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 
สีของสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 5 สีดังนี้ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑.3  สีและความหมายท่ีแสดงบนตราสัญลักษณ์ 
 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในส่ิงท่ีควรศึกษา 
 
สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 
 

สี ความหมาย 
สีน้ำเงิน สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม“มหาวิทยาลัย           

ราชภัฏ” 
สีเขียว แหล่งที่ ต้ั งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ ง ในแหล่งธรรมชาติมี

สภาพแวดล้อมที่สวยงาม 
สีทอง ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถ่ินก้าวไกลใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว ความคิดอันบริสุทธ์ิของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  

มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 



๗ 

 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑.4  ดอกสารภี (ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์) 
 
ปรัชญา 

จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน์ 
  มหาวิทยาลัยช้ันนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพื่อสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 

A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
 

เอกลักษณ์ 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชดำริ”   
 
อัตลักษณ์ 
           “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 
พันธกิจ 
 เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 
 1 . ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ คู่ คุณธรรมเช่ียวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 2.  สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนา 
ท่ียั่งยืน 



๘ 

 3.  พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
 4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การท้ังใน 
และต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
 5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
คุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
 1.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 3.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 4.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาท้องถิ่น 
      เป้าประสงค์  
  1.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ
เข้มแข็ง  และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิต  รวมท้ังพัฒนาหรือสร้าง
ผู้ประกอบการในพื้นท่ี 
  2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมท่ีสร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  3.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานท่ีโดดเด่นเป็นท่ียอมรับของสังคม 
      กลยุทธ์   

1.1  การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น และกำลังคนเพื่อรองรับการพัฒนาพื้นท่ี    
(S2,3,4-O1,2,3,4,5,6,7) 

1.2  พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชนท่ีเป็นอัตลักษณ์ท้องถิ่นตามความต้องการ
ของตลาด (Demand driven) (S2,4-O1,2,3,4,6,7) 

1.3  ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และ
สร้างคุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย (S5-O5) 
 
  ยุทธศาสตร์ที่ 2  การผลิตและพัฒนาครู 
      เป้าประสงค์  
  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นท่ีต้องการของ 
ผู้ใช้บัณฑิตและครูประจำการท่ีเป็นศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยราชภัฏ มีศักยภาพและความก้าวหน้า
ทางวิชาชีพ 



๙ 

       กลยุทธ ์   
2.1 การพัฒนาหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี

สมรรถนะตามเกณฑ์มาตรฐาน และสมรรถนะท่ีเป็นอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย ท่ี สอดคล้องกับความ ต้องการของประเทศ                   
(S1-T3, W3-O1) 
 

  ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
      เป้าประสงค์  
  1.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะท่ีจำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะท่ีจำเป็นในศตวรรษท่ี ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปล่ียนแปลง) 
      กลยุทธ ์   

3.1 พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายท่ีสอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น (W2,3-O1,2,7- T1,2,4,5,6) 

3.2 พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเช่ียวชาญในศาสตร์ได้      
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ แห่ งชาติและวิชาชีพ  มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของ                       
สถานประกอบการ (S4,7-T1,2,5,6) 

3.3 การพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft Skill) คุณลักษณะ
ตามพระราโชบาย และการเป็นนวัตกรตามศาสตร์พระราชา (W3-T1,2,3,4,5,6) 
 
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
      เป้าประสงค์   

1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ  ทันสมัย  รองรับ 
การเปล่ียนแปลง 
      กลยุทธ์   

4 .1   พัฒ นาระบบ บริห ารมห าวิทยาลัย ให้ ทั น สมั ย  รวด เร็ ว               
มีประสิทธิภาพ และรองรับการเปล่ียนแปลง (W4,5,6-O1,2,3,4) 

4.2  สร้างกลยุทธ์ทางการเงินท่ีครอบคลุมการหารายได้และลด
รายจ่าย (W6-T1,2,3,4,5,6)  

4.3  ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร ให้มีสมรรถนะ 
พร้อมรับความเปล่ียนแปลง และตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   (W1-T1,2,3,4,5,6) 

4.4  การสนับสนุนการทำงานของบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้
เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม  (W1-T1,2,3,4,5,6) 
 
 
 

 



๑๐ 

 
 
 
 
ความเป็นมาของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จัดต้ังขึ้นตาม
กฎกระทรวงจัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 
๒๕๔๘ เมื่อวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2548  

พ.ศ. ๒๕๑9  ใช้ช่ือว่า หน่วยประเคราะห์ วัฒนธรรม วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา โดย               
กรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดต้ังหน่วยประเคราะห์ทางวัฒนธรรมขึ้น  ในวิทยาลัยครู            
ท่ัวประเทศ ทำหน้าท่ีศึกษาค้นคว้าเก็บรวบรวมข้อมูลทางวัฒนธรรมของท้องถิ่น และข้อมูลท่ัว ๆ ไป  

พ.ศ. ๒๕๒๔  ใช้ช่ือว่า ศูนย์วัฒนธรรม วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา โดยสำนักงานคณะกรรมการ
วัฒนธรรมแห่งชาติ ได้กระจายงานออกสู่ภูมิภาคต่าง ๆ โดยให้จังหวัดท่ีมีวิทยาลัยครู ใช้วิทยาลัยครู
เป็นศูนย์วัฒนธรรมจังหวัด ส่วนจังหวัดท่ีไม่มีวิทยาลัยครูให้ใช้โรงเรียนประจำจังหวัด เป็นศูนย์กลาง
การดำเนินงาน วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงดำเนินงานของสำนักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ
ควบคู่กันไปด้วย จวบจนปัจจุบัน 

พ.ศ. ๒๕๓8  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม 
“สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู ศูนย์วัฒนธรรม จึงเปล่ียนช่ือเป็น สำนักศิลปวัฒนธรรม                     
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538  

พ.ศ. 2547 เปล่ียนสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”  ตามพระราชบัญญั ติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 10 การแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยอาจให้มีศูนย์              
ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ อาจแบ่งส่วนราชการเป็น
สำนักงานผู้อำนวยการ กอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ใช้ช่ือว่า ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถ่ิน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
เทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ 
เมื่อวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2548  

พ.ศ. ๒๕๕๐ ศูนย์ ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ย้ายสำนักงานช่ัวคราวมาท่ีอาคาร
คณิตศาสตร์ (หลังเดิม) 

พ.ศ. ๒๕๕๔ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ย้ายสำนักงานมาท่ีอาคารราชนครินทร์                 
ช้ัน ๓  

 

นอกจากนี้ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้มีแหล่งเรียนรู้ทางศิลปะ วัฒนธรรม ท่ีอยู่ใน
ความรับผิดชอบท่ีศูนย์วิชาการท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ศูนย์บางคล้า ตำบลหัวไทร 
อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยสร้างด้วยเงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาคของธนาคารกรุงเทพ 
มูลนิธิชินโสภณพนิช มูลนิธิ ดร.เทียม  โชควัฒนา เป็นเงิน ๑๐,๔๐๐,๐๐๐ บาท และ ฯพณฯ ท่าน
ประสิทธิ์  กาญจนวัฒน์  ได้บริจาคสมทบการก่อสร้างอาคารศูนย์วิชาการท้องถิ่น เป็น เงิน      

ส่วนที่ ๒  
บริบทของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและทอ้งถิ่น 



๑๑ 

๔,๒๐๐,๐๐๐ บาท พิธีเปิดโดย ฯพณฯ ท่านประสิทธิ์ กาญจนวัฒน์ (อดีตประธานสภาผู้แทนราษฎร) 
วางศิลาฤกษ์ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๙ โดย ฯพณฯ ท่านสุชาติ  ตันเจริญ อดีตรัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงมหาดไทย พร้อมอดีตนายกสภามหาวิทยาลัย ศ.ดร.วิจิตร  ศรีสอ้าน และอดีตอธิการบดี รศ.
ดร.สุพล  วุฒิเสน เปิดให้บริการตั้งแต่ปี ๒๕๔๒ เป็นต้นมา 
 

ทำเนียบผู้บริหาร 
๑.  อาจารย์สุจิรา      ยงเย่ียงงาม        พ.ศ. ๒๕๑6   ถึง   พ.ศ. ๒๕๒๐ 
๒.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธานี    ปาลสุทธิ์        พ.ศ. ๒๕๒๐   ถึง   พ.ศ. ๒๕๒๔ 
๓.  อาจารย์ดำรงเกียรติ      นกสกุล        พ.ศ. ๒๕๒๔   ถึง   พ.ศ. ๒๕๒๘ 
๔.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชุมศรี  นพวงศ์ ณ อยุธยา       พ.ศ. ๒๕๒๘   ถึง   พ.ศ. ๒๕๔๑ 
๕.  อาจารย์เรณู   ขวัญฉาย        พ.ศ. ๒๕๔๑   ถึง   พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๖.  อาจารย์จินดา  เนื่องจำนงค์        พ.ศ. ๒๕๔๕   ถึง   พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๗.  อาจารย์อารียา  บุญทวี               พ.ศ. ๒๕๕๖   ถึง   พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.  อาจารย์ธรรมรัตน์  สิมะโรจนา (รักษาราชการ)   ๘ มี.ค. ๒๕๖๐ ถึง ๒๐ พ.ค. ๒๕๖๐ 
๙.  อาจารย์ ดร.จินดา  เนื่องจำนงค์         พ.ศ. ๒๕๖๐  ถึง ปัจจุบัน 

 
โดยปัจจุบันศูนย์ ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                      

เป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีให้การสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย ในด้านการทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การบริหารงานของศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ประกอบด้วย ผู้บริหาร (วาระ 4 ปี) จำนวน ๔ คน และบุคลากรสายสนับสนุน 
จำนวน 6 คน รวมทั้งส้ิน 10 คน  

สถานท่ีต้ัง 
1. ศูนย์ ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  มีสำนักงาน ท่ีอาคารราชนครินทร์  ช้ัน  3  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เลขท่ี 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

2. ศูนย์วิชาการท้องถิ่น ช้ัน 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ตำบลหัวไทร 
อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา  

การจัดต้ังหน่วยงาน 
เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา                

เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันท่ี 14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์                
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้ังแต่วันท่ี 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549    
ให้แบ่งส่วนราชการในศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                     
เป็น “สำนักงานผู้อำนวยการ”  



๑๒ 

ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ ราชนครินทร์  เรื่ องการแบ่ ง ส่วนราชการ                   
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี 11/2561 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2561 ให้แบ่งส่วนราชการ 
ท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎกระทรวง เป็น  4  งาน ดังนี้ 

1)  หน่วยงานบริหารงานท่ัวไป 
2)  หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และบริการ

วิชาการสู่ชุมชน  
๓)  หน่วยงานงานศึกษา ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ วัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และพัฒนา

แหล่งเรียนรู้ 
4)  งานส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

 

ปรัชญา  
อนุรักษ์ พัฒนา สืบสาน สร้างสรรค์ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

วิสัยทัศน์   
มุ่งสู่ความเป็นเลิศและความเข้มแข็งด้านศิลปะ วัฒนธรรม และการบริการชุมชน 

 

พันธกิจ 
๑.  สร้างเครือข่ายทางศิลปะ และวัฒนธรรม ในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ 
๒.  เป็นแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปะ วัฒนธรรม และบริการด้านศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
๓.  ส่งเสริม อนุรักษ์ สืบสาน ทำนุบำรุง เผยแพร่และสร้างสรรค์งานศิลปะ วัฒนธรรม                 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๔.  ปลูกฝังค่านิยม จิตสำนึกความภาคภูมิใจในศิลปะ วัฒนธรรม เอกลักษณ์ ภูมิปัญญา              

ของท้องถิ่นและของชาติ ให้นักศึกษาและชุมชน 
 

ค่านิยมองค์กร 
     MORAL :TEAMWORK  คือ การทำงานเป็นทีมท่ีเข้มแข็งบนพื้นฐานคุณธรรม จริยธรรม 

T    =  TEAM COOPERATION =     การทำงานเป็นทีม 
E    =  EQUALITY  =     ความเสมอภาคในการทำงาน และการสร้างขวัญ 

       กำลังใจในการทำงาน 
A    =  ART   =     ศิลปะในการทำงาน 
M   =  MORALITY  =     การมีศีลธรรม 
W   =  WILLINGNESS  =     ความเต็มใจในการทำงาน และการบริการ 
O   =   OPPORTUNITY        =     การให้โอกาสในการพัฒนาความก้าวหน้า และการ 

       พัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
R   =   RESPONSIBILITY       =     ความรับผิดชอบในการทำงาน 
K   =   KNOWLEGED           =     ความรู้ความเข้าใจงาน 

 



๑๓ 

วัตถุประสงค์ 
 ๑.  มุ่งพัฒนาเป็นศูนย์กลางข้อมูลและแหล่งเรียนรู้ทางศิลปะและวัฒนธรรม และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
 ๒. เพื่ออนุรักษ์ พัฒนา และสร้างสรรค์โดยส่งเสริม สนับสนุนและเผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม
และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๓. เพื่อประสานความร่วมมือกับเครือข่าย อันจะส่งผลให้เกิดการเรียนรู้และร่วมแก้ปัญหา
ของชุมชนและท้องถิ่น 
 
 

เอกลักษณ์ 
มุ่งสู่ความเป็นเลิศ และความเข้มแข็งทางศิลปะ และวัฒนธรรม การบริการท้องถิ่น ตลอดจน

พัฒนาศิลปวัฒนธรรมสู่สากล 
 

 

อัตลักษณ์ 
 สร้างสรรค์งาน บูรณาการท้องถิ่น 

ยุทธศาสตร์ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ส่งเสริมความร่วมมือและสร้างเครือข่ายท่ีเข้มแข็งด้านการเผยแพร่ศิลปะ 
วัฒนธรรม บริการชุมชนในระดับชาติและนานาชาติ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้และเผยแพร่นวัตกรรม นำทุนทางวัฒนธรรมมา
สร้างมูลค่าเพิ่มทางเศรษฐกิจและมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาแหล่งเรียนรู้และขับเคล่ือนการอนุรักษ์ พัฒนาศิลปะ วัฒนธรรม
ท้องถิ่น และสืบสานโครงการพระราชดำริตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ 
 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 ๑.  ส่งเสริมหน่วยงานให้เป็นองค์กรท่ีมุ่งสู่ความเป็นเลิศทางด้านศิลปะ วัฒนธรรมและการ
บริการชุมชน 
 ๒.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรม โดยเน้นการมีส่วนร่วมในการสร้างจิตสำนึก และการเรียนรู้ศิลปะ 
และวัฒนธรรมไทย ผสมผสานให้สอดคล้องกับการดำเนินชีวิตในปัจจุบัน  
 ๓.  ส่งเสริมด้านการอนุรักษ์ ทำนุบำรุงและสร้างสรรค์ศิลปวัฒนธรรม เป็นท่ีพึ่งทางภูมิปัญญา
แก่ชุมชน 
 ๔.  การสร้างเครือข่ายทางศิลปะ และวัฒนธรรม ในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ เพื่อส่งเสริม
การเผยแพร่อัตลักษณ์ความเป็นไทยให้คงอยู่อย่างยั่งยืน 
 
 
 
 
 



๑๔ 

คณะกรรมการบริหารงานศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีการกระจายการ

บริหารตามโครงสร้างหน่วยงาน โดยมีรองผู้อำนวยการเป็นผู้กำกับดูแล ได้แก่ สำนักงานผู้อำนวยการ 
โดยแบ่งเป็น 4  งาน ได้แก่  1)  หน่วยงานบริหารงานท่ัวไป 2)  หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม 
เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และบริการวิชาการสู่ชุมชน  ๓)  หน่วยงานงานศึกษา 
ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ วัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และ 4)  งานส่งเสริม
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ท้ังนี้มีคณะกรรมการประจำศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ซึ่งได้รับการ
แต่งต้ังจากอธิการบดี และคณะกรรมการบริหารเพื่อสนับสนุนและแนะนำการทำงานของศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ให้เป็นรูปธรรมมากขึ้น ดังนี้ 
 

คณะกรรมการประจำศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  
อายุการทำงานคราวละ ๒ ปี ประกอบด้วย 
๑.  อาจารย์ ดร.จินดา     เนื่องจำนงค์      ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ ฯ       ประธานกรรมการ 
๒.  ผู้ช่วยศาตราจารย์อารียา   บุญทวี รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ       รองประธาน 
๓.  อาจารย์โยธิน  จ้ีกังวาฬ  รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ       กรรมการ 
๔.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์เบญจรงค์  โควาพิทักษ์เทศ  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก       กรรมการ     
๕.  อาจารย์สุดใจ ตระกูลศุภชัย     ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก        กรรมการ 
๖.  อาจารย์บรรหาร       เทียมเมฆ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก        กรรมการ 
๗.  อาจารย์ณฐ             สบายสุข   ผู้แทนรองคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  กรรมการ 
๘.  อาจารย์ผุสดี  ภุมรา  ผู้แทนรองคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ฯ   กรรมการ 
๙.  อาจารย์ ดร.ปริวรรต  นาสวาสด์ิ          ผู้แทนสภาคณาจารย์และข้าราชการ     กรรมการ 
๑๐.นางสาวอรวรรณ เล็กชะอุ่ม    ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการฯ เลขานุการ 
๑๑.นางสาวฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป                 ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
คณะกรรมการบริหารและดำเนินงานศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  
๑.  อาจารย์ ดร.จินดา     เนื่องจำนงค์      ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ ฯ  คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
๒.  อาจารย์โยธิน  จ้ีกังวาฬ  รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
๓.  ผู้ช่วยศาตราจารย์อารียา    บุญทวี รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
๔.  อาจารย์วชิรพงศ์ มณีนันทิวัฒน์ รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ คณะครุศาสตร์ 
๕.  นางสาวอรวรรณ เล็กชะอุ่ม    ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการฯ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
๖. นายณัฐปนนท์  สิงห์ยศ  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ                                      
๗.  นางสาวนวลลออ อนุสิทธิ์  นักวิชาการช่างศิลป์ปฏิบัติการ 
๘.  นางสาวฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
๙.  นายสุรพล  โต๊ะสีดา  เจ้าหน้าท่ีวิจัยปฏิบัติการ 
 



๑๕ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

จากภาพท่ี 2.1 แสดงให้เห็นว่าศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏ             
ราชนครินทร์  จัดต้ังขึ้นตามกฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันท่ี 1 มีนาคม พ.ศ. 2548           
โดยมีการแบ่งส่วนราชการ เป็นสำนักงานผู้อำนวยการ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง               
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มท่ี 
123 ตอนท่ี 62 ง หน้า 21 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2549 และมีการแบ่งส่วนราชการและส่วนงาน
ภายในของสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ออกเป็น  4  งาน ได้แก่                   
1)  หน่วยงานบริหารงานท่ัวไป  2)  หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม                
ภูมิปัญญาท้องถิ่น และบริการวิชาการสู่ชุมชน ๓) หน่วยงานงานศึกษา ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ 
วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และ 4)  งานส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง                    
ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ท่ี 11/2561 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2561  

 

 

 



๑๖ 

บทบาทหน้าท่ีของสำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น จัดต้ังขึ้นตามกฎกระทรวง 

กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันท่ี 22 พฤษภาคม 2549 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่มท่ี 123 ตอนท่ี 62 ง หน้า 21 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2549  โดยมีบทบาทหน้าท่ีความ
รับผิดชอบตามท่ีได้มีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี 11/2561 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2561 มีบทบาทหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

1. หน่วยงานบริหารงานทั่วไป ทำหน้าท่ีดังนี้  
๑.  งานธุรการ/งานสารบรรณ 
๒.  งานการเงิน และพัสดุ เช่น การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน                

และการประชุมระหว่างประเทศ ของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น และการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงิน
งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ เงินรายได้ ตามกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ผ่านระบบบริหาร
งบประมาณ การเงิน และการบัญชี ๓ มิติระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และระบบบริหารการเงิน 
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ในวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท  

3.  งานเลขานุการและงานประชุม 
4.  งานพัฒนาบุคลากรและสวัสดิการ 
5.  งานนโยบาย ยุทธศาสตร์การวางแผน การทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ และ           

แผนดำเนินงาน 
6.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
7.  งานพัฒนามาตรฐานศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
8.  งานประเมินผลการดำเนินงาน และสรุปผลการดำเนินงาน 
9.  งานจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัยและท้องถิ่น รวมทั้งเครือข่ายภายในประเทศ 
10. งานกำกับติดตามการจัดทำแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 
๑1. งานควบคุมภายใน/แผนบริหารความเส่ียง ตรวจสอบภายใน 
12. งานประเมินผลปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ กพร. สมศ. สกอ.  
13. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และ
บริการวิชาการสู่ชุมชน ทำหน้าท่ีดังนี้ 

๑.  งานประชาสัมพันธ์ 
2.  งานนวัตกรรมและสารสนเทศ 
3.  งานออกแบบงานวัฒนธรรม และงานศิลปกรรม 
4.  งานจดหมายข่าว ส่ือสร้างสรรค์ 
5.  งานจัดทำฐานข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรมในการเผยแพร่ในประเทศและกลุ่มประเทศ

อาเซียน 
6.  งานประสานองค์กรเครือข่ายทางวัฒนธรรม 



๑๗ 

7.  งานส่งเสริม ทำนุบำรุงศาสนา ประเพณีวันสำคัญและปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม 
8.  งานจัดกิจกรรมอนุรักษ์ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรม

ร่วมสมัย 
9.  งานฝึกอบรมเผยแพร่ศิลปะ และวัฒนธรรมในประเทศและต่างประเทศ 
10. งานจัดกิจกรรมส่งเสริมเผยแพร่และแลกเปล่ียนศิลปะและวัฒนธรรม 
11. งานอนุรักษ์เฝ้าระวังทางวัฒนธรรม 
๑2. งานส่งเสริมการสร้างรายได้ 
13. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.  หน่วยงานศึกษา ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และพัฒนา
แหล่งเรียนรู้ ทำหน้าท่ีดังนี้ 

1.  งานศึกษาค้นคว้า วิจัยข้อมูลองค์ความรู้ และรวบรวมข้อมูลวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

2.  งานจัดทำส่ือ เอกสารการฝึกอบรมด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

3.  งานจัดทำฐานข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น เผยแพร่ในส่ือสังคม
ออนไลน์ 

4.  งานจัดนิทรรศการและจัดแสดงในโอกาสพิเศษ 
5.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทางศิลปะ และวัฒนธรรม 
6.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.  งานส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง   ทำหน้าท่ีดังนี้ 
๑.  งานฝึกอบรมเศรษฐกิจพอพียง 
๒.  งานสืบสานโครงการพระราชดำริและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๓.  งานขับเคล่ือนเศรษฐกิจพอเพียงในชุมชน 
๔.  งานสร้างเครือข่ายเศรษฐกิจพอเพียง 
๕.  งานศึกษาค้นคว้าวิจัย ข้อมูลองค์ความรู้ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๖.  งานประชาสัมพันธ์ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
7.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

จากบทบาทหน้าท่ีในการปฏิบัติงานการเงิน และพัสดุ โดยจะต้องมีการจัดทำเอกสารเบิกจ่าย                  
ค่าสมนาคุณวิทยากรการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ด้วยเงินงบประมาณ
แผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ ตามกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงิน 
และการบัญชี ๓ มิติ  เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานนำไปใช้ปฏิบัติงานแทนกันได้                   

โดยแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในลำดับต่อไป 

 
 



๑๘ 

 
 
 

 
 

ความเป็นมาและความสำคัญ 
จากสถานการณ์ปัจจุบัน การดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐต่าง ๆ มีการพัฒนาบุคลากร              

อย่างต่อเนื่อง เพราะบุคลากรเป็นกลไกสำคัญท่ีขับเคล่ือนหน่วยงานภาครัฐขับเคล่ือนไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และบุคลากรยังเป็นหัวใจสำคัญต่อการเปล่ียนแปลงองค์กรหน่วยงาน
ภาครัฐจึงต้องจัดให้มีการฝึกอบรม การพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้บุคลากรได้รับการพัฒนา
ตลอดเวลามีความคิดสร้างสรรค์  และสร้างสรรค์ส่ิงใหม่  ๆ  ไม่ว่าจะเป็นการนำเอาความรู้  
ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติราชการ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีจำเป็นในการปฏิบัติราชการ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด เกิดทัศนคติท่ีดีต่อองค์การเพื่อพัฒนาและเพิ่มพูนความรู้ 
ทักษะ และสมรรถนะของบุคลากรทุกระดับให้ปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ เกิดผลสัมฤทธิ์ คุ้มค่า              
เป็น ท่ีเช่ือถือศรัทธาของประชาชน และเพื่อให้การเบิกจ่ายในเรื่องค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม           
การจัดงาน และการประชุม เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมท้ังการใช้จ่ายงบประมาณของรัฐ             
มีความเหมาะสม คุ้มค่า ถูกต้อง โปร่งใส  

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยซึ่งจะต้องมีการดำเนินงานกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนภารกิจและนโยบาย 
ในระดับหน่วยงานและในระดับมหาวิทยาลัย รวมไปถึงการจัดกิจกรรม/โครงการฝึกอบรม การจัดงาน 
การประชุมและการบริการวิชาการ ล้วนจำเป็นต้องมีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเข้ามา
เกี่ยวข้อง ซึ่งต้องมีการจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงินในประเภท การเบิกจ่าย  ค่าใช้สอยและ
ค่าตอบแทนต่าง ๆ ท้ังเงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณ เงินรายได้ ซึ่งจำเป็นจะต้องมีบุคลากร
ท่ีรับผิดชอบดำเนินงานด้านการเงิน มีภาระงานหลักในการรวบรวมและจัดทำเอกสารหลักฐานเพื่อใช้
ในนำส่งเอกสารทางการเงินไปยังหน่วยงานคลังเพื่อเบิกจ่ายต่อไป เนื่องจากการดำเนินงานด้านเบิก
จ่ายเงินมีขั้นตอนท่ีละเอียด และต้องอาศัยความรอบคอบ ในการดำเนินงานเพื่อให้ผลสัมฤทธิ์ของงาน
ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ และมีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ การดำเนินงานดังกล่าวจึง
ต้องอาศัยความแม่นยำในการตรวจสอบเอกสาร และการยึดถือระเบียบท่ีเกี่ยวข้องมา ใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงาน และต้องอยู่ภายใต้กฎเกณฑ์ของระเบียบกระทรวงการคลังและประกาศของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมระเบียบท่ีจำเป็นต้องใช้พิจารณาเพื่อประกอบการ
ดำเนินงานการเบิกจ่ายเงิน การจัดโครงการฝึกอบรม คือ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 
๒พ.ศ. ๒๕๕๒, ฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕ ) และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัดงาน  พ.ศ. ๒๕๕0 ให้มีแนวปฏิบัติอัตราและหลักเกณฑ์การ           
เบิกค่าใช้จ่ายทุกส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม การสัมมนา และการประชุมท้ังในและ

ส่วนที่ ๓  
ขั้นตอนการการดำเนินโครงการพัฒนาบุคลากร 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น โดยวิทยากรของมหาวทิยาลัย 



๑๙ 

ต่างประเทศ อันได้แก่ ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร  ค่าเช่าท่ีพัก เป็นต้น โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องมี
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบของภาครัฐจึงเป็นส่วนสำคัญท่ีจะช่วยให้สามารถดำเนินงานและ
พัฒนางานท่ีปฏิบัติอยู่ให้มีประสิทธิภาพ ลดการข้อบกพร่องและข้อผิดผิดพลาดได้ต่าง ๆ ท่ีอาจจะ
เกิดขึ้น  อีกท้ังเพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องด้านการเงินหน่วยงานต่าง ๆ          
ได้ทราบขั้นตอนวิธีการปฏิบั ติงานท่ีถูกต้องตามกฎหมาย ก่อให้ เกิดผลดีต่อทางราชการและ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ดังนั้น การมี คู่มือเพื่อใช้ประกอบการดำเนินงานจะช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและทัน
ตามเวลาท่ีกำหนด อีกท้ัง หากมีคู่มือเป็นแนวปฏิบัติแล้วนั้น ยังสามารถนำไปใช้ได้ในกรณีท่ีมีการ
โยกย้ายตำแหน่งหรือปฏิบัติงานแทนกัน ระหว่างบุคคลในหน่วยงาน  

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความประสงค์จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง “การดำเนินโครงการพัฒนาบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  โดยวิทยากรของ
มหาวิทยาลัย” เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
ในการจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงาน          
ด้านการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณในโครงการต่าง ๆ ให้สามารถนำคู่มือไปใช้ปฏิบัติงาน          
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็วยิ่งขึ้น ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงการคลัง และระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์ นำไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชน์แก่มหาวิทยาลัย  
 
วัตถุประสงค์ 

1.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และงานท่ีเกี่ยวข้อง
ของหน่วยงาน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 

2.  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ           
ในโครงการต่าง ๆ ให้สามารถนำคู่มือไปใช้ปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องรวดเร็วยิ่งขึ้น  

 
ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1.  เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และงานท่ีเกี่ยวข้องของ
หน่วยงาน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 

2.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
3.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำโครงการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน ให้สามารถนำคู่มือไป

ใช้ปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วยิ่งขึ้น เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
จากข้อมูลข้างต้น เพื่อให้การดำเนินโครงการพัฒนาบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ผู้เขียน           
จึงได้แบ่งขั้นตอนหลักท่ีสำคัญ ดังนี้ 

 
 



๒๐ 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

การดำเนินโครงการพัฒนาบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  
โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย 

 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับขั้นตอนการดำเนินโครงการพัฒนาบุคลากรศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และงานท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงาน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดทำโครงการพัฒนา
บุคลากรของหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และสามารถนำคู่มือไปใช้ปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็วยิ่งขึ้น เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ได้ทราบขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จึงได้กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๑  ขั้นตอนการการดำเนินโครงการพัฒนาบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น                  

โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย 
 

 

จากภาพท่ี 3.1 แสดงขั้นตอนการดำเนินโครงการพัฒนาบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย โดยเริ่มต้ังแต่ขั้นตอนท่ี 1 การเตรียมการก่อนดำเนินโครงการ 
ขั้นตอนท่ี 2 การดำเนินโครงการ และขั้นตอนท่ี 3 การดำเนินการหลังจัดโครงการ  โดยนำมาเขียน
แสดงรายละเอียด รวมถึงปัญหา/ อุปสรรค และแนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ได้ดังนี้ 

 
 

๒ 

๑ 
 

การเตรียมการก่อนดำเนินโครงการ 

 

การดำเนินการหลังจัดโครงการ ๓ 

 

การดำเนินโครงการ 

7 วัน 

15 วัน 

5 วัน 



๒๑ 

 

ขั้นตอนที่ ๑ 
การเตรียมการก่อนดำเนินโครงการ 

 
 

 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้มีการกำหนดให้มีการดำเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการ

ดำเนินงานงบประมาณ โดยเริ่มจากการขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ การจัดทำคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี เป็นการเขียนของบประมาณสนับสนุน
ภารกิจตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และเมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณตามคำขอ
งบประมาณประจำปีตามแบบเสนอโครงการ/แผนปฏิบัติการประจำปี โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ได้อนุมัติเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการบริหารงบประมาณ  คือ  การใช้จ่ายงบประมาณ                
ให้เป็นไปตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังและมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์กำหนด  โดยการ
ควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามตัวช้ีวัดเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ และวัตถุประสงค์
ของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นต่อไป โดยจะต้องดำเนินการบันทึกข้อมูลโครงการท่ีได้รับอนุมัติ
แล้วลงในระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี ๓ มิติ ทุกโครงการ/กิจกรรม เพื่อให้ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยได้ตรวจสอบความถูกต้องซึ่งหากไม่มีข้อแก้ไขกองนโยบายและแผนจะประสานงานกับ
โปรแกรมเมอร์ผู้ดูแลระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี ๓ มิติ ทำการอนุมัติโครงการ/
กิจกรรมในระบบต่อไป  

 

ผู้เขียนจะต้องมีการตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรท่ีได้บันทึกไว้ในระบบบัญชี                
3 มิติ ซึ่งในขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติสามารถเข้าไปตรวจสอบงบประมาณได้จากในเว็บไซต์ของระบบบริหาร
งบ ป ระ ม าณ ก าร เงิ น แ ล ะ ก าร บั ญ ชี  http://๓ dgf.rru.ac.th/bgreport๑ /MainMenu.php                      
หากตรววจสอบเรียบร้อยแล้ว สามารถดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเพื่อขออนุญาตดำเนินงาน
โครงการจากผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น และเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว จะดำเนินการ
จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ การประสานงานกับวิทยากร การจัดทำเอกสาร
สำหรับวิทยากร การจัดเตรียมเอกสารทางการเงิน/เอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น การประมาณการ
ค่าใช้จ่าย การทำสัญญายืมเงินทดรองราชการ ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร การจ้างทำป้าย
ประชาสัมพันธ์โครงการ การประสานผู้รับจ้างในการจัดอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องด่ืม การ
ประสานงานจองห้อง (ในกรณีใช้ห้องประชุม) การจัดทำเอกสารประกอบการอบรม  การจัดทำรายช่ือ
ใบลงทะเบียนสำหรับผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นต้น   

ผู้เขียนแบ่งขั้นตอนในการดำเนินการออกเป็น 3 ขั้นตอนย่อย ดังภาพท่ี ๓.๒ 
 
 
 
 
 
 

http://3dgf.rru.ac.th/bgreport1/MainMenu.php


๒๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.2  ขั้นตอนการเตรียมการก่อนดำเนินโครงการ 
 

จากภาพท่ี 3.2 แสดงขั้นตอนการเตรียมการจัดทำโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วย               
ขั้นตอนย่อย 4 ขั้นตอนได้แก่ ขั้นตอนย่อยท่ี 1.1 การตรวจสอบงบประมาณ ขั้นตอนย่อยท่ี 1.2                  
การจัดทำโครงการและทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินงานโครงการฝึกอบรม ขั้นตอนย่อย             
ท่ี 1.3 การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานฝึกอบรม ขั้นตอนย่อยท่ี 1.4 การยืมเงิน               
ทดรองจ่าย ขั้นตอนย่อยท่ี 1.5 การทำเอกสารแจ้งเวียนและทำรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม                  
ขั้นตอนย่อยท่ี 1.6 การทำเอกสารสำหรับวิทยากร และขั้นตอนย่อยท่ี 1.7 การจัดเตรียมเอกสาร             
ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การประสานงานสถานท่ี/โสตทัศนูปกรณ์/อาหาร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ 
การตรวจสอบงบประมาณ 

 
ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ 

การจัดทำโครงการ และการทำบันทึกข้อความ          
ขออนุญาตดำเนินงานโครงการฝึกอบรม 

 
ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๓ 

การจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน
โครงการฝึกอบรม 

 
ขั้นตอนย่อยที่ ๑.4 

การยืมเงินทดรองราชการ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.5 
การทำเอกสารแจ้งเวียนและทำรายชื่อ 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.6 
การทำเอกสารสำหรับวิทยากร  

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.7 
การจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ เก่ียวข้อง 

ประสานงานสถานที่/โสตทัศนูปกรณ์/อาหาร  



๒๓ 

ข้ันตอนย่อยที่ ๑.๑  การตรวจสอบงบประมาณ 
การตรวจสอบงบประมาณ ท่ี ได้รับ จัดสรรประจำปีของหน่วยงานว่าได้รับ จัดสรร                         

เป็นงบประมาณแผ่นดินหรืองบประมาณเงินรายได้ เช่น ในปีงบประมาณ ๒๕๖6 ศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดิน สำหรับการจัดกิจกรรมอบรมปฏิบัติการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ภายใต้โครงการส่งเสริมและพัฒนางาน
ทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นแบบบูรณาการประจำปี ๒๕๖6 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้
บุคลากรมีทักษะการทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเข้าสู่ตำแหน่งท่ีสูงขึ้น รวมท้ังสนับสนุนพัฒนาศักยภาพ
ของบุคลากรให้มีการส่ือสารภาษาอังกฤษให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
2566 ของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ยุทธศาสตร์ท่ี 4 สร้างความตระหนักให้เห็นคุณค่าของ
ค่านิยมพื้นฐานในสังคมไทย วัฒนธรรมท้องถิ่น และพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ                
(กลยุทธ์ที่ 2) พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

ดังนั้น ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เล็งเห็นว่า การส่งเสริม สนับสนุน เสริมสร้าง
ศักยภาพของบุคลากรมีความสำคัญในการพัฒนางาน เป็นการสร้างให้บุคลากรสายสนับสนุนได้มีการ
พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีการส่ือสารภาษาอังกฤษให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ 2566 เพื่อก้าวสู่ตำแหน่งท่ีสูงขึ้น นำไปสู่การพัฒนาทรัพยากรบุคคลในการขอกำหนด
ตำแหน่งทางวิชาชีพของบุคลากร ตามแผนความก้าวหน้าในสายอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 โดยกรอบวงเงินงบประมาณทางกองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เป็นผู้พิจารณาดำเนินการท่ีได้รับการจัดสรร จะปรากฏอยู่ในระบบบริหารงบประมาณการเงิน และ
การบัญชี จากเว็บไซต์ http://3dgf.rru.ac.th/bgreport๑/MainMenu.php  โดยคลิกท่ีรายงานการ
ออกรหัสกิจกรรมพร้อมยอดผูกพันและคงเหลือ เมื่อคลิกเลือกแล้วจะเข้าสู่หน้าต่างรายงานการออก
รหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือ ซึ่งจะปรากฎช
ช่ือโครงการ/กิจกรรม/รหัสโครงการ/จำนวนเงินท้ังหมดท่ีได้รับการจัดสรร โดยสามารถตรวจสอบ
งบประมาณโครงการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ซึ่งจะปรากฎให้เห็นเป็นเงินจำนวน 6,๐๐๐ บาท 
(หกพันบาท) ดังภาพท่ี 3.3 – ภาพท่ี 3.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://3dgf.rru.ac.th/bgreport๑/MainMenu.php


๒๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓  ระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี 
 

 จากภาพท่ี ๓.๓  แสดงให้เห็นถึงระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี จากเว็บไซต์ 
http://๓dgf.rru.ac.th/bgreport๑/MainMenu.php โดยคลิกท่ีรายงานการออกรหัสกิจกรรมพร้อม
ยอดผูกพันและคงเหลือ เมื่อคลิกเลือกแล้วจะเข้าสู่หน้าต่างรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตาม
งบประมาณ แผนงาน หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือ ดังภาพท่ี 3.4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๔  รายงานการออกรหัสกิจกรรม พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือ ในระบบบริหาร 

งบประมาณการเงินและการบัญชี 
 

http://๓dgf.rru.ac.th/bgreport๑/MainMenu.php
http://3dgf.rru.ac.th/bgreport1/Report_ActivityList1.php?dep=09


๒๕ 

จากภาพท่ี ๓.๔  แสดงให้เห็นถึงรายงานการออกรหัสกิจกรรมแยกตามงบประมาณ แผนงาน 
หน่วยงาน พร้อมยอดผูกพันและคงเหลือของงบประมาณแผ่นดิน งบยุทธศาสตร์ และงบรายได้                 
ในแต่ละแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ผู้ปฏิบัติจะเลือกคลิกสำหรับการจัดกิจกรรมอบรมปฏิบัติการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เพื่อตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับการ
จัดสรร เมื่อคลิกเลือกแล้วจะนำไปสู่หน้าต่างการได้รับการจัดสรรงบประมาณและสรุปการใช้จ่าย           
ตามรหัสกิจกรรม ดังภาพท่ี 3.5 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

ภาพที่ ๓.๕  การได้รับการจัดสรรงบประมาณสำหรับการจัดกิจกรรมอบรมปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพ    
บุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

 

จากภาพท่ี ๓.๕  แสดงให้เห็นถึงการได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณแยกตามงบประมาณ 
ตามแผนงานหลัก แผนงานรอง กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง จำนวนเงินท่ีได้รับการจัดสรร และสรุป
การใช้จ่ายตามรหัสกิจกรรมท่ีจะดำเนินการสำหรับการจัดกิจกรรมอบรมปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ภายใต้โครงการส่งเสริมและพัฒนางานทำนุบำรุงศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่นแบบบูรณาการประจำปี ๒๕๖6 เพื่อนำไปสู่การปฏิบัติงานขั้นตอนย่อยท่ี 1.2 
การจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินงานโครงการฝึกอบรม ต่อไป ดังภาพท่ี 3.6 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

ข้ันตอนย่อยท่ี ๑.๒  การจัดทำโครงการและการทำบันทึกข้อความขออนุญาต
ดำเนินงานโครงการฝึกอบรม 

การจัดโครงการฝึกอบรมเป็นกระบวนการสร้างเสริมความรู้ความสามารถให้บุคลากร               
ในหน่วยงาน ซึ่งเป็นอีกวิธีหนึ่งท่ีได้ผลและมีประสิทธิภาพ เป็นขั้นตอนของการถ่ายทอดความรู้              
จากผู้มีความรู้และประสบการณ์โดยตรง  ดังนั้น บุคลากรท่ีเข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับประโยชน์      
อย่างมากในการเข้ารับการฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร โดยต้องมีการเขียนรายละเอียดของโครงการ          
ท่ี จะดําเนินการจัดฝึกอบรม โดยต้องมีองค์ประกอบในการเขียนโครงการดังนี้ 

1. ชื่อโครงการ ช่ือโครงการเป็นส่ิงสําคัญในการเขียนโครงการ จะต้องสอดคล้องกับ
กิจกรรมท่ีจัด ช่ือโครงการจะเป็นตัวบอกให้เราได้ทราบว่าจะทําโครงการประเภทไหน ดังนั้นควรต้ังช่่ือ
โครงการท่ีมีความสร้างสรรค์ใช้ภาษาท่ี ถูก ต้องตามหลักวิชาการ มีการส่ือสารท่ี เข้าใจได้ดี                       
ควรเป็นช่ือส้ัน ๆ กระทัดรัด ไม่กว้างจนเกินไป และต้องสามารถ ทําให้ผู้อ่านมองเห็นภาพหรือคะเน
วิธีการดําเนินงานของโครงการได้ทันที  

ตัวอย่างเช่น โครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ เรื่อง 
การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

2. หลักการและเหตุผล เป็นการเขียนเพื่อช้ีแจงถึงเหตุผลความจําเป็นท่ีต้องจัดทําโครงการ
ระบุถึงความเป็นมาของการจัดโครงการ ระบุปัญหาและความจําเป็นท่ีจะต้องมีการฝึกอบรม ซึ่งต้อง
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม กําหนดกลุ่มเป้าหมายหัวข้อวิชา ขอบเขตเนื้อหา เรียบเรียง
ภาษาท่ีส่ือสารให้เข้าใจอย่างง่าย ๆ และมีความชัดเจน 

ตัวอย่างเช่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ได้มีแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2564 -

2568) ยุทธศาสตร์ท่ี 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ กลยุทธ์ 4.4 พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม  

ท้ังนี้ในปี พ.ศ. 2565 ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
โดยกำหนดเป้าประสงค์ให้บุคลากรมีทักษะการทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเข้าสู่ตำแหน่งท่ีสูงขึ้น 
รวมทั้งสนับสนุนพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีการส่ือสารภาษาอังกฤษให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ 2566 ของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ยุทธศาสตร์ท่ี 4 สร้าง
ความตระหนักให้เห็นคุณค่าของค่านิยมพื้นฐานในสังคมไทย วัฒนธรรมท้องถิ่น และพัฒนาระบบการ
บริหารจัดการให้มีคุณภาพ (กลยุทธ์ที่ 2) พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

ดังนั้น ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เล็งเห็นว่า การส่งเสริม สนับสนุน เสริมสร้าง
ศักยภาพของบุคลากรมีความสำคัญในการพัฒนางาน เป็นการสร้างให้บุคลากรสายสนับสนุนได้มีการ
พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีการส่ือสารภาษาอังกฤษให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ 2566 เพื่อก้าวสู่ตำแหน่งท่ีสูงขึ้น นำไปสู่การพัฒนาทรัพยากรมบุคคลในการขอกำหนด
ตำแหน่งทางวิชาชีพของบุคลากรตามแผนความก้าวหน้าในสายอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

๓. วัตถุประสงค์ของโครงการ อธิบายว่าโครงการมีวัตถุประสงค์เพื่ออะไร ต้องกําหนด
เป้าหมายท่ีต้องการให้เกิดจากการดำเนินโครงการ ควรเขียน ให้ชัดเจน รัดกุม เข้าใจง่าย โดยเขียนให้



๒๗ 

สอดคล้องกับช่ือโครงการ ระบุเป็นข้อ ๆ ไม่ควรเกิน ๓ ข้อ เพราะจะช่วยให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
สามารถดําเนินงาน ได้สําเร็จตามกรอบท่ีกําหนดไว้จริง  

ตัวอย่างเช่น เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย มีความรู้ และทักษะทางด้าน
ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับศิลปะ และวัฒนธรรมของไทย 

 

4. กลุ่มเป้าหมาย  ต้องระบุกลุ่มคนผู้ได้รับประโยชน์จากโครงการ การเขียนต้องระบุ
ประเภทของกลุ่มคนให้ชัดเจนพร้อมระบุจำนวนท่ีแน่นอน เนื่องจากข้อมูลนี้จะถูกนำไปใช้ในการ
คำนวณในการทำแผนงบประมาณโครงการ  

ตัวอย่างเช่น ผู้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น             
และบุคลากรของมหาวิทยาลัยท่ีสนใจ รวมจำนวน 12 คน  

 

๕. วิธีดําเนินการโครงการ ต้องระบุให้ชัดเจนว่ารูปแบบการจัดโครงการมีลักษณะเป็นการ
บรรยาย อภิปราย สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ พร้อมระบุขั้นตอนอื่น ๆ ท่ีต้องปฏิบัติงานเพื่อช่วย
ให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ อาจเป็นการกําหนดแผน หรือกิจกรรมท่ีต้องทําให้ชัดเจนเรียงตามลําดับ
ก่อนหลัง โดยเริ่มต้ังแต่เสนอโครงการไปจนถึงขั้นตอนสุดท้าย ของโครงการเพื่อให้ผู้ปฏิบัติสามารถ
ดําเนินงานได้อย่างถูกต้องและต่อเนื่อง โดยอาจจะใช้ระบบประกันคุณภาพ : PDCA 

ตัวอย่างเช่น 
1. เขียนโครงการเพื่อเสนอของบประมาณ/ประชุมวางแผน (P) 
2.  ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง (D) 
๓.  ประชาสัมพันธ์โครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ

ท้องถิ่น  เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารท่ีเกี่ยวข้องกับศิลปะ และวัฒนธรรมของไทย ประจำปี 
2566 (D) 

๔.  ดำเนินการตามโครงการ/จัดอบรม (D) 
๕.  สรุป/ติดตามตรวจสอบผลการดำเนินงาน (C) 
๖.  รายงานสรุปผล/นำผลมาวางแผนปรับปรุงในการจัดกิจกรรมครั้งต่อไป (A) 
 

๖. ระยะเวลาดําเนินการ ควรระบุ วัน เดือน ปีท่ีจัดโครงการ ช่วงเวลาท่ีจะจัดโครงการ 
ต้ังแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดโครงการให้ชัดเจน บางโครงการอาจจะปฏิบัติงานแค่วันเดียว หรือบางโครงการ
อาจจะใช้เวลาหลายวันก็ได้แล้วแต่เราจะกําหนด  

ตัวอย่างเช่น วันพฤหัสบดีท่ี  11  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕66 
 

๗. สถานที่ดําเนินการ  ระบุสถานท่ีท่ีใช้ในการจัดโครงการ ควรระบุให้ชัดเจน และเจาะจง 
ว่าจะมีการปฏิบัติงาน ณ ท่ีใด  

ตัวอย่างเช่น  ณ  ห้องขุนทิพย์ ช้ัน ๓  อาคารราชนครินทร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  

๘. งบประมาณ เป็นหัวใจสําคัญในการขับเคล่ือนโครงการ ผู้เขียนควรประมาณค่าใช้จ่าย
ท้ังหมดในการดําเนินโครงการด้วยตัวเลขงบประมาณท่ีสมเหตุสมผล มีการแจกแจงหมวดรายจ่าย   
การใช้เงินอย่างชัดเจน และควรระบุแหล่งท่ีมาของเงิน ประเภทแหล่งเงิน ช่ือและรหัสงบประมาณ 
จำนวนเงินงบประมาณท่ีจะใช้จ่าย พร้อมแยกประเภทรายการค่าใช้จ่าย เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 



๒๘ 

ค่าวัสดุ โดยใช้หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง หรือประกาศมหาวิทยาลัย
กำหนด  โดยผู้จัดฝึกอบรมต้องการประมาณการค่าใช้จ่ายในการดําเนินการจัดฝึกอบรม โดยระบุ
จำนวนวันของการฝึกอบรม จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งค่าใช้จ่ายในการดําเนินการจัดฝึกอบรม
มักจะมีรายละเอียด เช่น ค่าอาหารกลางวันต่อคนต่อวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมต่อคนต่อมื้อ 

ค่าจ้างทำเอกสารประกอบการอบรม ค่าจ้างทำป้ายประชาสัมพันธ์  และค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น 
ท้ังนี้  เมื่อต้องการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรโครงการฝึกอบรม ในรายละเอียดงบประมาณ
จำเป็นต้องมีหมวดค่าตอบแทน และระบุรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรให้ละเอียดและ
ชัดเจน  

ตัวอย่างเช่น งบประมาณแผ่นดินของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ประจำปี
งบประมาณ ๒๕๖6 ภายใต้โครงการส่งเสริมและพัฒนางานทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรมแบบ              
บูรณาการ (กิจกรรมการอบรมปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรศูนย์ศิลปะวัฒนธรรมและท้องถิ่น) 
รหัส งป. ๑๐2301020344  จำนวน 6,00๐ บาท (หกพันบาทถ้วน)  โดยขอถัวเฉล่ียจ่ายทุก
รายการ มีรายละเอียดดังนี้ 

๑.  หมวดค่าตอบแทน 
     ๑.๑  ค่าตอบแทนวิทยากร (๖๐๐ บาท x ๕ ชม.) เป็นเงิน    ๓,๐๐๐  บาท 
๒. หมวดค่าใช้สอย 
๒.๑  ค่าอาหารกลางวัน (๑๒ คน x ๑2๐ บาท)  เป็นเงิน    ๑,440  บาท 
๒.๒  ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม   เป็นเงิน       ๓6๐  บาท 
       (๑2 คน x ๓๐ บาท x ๑ มื้อ) 
2.3  ค่าจ้างทำป้ายประชาสัมพันธ์ (1 ผืน x 80๐ บาท) เป็นเงิน       80๐  บาท 
2.4  ค่าจ้างทำเอกสารประกอบการอบรม   เป็นเงิน       40๐  บาท  

๙.   การติดตามประเมินผล ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมการอบรม ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 80 
10. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ผลท่ีได้รับจะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจัด

โครงการซึ่งเป็นการคาดคะเนผลการดําเนินโครงการล่วงหน้า  
ตัวอย่างเช่น  บุคลากรของมหาวิทยาลัย มีความรู้  และทักษะการส่ือสารทางด้าน

ภาษาอังกฤษทางศิลปะ วัฒนธรรมของไทยมากขึ้น    
๑1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ระบุช่ือหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายใหร้ับผิดชอบจัดโครงการ 

ให้ชัดเจน หากมีปัญหาหรือมี การติดต่อจากบุคคล/องค์กรภายนอกสามารถติดตามและตรวจสอบได้  

ตัวอย่างเช่น ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และ
สาขาวิชาภาษาอังกฤษ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

๑2. ผู้เสนอโครงการ ในขั้นตอนนี้ให้ผู้รับผิดชอบเป็นผู้ลงลายมือช่ือ และเสนอผู้ตรวจสอบ
โครงการพิจารณาลงนาม และเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนาม (ผู้อำนวยการ) เป็นผู้อนุมัติโครงการ 

13. กำหนดการ กำหนดการจัดโครงการ ท่ีต้องประกอบการขออนุมัติโครงการ รวมไปถึง
การแนบประกอบเอกสารการเบิกจ่าย โดยในกำหนดการจะประกอบไปด้วย ช่ือโครงการ  วันเดือนปี 
เวลา และสถานท่ีจัดโครงการอบรม พร้อมใส่รายละเอียดกิจกรรมและรูปแบบกิจกรรมท่ีจัดอย่าง
ชัดเจน และต้องกำหนดเวลาตามเนื้อหาท่ีอบรม โดยเริ่มต้ังแต่ต้นจนครบเนื้อหาท่ีอบรม  



๒๙ 

สาระสำคัญท่ีต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม               
การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๒, 
ฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕ ) และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการจัดงาน พ.ศ. ๒๕๕0 เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของราชการ มีแนวปฏิบัติท่ี
ชัดเจนและเป็นหารใช้จ่ายงบประมาณอย่างประหยัดและคุ้มค่า จึงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
อัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน ดังนี้ 

1.  การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
1.1  หลักเกณฑ์การจ่าย 

(1) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยายให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร               
ไม่เกิน 1 คน 

(2) ช่ัวโมงการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการอภิปรายเป็นคณะ หรือสัมมนาให้
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปรายท่ีทําหน้าท่ีเช่นเดียวกับ
วิทยากร 

(3) ช่ัวโมงการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิ
ปลายหรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งจำเป็นต้นมีวิทยากรประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่
เกินกลุ่มละ ๒ คน  

 

2.  อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.1  วิทยากรท่ีเป็นราชการ พนักงานและลูกจ้างของทางราชการ หรือข้าราชการ 

พนักงาน/บุคลากรของรัฐ ฝึกอบรมระดับต้นและระดับกลาง เบิกได้ไม่เกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท การ
ฝึกอบรมระดับสูง เบิกได้ไม่เกินช่ัวโมงละ 8๐๐ บาท 

2.2  วิทยากรท่ีใช่บุคคลตาม (2.1) หรือวิทยากรจากเอกชน ให้จ่ายเพิ่มอีกหนึ่งเท่า
ของแต่ละระดับการฝึกอบรม โดยฝึกอบรมระดับต้นและระดับกลาง เบิกได้ช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 

 

3.  การเบิกจ่ายค่าอาหารและอาหารว่าง ให้เบิกจ่าย ดังนี้ 
3.1  จัดในสถานท่ีของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  

 (1) จัดอาหารครบทุกมื้อเบิกตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 500 บาท/วัน/คน จัดไม่ครบ
ทุกมื้อเบิกตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 300 บาท/วัน/คน 

(2) ค่าเครื่องด่ืมและอาหารว่างเบิกตามท่ีจ่ายจริง วันละ 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 30 
บาท/คน 

3.2 จัดในสถานท่ีของเอกชน 
(1) จัดอาหารครบทุกมื้อเบิกตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 700 บาท/วัน/คน จัดไม่ครบ

ทุกมื้อเบิกตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 500 บาท/วัน/คน 
(2) ค่าเครื่องด่ืมและอาหารว่างเบิกตามท่ีจ่ายจริง วันละ 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 70 

บาท/คน 
 



๓๐ 

ตัวอย่างเช่น กำหนดการโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 
2566 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

เวลา ๐๘.๓๐ - ๐๙.๐๐ น. ลงทะเบียน /รับเอกสาร  
เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. การอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง ภาษาอังกฤษ 

เพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ      
ท้องถิ่น วิทยากรโดย...ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เกษมพัฒน์  
พู ลสวัส ด์ิ  (อาจารย์ประจำสาขาวิชาภาษาอั งกฤษ               
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์) 

 

เวลา ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  
เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๕.๐๐ น. การอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร เรื่อง ภาษาอังกฤษ

เพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น วิทยากรโดย...ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เกษมพัฒน์  
พู ลสวัส ด์ิ  (อาจารย์ประจำสาขาวิชาภาษาอั งกฤษ               
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์) (ต่อ) 

 

14.  ผู้เสนอโครงการจะดำเนินการทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินงานโครงการ
ฝึกอบรม ต้องระบุช่ือโครงการ วัตถุประสงค์โครงการ วัน เวลา และสถานท่ีในการจัดกิจกรรมอบรม 
ระบุแหล่งงบประมาณ รหัสงบประมาณ และจำนวนเงินท่ีใช้ในโครงการให้ชัดเจน  เพื่อเสนอ
ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติ ให้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป                  
ดังภาพท่ี 3.6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๖  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินงานโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
ประจำปีงบประมาณ 2566 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากร                                     
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 

จากภาพท่ี ๓.๖  แสดงตัวอย่างการจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินงานโครงการ
อบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2566 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของ
บุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ซึ่งจะต้องระบุช่ือโครงการ วัตถุประสงค์โครงการ วัน เวลา 
และสถานท่ีในการจัดกิจกรรมอบรม ระบุแหล่งงบประมาณ รหัสงบประมาณ และจำนวนเงินท่ีใช้ใน
โครงการให้ชัดเจน เพื่อเสนอผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติให้ดำเนินการ



๓๒ 

ตามระเบียบ ซึ่งผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติได้โดยอาศัยคำส่ัง                 
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ท่ี 12/2564  ลงวันท่ี  18 พฤษภาคม  พ.ศ. 2564                  
และอนุมัติได้โดยอาศัยอำนาจตามคำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี ๑๑๖๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี 
๔ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง การมอบอำนาจของอธิการบดีให้คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ศูนย์ 
สำนัก หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้างานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ และผู้มี
อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน ให้มีอำนาจและหน้าท่ีงานด้านการเงิน การคลัง 
และการพั สดุ  ในการอนุมั ติการจัดซื้ อ จัดซื้ อ จัด จ้าง ด้วยวิธี เฉพาะเจาะจง ตาม ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  ว่าด้วย                      
การส่ังซื้อหรือส่ังจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  ครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาท และหัวหน้าหน่วยงานมอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงาน             
และรองหัวหน้าส่วนงานและอนุมัติให้บุคลากรดำเนินโครงการตามงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร           
ในวงเงินไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท และดำเนินการอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้ได้งานตามโครงการบรรลุ
เป้าหมาย 

โดยผู้ปฏิบัติจะต้องแนบโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เพื่อเสนอ
ผู้ตรวจสอบโครงการพิจารณาลงนาม และเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนาม (ผู้อำนวยการ) เป็นผู้อนุมัติ
โครงการ ดังภาพท่ี 3.7 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๓ .๗   ตัวอย่างโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖                       
เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น  หน้า 1 

 
 



๓๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  ๓ .๗   ตัวอย่างโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖                       

เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น  หน้า 2 

 
 



๓๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  ๓ .๗   ตัวอย่างโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖                       

เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น  หน้า 3 

 
 



๓๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  ๓ .๗   ตัวอย่างโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖                       

เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น  หน้า 4 

 

จากภาพที่ 3.7  แสดงโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖                       
เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

หน้า 1 จะปรากฏรายละเอียดองค์ประกอบของโครงการ ได้แก่ ช่ือโครงการ วันเดือนปีท่ีจัด
โครงการ สถานท่ีจัดโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์โครงการ กลุ่มเป้าหมาย และวิธีการ
ดำเนินงาน 

หน้า 2 จะปรากฏรายละเอียดองค์ประกอบของโครงการ ได้แก่ งบประมาณ แหล่ง
งบประมาณ โดยจำแนกตามหมวดรายจ่าย เช่น หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย เป็นต้น 



๓๗ 

ระยะเวลาและสถานท่ีจัดโครงการ รูปแบบการจัดอบรม การประเมินผล ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
และผู้รับผิดชอบโครงการ 

หน้า 3  จะปรากฏรายละเอียดองค์ประกอบของโครงการ ได้แก่ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง                
ผู้เสนอโครงการ ผู้ตรวจสอบโครงการ และผู้อนุมัติโครงการ ลงนามในโครงการ 

หน้า 4 จะปรากฏรายละเอียดกำหนดการจัดโครงการ ท่ีต้องประกอบการขออนุมัติโครงการ 
รวมไปถึงการแนบประกอบเอกสารการเบิกจ่าย โดยในกำหนดการจะประกอบไปด้วย ช่ือโครงการ  
วันเดือนปี เวลา และสถานท่ีจัดโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น พร้อมใส่
รายละเอียดกิจกรรมและรูปแบบกิจกรรมท่ีจัดอย่างชัดเจน และต้องกำหนดเวลาตามเนื้อหา           
ท่ีอบรม โดยเริ่มต้ังแต่ต้นจนครบเนื้อหาท่ีอบรม  

โดยผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการขั้นตอนย่อยท่ี 1.3 การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดำเนินงานโครงการฝึกอบรมต่อไป ดังภาพท่ี 3.8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

ข้ันตอนย่อยที่ ๑.๓  การจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ 
เมื่อผู้ปฏิบัติดำเนินการจัดทำโครงการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว และได้จัดทำบันทึกข้อความ 

ขออนุญาตดำเนินงานตามโครงการฝึกอบรม เพื่อเสนอให้ผู้ตรวจสอบโครงการและเสนอผู้อำนวยการ
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการได้ โดยผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการ
จัดทำคำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยกำหนดเป็นคณะกรรมการในการรับผิดชอบ               
ในแต่ละฝ่าย เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ ๒๕๖๖ เพื่อเสนอให้อธิการบดีลงนามต่อไป  

อธิการบดีอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๑ แห่งพระราชบัญญั ติมหาวิทยาลัย           
ราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ กำหนดให้อธิการบดี เป็นผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย มีอำนาจและหน้าท่ี 
ดังนี้ 

1. บริหารกิจการของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ  และ
ข้อบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ ของ
มหาวิทยาลัย  

2. ควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานท่ีและทรัพย์สินอื่นของมหาวิทยาลัย            
ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย  

3. จัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และปฏิบัติตามนโยบายและแผนงาน รวมท้ัง  ติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

4. รักษาระเบียบวินัย จรรยาบรรณ และมารยาทแห่งวิชาชีพของข้าราชการพลเรือน               
ในมหาวิทยาลัย  

5. เป็นผู้แทนมหาวิทยาลัยในกิจการท่ัวไป  
6. เสนอรายงานประจำปีเกี่ยวกับกิจการด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยต่อสภามหาวิทยาลัย  
7. แต่ง ต้ั งและถอดถอน ผู้ ช่วยอธิก ารบ ดี  รองคณ บ ดีรอง ผู้อ ำน วยการสถาบั น               

รองผู้อำนวยการสำนัก รองผู้อำนวยการศูนย์ รองหัวหน้าส่วนราชการหรือรองหัวหน้าหน่วยงาน            
ท่ีเรียกช่ือ อย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ และอาจารย์พิเศษ  

8. ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของสภาวิชาการ สภาคณาจารย์และ  ข้าราชการ 
รวมทั้งส่งเสริมกิจการนักศึกษา 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย หรือ
ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

ตัวอย่างเช่น การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์
ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  อธิการบดีอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๑ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น โดยแบ่งเป็นคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ คณะกรรมการอำนวยการ 
คณะกรรมการดำเนินงาน คณะกรรมการฝ่ายอบรม คณะกรรมการฝ่ายอาคารสถานท่ี และ
โสตทัศนูปกรณ์ และคณะกรรมการฝ่ายเอกสาร การเงิน รับลงทะเบียนและประเมินผล ดังภาพท่ี 3.8 



๓๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.8  ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากร
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  หน้า 1 



๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.8  ตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากร
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  หน้า 2 

 
จากภาพท่ี 3.8 แสดงตัวอย่างคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการอบรมพัฒนา

ศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของ
บุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  



๔๑ 

หน้า 1 จะปรากฎรายละเอียดคำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี 367/2566            
เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 
๒๕๖๖ เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
วันเวลาและสถานท่ีจัดโครงการ วัตถุประสงค์ และอ้างถึงอธิการบดีอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 
๓๑ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ.๒๕๔๗ จึงแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน โดย
แบ่งเป็นคณะกรรมการอำนวยการ หน้าท่ี ให้คำปรึกษาและสนับสนุนการจัดกิจกรรม/โครงการให้
ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และคณะกรรมการดำเนินงาน  
มีหน้าท่ี ประสานการดำเนินงานการจัดกิจกรรมต่าง ๆ กับหน่วยงาน  ท่ีเกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ จนแล้วเสร็จโครงการ 

หน้า 2 จะปรากฎรายละเอียดคณะกรรมการฝ่ายอบรม มีหน้าท่ี เป็นวิทยากรอบรมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
ตามวัน เวลาและสถานท่ีดังกล่าว คณะกรรมการฝ่ายอาคารสถานท่ี และโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าท่ี 
จัดเตรียมสถานท่ีอบรม รวมท้ังจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ ตลอดจนอำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วม
กิจกรรม และคณะกรรมการฝ่ายเอกสาร การเงิน รับลงทะเบียน และประเมินผล มีหน้าท่ี  
ประสานงานการจัดเตรียมเอกสารการดำเนินงานและเอกสารองค์ความรู้ท่ีใช้ในการอบรม ตลอดจน
หลักฐานการเงินและการประเมินผลโครงการเพื่อนำเสนอต่อมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ ให้คณะกรรมการ            
ท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์               
ทุกประการ 
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ข้ันตอนย่อยที่ ๑.4  การยืมเงินทดรองราชการ  
เมื่อผู้ปฏิบัติดำเนินการจัดทำดำเนินการจัดทำคำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์               

โดยกำหนดเป็นคณะกรรมการในการรับผิดชอบในแต่ละฝ่าย เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน
โครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖และเสนอให้อธิการบดีลงนาม
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติจะต้องมีการประมาณการค่าใช้จ่ายในการดำเนินการฝึกอบรมเพื่อดำเนินการ
ยืมเงินทดรองราชการ ซึ่งจะต้องประมาณการให้พอดีหรือใกล้เคียงกับจำนวนเงินท่ีต้องใช้จ่าย                 
ในโครงการท่ีผู้ปฏิบัติสามารถยืมเงินทดรองราชการได้ เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารกลางวัน 
ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม เป็นต้น โดยจะต้องปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ท่ี 679/2561 
ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2561 เพื่อให้การดำเนินการยืมเงินทดรองราชาการดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยมีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบการใช้จ่ายเงินได้อย่างชัดเจน 

อ้างถึงประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรอง
ราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ท่ี 679/2561 ลงวันท่ี 1 มิถุนายน 2561 อาศัยอำนาจ
ตามความในมาตรา 31 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 หมวด 5 การเบิก
จ่ายเงินยืม แห่งระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
จึงประกาศหลักเกณฑ์การยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ ในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 

1. ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์
การยืมเงินทอรองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย” 

2. ให้คณบดี ผู้อำนวยการศูนย์ สถาบัน สำนัก ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า หัวหน้า
หน่วยงาน หัวหน้างาน กำกับดูแลการยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.1  การยืมเงินเพื่อการใดให้ใช้เพื่อการนั้น 
2.2  การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้ยืมเงินจะต้องเป็นบุคคลท่ี

มีช่ือระบุในคำส่ังในการเดินทางไปราชการครั้งนั้นด้วย 
2.3  การยืมเงินในการจัดโครงการ/กิจกรรม ผู้ยืมต้องเป็นผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับโครงการ/

กิจกรรมนั้น 
2.4  การยืมเงินทดรองจ่ายทุกครั้งต้องประมาณการจำนวนเงินท่ียืมให้ใกล้เคียงกับท่ี

ต้องเบิกจ่ายมากท่ีสุด 
2.5  งดยืมเงินทดรองราชการในการจัดซื้อ จัดจ้า และเช่า ยกเว้นกรณีมีความจำเป็น 

เร่งด่วน ฉุกเฉิน ซึ่งไม่สามารถดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง และเช่าล่วงหน้าได้ทัน หรือผู้ประกอบการไม่
สามารถให้สินเช่ือได้ และหากไม่ดำเนินการจะเกิดความเสียหายต่อราชการ อาทิ การเช่ารถ การเช่า
ห้องประชุม เป็นต้น โดยผู้ยืมต้องทำบันทึกข้อความเพื่อขออนุญาตดำเนินการโดยช้ีแจงเหตุผลความ
จำเป็น ต้องได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ และหากเข้าหลักเกณฑ์การหัก
ภาษี ณ ท่ีจ่าย 1% ผู้ยืมเงินต้องดำเนินการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายพร้อมออกใบรับรองการหักภาษีให้กับ
ผู้ประกอบการในวันท่ีจ่ายเงินสดทันที และนำเงินท่ีหักไว้ส่งหน่วยงานคลัง อย่างช้าภายในวันทำการ
สุดท้ายของเดือน 
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2.6  สัญญาการยืมเงิน ให้เป็นไปตามแนบท้ายประกาศนี้ 
2.7  สัญญาการยืมเงิน ให้จัดทำขึ้น 2 ฉบับ โดยเมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงิน

แล้ว ให้ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในสัญญาการยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ พร้อมกับมอบให้หน่วยงานคลังเก็บรักษา
ไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ และให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 

2.8  ห้ามมิให้ผู้ยืมเงินรายเก่าท่ีส่งคืนเงินยืมยังไม่เสร็จส้ินยืมเงินครั้งใหม่ 
2.9  ผู้ท่ีไม่ส่งคืนเงินยืมตามกำหนดระยะเวลา และถูกหักเงินเดือนและเงินอื่นใดท่ีพึง

ได้รับจากทางราชการนั้น ไม่สามารถยืมเงินยืมเงินทดรองราชการได้เป็นระยะเวลา 1 ปี นับจากวัน
แรกของเดือนถัดไปท่ีถูกหักเงินเดือนและเงินอื่นใดท่ีพึงได้รับจากทางราชการ 

2.10 การยืมเงินทดรองราชการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยกระทำได้เฉพาะงบ
รายจ่ายหรือรายการดังต่อไปนี้ 

2.10.1 รายการค่าจ้างช่ัวคราวสำหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอน
เป็นประจำ แต่จำเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานท่ีจ้าง 

2.10.2 รายการค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ 
2.10.3 รายการค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข 
2.10.4 งบกลาง เฉพาะท่ีจ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หรือ

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มค่าครองชีพช่ัวคราวสำหรับลูกจ้างซึ่งไม่มีกำหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวด
แน่นอนเป็นประจำ แต่จำเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานท่ีจ้าง 

2.10.5 งบรายจ่ายอื่น ๆ ท่ีจ่ายในลักษณะเดียวกันกับ (2.10.1) (2.10.2) 
หรือ (2.10.3)  

2.11  การส่งสัญญาการยืมเงินและการจ่ายเงินยืม 
2.11.1 ให้หน่วยงานคลังจ่ายเงินยืมให้กับผู้ยืมทุกวันจันทร์ วันพุธ และวันศุกร์ 
2.11.2 ให้ผู้ยืมส่งสัญญาการยืมเงินทดรองราชการให้หน่วยงานคลังล่วงหน้า 3 

วันทำการก่อนถึงกำหนดการรับเงิน กรณีมีเหตุความจำเป็นเร่งด่วนให้หน่วยงานคลังจ่ายเงินยืมทดรอง
ราชการได้เมื่อได้รับอนุญาต 

3. กำหนดระยะเวลาในการยืมเงินทดรองจ่าย ดังนี้ 
3.1 กรณีเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ให้ส่งคืนเงินยืมภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง 
3.2 กรณียืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการอื่นนอกเหนือจากข้อ 3.1 ให้ส่งคืนเงินยืมภายใน 

30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน 
3.3 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อส่งคืนเงินยืมและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน

กำหนดระยะเวลา ดังนี้ 
3.3.1   การส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสด (ถ้ามี) ต้องเป็นจำนวนเงินท่ีน้อยท่ีสุดและต้อง

นำส่งคืนเป็นอันดับแรกหลังจากเดินทางกลับจากราชการหรือเสร็จส้ินโครงการภายใน 3 วัน 
3.3.2   หากจำเป็นต้องส่งคืนเงินยืมเป็นเงินสดมากกว่าร้อยละ 30 ของจำนวน

เงินท่ียืมหรือเงินทดรองจ่ายไปแล้วแต่ไม่มีการดำเนินการตามท่ีขอยืมเงิน อาทิ ไม่ได้มีการเดินทางไป
ราชการ หรือไม่ได้ดำเนินการโครงการ ให้ผู้ยืมเงินนำเงินยืมท้ังจำนวนส่งคืนหน่วยงานคลังให้แล้วเสร็จ
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ภายใน 3 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน ซึ่งผู้ยืมต้องทำบันทึกข้อความช้ีแจงเหตุผล ความจำเป็น                  
ต่ออธิการบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ โดยต้องผ่านความเห็นขอผู้บริหารของหน่วยงานต้นสังกัดของ  
ผู้ยืม (แต่ยังไม่ต้องส่งถึงอธิการบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ) ให้นำบันทึกข้อความฉบับดังกล่าวมายื่น
พร้อมเงินสดเพื่อส่งคืนเงินยืมท่ีหน่วยงานคลัง 

3.3.3   ให้ผู้ยืมจัดทำเอกสารเบิกจ่าย (ฎีกา) เพื่อส่งคืนเงินยืม โดยแยกตาม
ประเภทรายจ่าย 

3.3.4   การจัดทำเอกสารเบิกจ่าย (ฎีกา) เพื่อส่งคืนเงินยืม  สำหรับการจัด
โครงการ/กิจกรรม ผู้จัดโครงการอาจแนบพยานหลักฐานประกอบเพื่อรองรับการตรวจสอบจากสำนัก
ตรวจเงินแผ่นดินก็ได้ อาทิ รูปภาพอาหาร/อาหารว่างและเครื่องด่ืม รูปภาพผู้เข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม และรูปภาพผู้เข้าร่วมโครงการขณะทำกิจกรรม เป็นต้น 

3.3.5   กรณีส่งคืนเงินยืมในการจัดโครงการหรือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ซึ่งมีการเบิกจ่ายหลายรายการ ให้นำเอกสารตามข้อ 3.3.3 ส่งหน่วยงานคลังเพื่อใช้คืนเงิน
ยืมทดรองราชการพร้อมกันทุกฎีกา 

การส่งคืนเงินยืมทดรองราชการตามข้อ 3.3.3 และ 3.3.4 และเงินสด (ถ้ามี) 
ต้องมียอดเงินไม่เกินจำนวนเงินยืมตามสัญญาเงินยืมทดรองราชการ กรณีท่ีมีค่าใช้จ่ายเกินจากเงินยืม
ทดรองราชการให้ผู้ดำเนินการโครงการหรือผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินฉบับเดียว 
แต่ต้องแยกรายการในช่องหมายเหตุ งบหน้าใบสำคัญเบิกเงินออกเป็น 2 รายการ ดังนี้ 

รายการท่ี 1  รายละเอียดการส่งคืนเงินยืม 
รายการท่ี 2  รายการสำรองจ่ายเงิน 

4. ขั้นตอนการเร่งรัดการส่งชดใช้เงินยืมทดรองราชการ เมื่อสัญญาครบกำหนดแล้ว มี 5 
ขั้นตอน ดังนี้ 

4.1 หากสัญญายืมเงินรายได้เกินกำหนดระยะเวลาแล้ว ให้หน่วยงาคลังดำเนินการ
ตรวจสอบและจัดทำบันทึกข้อความลงนามโดยอธิการบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ เพื่อเร่งรัดการส่ง
ชดใช้เงินยืมทดรองราชการให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด เดือนละ 1 ครั้ง 

4.2 กรณีผู้ยืมไม่ส่งใช้เงินยืมตามข้อ 4.1 ให้หน่วยงานคลังรายงานให้อธิการบดี/             
ผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการตามสัญญาเงินยืมและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เดือนละ 
1 ครั้ง 

4.3 ให้หน่วยงานคลังจัดทำบันทึกข้อความลงนามโดยอธิการบดีหรือ ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย เพื่อแจ้งกำหนดระยะเวลาในการส่งชดใช้เงินยืมต่อผู้บังคับบัญชาของผู้ท่ีขอยืมเงิน และผู้ท่ี
ยืมเงินรับทราบและเร่งดำเนินการส่งชดใช้เงินยืมให้แล้วเสร็จตามกำหนดระยะเวลาท่ีแจ้ง 

4.4 หากผู้ยืมไม่ดำเนินการส่งคืนเงินยืมตามข้อ 4.3 ให้หน่วยงานคลังประสานกับ
หน่วยงานบริหารงานบุคคล เพื่อดำเนินการหักเงินเดือนและเงินอื่นใดท่ีพึงได้รับจากทางราชการ 

4.5 กรณีมีการหักเงินเดือนและเงินอื่นใดท่ีพึงได้รับจากทางราชการ ให้หน่วยงานคลัง
แจ้งต่อผู้ท่ีถูกหักเงินเดือนและเงินอื่นใดท่ีพึงได้รับจากทางราชการ และรายงานต่ออธิการบ/ผู้ท่ีได้รับ
มอบอำนาจ เพื่อรับทราบและพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 



๔๕ 

5. ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศนี้ กรณีมีปัญหาในการตีความหรือปัญหาการ
ปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัย และให้คำวินิจฉัยของอธิการบดีเป็นท่ีสุด 

 

 ตัวอย่างเช่น การโครงการพัฒนาบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น โดยวิทยากร
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งสามารถประมาณการค่าใช้จ่ายในการดำเนินการฝึกอบรมท่ีสามารถยืมเงิน              
ทดรองราชการได้ เป็นเงินจำนวน 4,800 บาท ตามรายการดังนี้ 

1. ค่าตอบแทนวิทยากร (วิทยากรของมหาวิทยาลัย ท่ี เป็นราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย) โดยการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการบรรยาย เบิกได้ ๑ คน และฝึกอบรมระดับต้นและ
ระดับกลาง เบิกได้ไม่เกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท โดยผู้จัดโครงการฝึกอบรมครั้งนี้สามารถเบิกได้ จำนวน 
1 คน ในอัตราช่ัวโมงละ 600 บาท จำนวน 5 ช่ัวโมง เป็นเงิน 3,000 บาท 

2. ค่าอาหารกลางวัน สำหรับผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม จัดในสถานท่ีของส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจ จัดอาหารไม่ครบทุกมื้อเบิกตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 300 บาท/วัน/คน โดยผู้จัดโครงการ
ฝึกอบรมครั้งนี้สามารถเบิกได้ในจำนวน 12 คน ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 120 บาท เป็นเงิน 1,440 บาท  

3. ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม สำหรับผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม จัดในสถานท่ีของส่วน 
ราชการและรัฐวิสาหกิจ จัดอาหารไม่ครบทุกมื้อเบิกตามท่ีจ่ายจริงวันละ 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 30 
บาท/คน โดยผู้จัดโครงการฝึกอบรมครั้งนี้สามารถเบิกได้ในจำนวน 12 คน ๆ ละ 1 มื้อ ๆ ละ 30 
บาท เป็นเงิน 360 บาท 
 

โดยต้องดำเนินการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการในการจัดฝึกอบรมตามยอดประมาณการ
ค่าใช้จ่ายท่ีได้ต้ังไว้ โดยจะต้องไม่เกินจากจำนวนเงินท่ีได้รับอนุมัติตอนเสนอโครงการ ซึ่งการทำสัญญา
ยืมเงินทดรองราชการ จะต้องกรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงินพร้อมลงลายมือช่ือ จำนวน 2 ฉบับ 
กรอกรายละเอียดประมาณการยืมเงิน และแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เช่น บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการ โครงการ กำหนดการ สัญญาการเงินยืม ในการนี้การยืมเงินแต่ละครั้งให้หักล้างเงินยืมการ
จัดโครงการ/กิจกรรมฝึกอบรมภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีรับเงิน ดังภาพท่ี 3.9 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๓.9  ตัวอย่างสำเนาสัญญาการยืมเงิน ของ นางสาวอรวรรณ เล็กชะอุ่ม หน้า 1 

 

 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี ๓.9  ตัวอย่างสำเนาสัญญาการยืมเงิน ของ นางสาวอรวรรณ เล็กชะอุ่ม หน้า 2 
 

จากภาพท่ี 3.9 แสดงตัวอย่างสำเนาสัญญาการยืมเงิน ของ นางสาวอรวรรณ เล็กชอุ่ม 
ตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปชำนาญการ ได้ทำสัญญาการยืมเงินเพื่อดำเนินงานโครงการอบรม
พัฒนาศักยภาพบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ประจำปี 2566 เรื่อง การอบรม
ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสาร ให้กับบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

หน้า 1 จะปรากฏรายละเอียดผู้ท่ียืมเงินได้แก่ ช่ือ นามสุกล ตำแหน่ง สังกัดคณะ/ศูนย์/
สำนัก โดยต้องระบุเหตุผลในการยืมเงินสำรองจ่าย ระบุวัน เดือน ปี ยืมเงินจากโครงการใด ระบุรหัส
งบประมาณ รายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการยืมเงิน ลงลายมือช่ือผู้ยืม และผู้อำนวยการศูนย์
ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ต้องตรวจสอบสอบและลงลายมือช่ือเพื่ออนุมัติให้ยืมเงินได้ พร้อมท้ัง
ต้องทำหนังสือสัญญาค้ำประกันเงินยืม ลงลายมือช่ือผู้ค้ำประกัน และพยาน 1 คน 

หน้า 2 จะปรากฏรายละเอียดของหน่วยงานคลังการในการตรวจสอบแล้วว่าไม่มีหนี้เก่าค้าง
จ่ายหรืออยู่ระหว่างชดใช้เงินยืม พร้อมลงลายมือช่ือผู้ตรวจสอบ การตรวจสอบและอนุมัติให้ยืมเงิน
และลงลายมือช่ือของผู้อำนวยการกองกลาง ตามลำดับขั้น และอธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีได้รับ
มอบหมายเป็นผู้อนุมัติให้ยืมเงินได้ ตลอดจนผู้ยืมเงินต้องลงลายมือช่ือรับเงินพร้อมระบุวัน เดือน ปี ท่ี
รับเงินให้ชัดเจน โดยส่งสัญญาเงินยืมท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ณ หน่วยงานคลัง ล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 3 วันทำการ ระยะเวลาในการยืมเงินทดรองจ่ายดำเนินงานโครงการมี ระยะเวลาส่งใช้เงินยืม
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินยืม ซึ่งปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษา
เงินและการนำส่งคลัง พ.ศ. 2562 (ข้อ 55 – 68) 



๔๘ 

ข้ันตอนย่อยที่ 1.5 การทำเอกสารแจ้งเวียนและทำรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
เมื่อผู้ปฏิบัติได้ดำเนินการจัดทำเอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายเรียบร้อยแล้ว จะต้องทำบันทึก

ข้อความแจ้งเวียนผู้เกี่ยวข้องหรือผู้ประสานงาน กลุ่มเป้าหมายท่ีจะเข้ารับการอบรม เช่น ผู้บริหาร 
และบุคลากรของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หรือผู้สนใจจากหน่วยงานภายในอื่น ๆ เพื่อส่ง
รายช่ือมายังผู้ดำเนินการจัดฝึกอบรมภายในเวลาท่ีกำหนด โดยในบันทึกข้อความต้องระบุวัน เวลา 
และสถานท่ีในการฝึกอบรม หรือรายละเอียดท่ีจำเป็นให้ครบถ้วน และแนบแบบตอบรับในการเข้ารับ
การฝึกอบรมและกำหนดการฝึกอบรมไปพร้อมด้วย และเมื่อมีการตอบรับและส่งรายช่ือผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมผู้ดำเนินการจะต้องรวบรวมรายช่ือเพื่อทำใบลงทะเบียนเพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงนาม
ในวันเปิดการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๓.10  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
ประจำปีงบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์
ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 



๔๙ 

จากภาพท่ี 3.10 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความขอเชิญเข้าร่วมโครงการอบรมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์
ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ซึ่งจะต้องระบุช่ือโครงการ วัตถุประสงค์โครงการ วัน เวลา และสถานท่ี
ในการจัดกิจกรรมอบรมให้ชัดเจนเพื่อบุคลากรจะได้เข้าร่วมโครงการได้อย่างถูกต้อง และผู้ปฏิบัติ
จะต้องขอความอนุเคราะห์ให้ส่งแบบตอบรับกลับมาภายในระยะเวลาท่ีกำหนดเพื่อนำมาจัดทำรายช่ือ
ผู้เข้าร่วมโครงการต่อไป โดยผู้ปฏิบัติจะต้องแนบแบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการอบรมดังกล่าว              
ไปด้วย ดังภาพท่ี 3.11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๓.11  ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี

งบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น 



๕๐ 

จากภาพท่ี 3.11 แสดงตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น โดยจะต้องมีช่องว่างให้คลิกเลือกว่า “เข้าร่วมโครงการ” โดยระบุช่ือ -สกุล 
ตำแหน่ง หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ และถ้าไม่สามารถเข้าร่วมได้ให้คลิกเลือกช่อง “ไม่สามารถเข้าร่วม
โครงการ” พร้อมระบุเหตุผลท่ีไม่สามารถเข้าร่วม และต้องระบุวันท่ีให้ส่งแบบตอบรับโดยแสกนคิว
อาร์โค๊ดในการส่งแบบตอบรับ เพื่อนำมาจัดทำรายช่ือสำหรับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการอบรมต่อไป
ดังภาพท่ี 3.12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๓.12  ตัวอย่างแบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 

จากภาพท่ี 3.12 แสดงตัวอย่างแบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร โดยจะต้องระบุลำดับท่ี ช่ือ-สกุล หน่วยงาน/ตำแหน่ง พร้อมช่องลายเซ็น จำนวน 2 ช่อง ซึ่ง
ต้องระบุเวลาช่วงเช้า และช่วงบ่าย ให้ชัดเจนสำหรับประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวัน และ
ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืมสำหรับผู้เข้าร่วมโครงการอบรม 



๕๑ 

ข้ันตอนย่อยที่ ๑.6  การจัดทำเอกสารสำหรับวิทยากร  
เมื่อผู้ปฏิบัติได้ดำเนินการจัดทำเอกสารการแจ้งเวียนและทำรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ปฏิบัติต้องเตรียมทำเอกสารสำหรับเบิกจ่ายเป็นค่าสมนาคุณให้กับ
วิทยากร โดยผู้เขียนจะยกตัวอย่างรายละเอียดการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรจะต้องมีการคัดเลือก
สรรหาวิทยากรท่ีมีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ความเหมาะสมกับหัวข้อท่ีจะอบรม                       
โดยพิจารณาจากประวัติประสบการณ์ในการบรรยายท่ีผ่านมา ติดต่อประสานกับวิทยากรเบ้ืองต้นเพื่อ
แจ้งเนื้อหาหรือเรื่องท่ีต้องการให้วิทยากรฝึกอบรม สอบถามช่องทาง หรือเวลาท่ีสะดวกในการส่ือสาร
กับวิทยากรการยืนยัน เวลา สถานท่ี  

ผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับวิทยากรเบื้องต้น เพื่อช้ีแจง
รายละเอียด เนื้อหา หรือเรื่องท่ีต้องการให้วิทยากรฝึกอบรม สอบถามช่องทาง หรือเวลาท่ีสะดวก            
ในการส่ือสารกับวิทยากร การยืนยัน เวลา สถานท่ี และการช้ีแจงรายละเอียดการจ่ายค่าตอบแทน
วิทยากร ตลอดจนการสอบถามรายละเอียดต่าง ๆ ของวิทยากร ได้แก่ ช่ือ-สกุล คุณวุฒิ อาชีพ 
ตำแหน่งหน้าท่ี ประวัติ/ประสบการณ์ในการบรรยายท่ีผ่านมา และท่ีอยู่ของวิทยากร พร้อมหมายเลข
โทรศัพท์ท่ีติดต่อส่ือสารได้ท่ีจะมาบรรยายในโครงการฝึกอบรมท่ีหน่วยงานจัดขึ้น สำหรับนำมาจัดทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติให้บุคคลภายในและภายนอก มาบรรยายพิเศษโดยจ่ายค่าบรรยาย การทำ
ตารางการบรรยายประกอบการขออนุมัติวิทยากรท้ังภายในและภายนอก ซึ่งในตารางจะต้องระบุ
รายละเอียดท่ีสอดคล้องกับกำหนดการของโครงการ   ควรระบหุัวข้ออบรม ช่ือโครงการ/กิจกรรม จัด
ให้กับ (กลุ่มเป้าหมาย) จำนวนคนท่ีเข้าร่วม วันเดือนปี เวลา และรูปแบบการจัดอบรมท่ีถูกต้อง พร้อม
ลงนาม “ผู้ขออนุมัติเชิญ วิทยากร” โดยต้องเป็นคนเดียวกับผู้ขออนุมัติบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติ
ให้บุคคลภายใน/นอกมาบรรยาย  พิเศษโดยจ่ายค่าบรรยาย  และการทำบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์เชิญวิทยากรไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของวิทยากร โดยเนื้อหาของบันทึกข้อความ ต้องมี
การระบุช่ือโครงการ วัตถุประสงค์ วัน เดือน ปี เวลา และสถานท่ีจัดให้ชัดเจน  ดังภาพท่ี 3.13 – 
ภาพท่ี 3.14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.13  บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติให้บุคคลภายใน/ภายนอก มาบรรยายพิเศษโดยจ่าย              

ค่าบรรยาย หน้า 1 
 
 
 



๕๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ ๓.13  บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติให้บุคคลภายใน/ภายนอก มาบรรยายพิเศษโดยจ่าย              

ค่าบรรยาย หน้า 2 
 

จากภาพท่ี 3.10 แสดงการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติให้บุคคลภายใน/ภายนอก 
มาบรรยายพิเศษโดยจ่ายค่าบรรยาย หน้า 1 จะปรากฏรายละเอียดของบันทึกข้อความ เรื่อง ขอ
อนุมัติให้บุคคลภายใน/ภายนอก มาบรรยายพิเศษโดยจ่ายค่าบรรยาย ซึ่งจะจัดทำทุกครั้งในกรณีท่ี
ต้องการขออนุมัติให้บุคคลภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพื่อมาเป็นวิทยากรใน
โครงการฝึกอบรมนั้น ๆ ซึ่งต้องระบุช่ือ-สกุล ตำแหน่ง สังกัดของผู้ขออนุมัติ ระบุช่ือ-สกุล คุณวุฒิ 
อาชีพ ตำแหน่งหน้าท่ี ท่ีอยู่ของวิทยากรท่ีจะเชิญมาบรรยาย/ฝึกอบรม ระบุช่ือโครงการและหัวข้อ
เรื่องท่ีจะอบรม ระบุเป้าหมายผู้เข้ารับการอบรม จำนวนกลุ่ม จำนวนคน และระบุวันท่ีจะอบรมให้
ชัดเจน เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนามตามลำดับ ต้ังแต่ผู้ขออนุมัติ หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 
ผู้อำนวยการ และผู้อนุมัติ (อธิการบดี/รองอธิการบดีวิชาการ)  

หน้า 2 จะปรากฏรายละเอียดตารางการบรรยายประกอบการขออนุมัติวิทยากรท้ังภายใน/
ภายนอกในการบรรยายพิเศษทุกครั้ง ซึ่งในตารางจะต้องระบุรายละเอียดท่ีสอดคล้องกับกำหนดการ
ของโครงการ ซึ่งมีสาระสำคัญ คือ การระบุช่ือผู้บรรยาย (วิทยากร) หัวข้ออบรมช่ือโครงการ/กิจกรรม 
จัดให้กับ (กลุ่มเป้าหมาย) จำนวนคนท่ีเข้าร่วม วันเดือนปี เวลา และรูปแบบการจัดอบรมท่ีถูกต้อง 
พร้อมลงนาม “ผู้ขออนุมัติเชิญ วิทยากร” โดยต้องเป็นคนเดียวกับผู้ขออนุมัติบันทึกข้อความ เรื่อง        
ขออนุมัติให้บุคคลภายใน/นอกมาบรรยาย พิเศษโดยจ่ายค่าบรรยาย                 



๕๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.14  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดเป็นวิทยากร 

 
จากภาพท่ี 3.14 แสดงตัวอย่างการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์เชิญ

วิทยากรโดยต้องขอความอนุเคราะห์ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของวิทยากร โดยเนื้อหาของบันทึก
ข้อความต้องมีการระบุช่ือโครงการ วัตถุประสงค์ วัน เดือน ปี เวลา และสถานท่ีจัดโครงการ ซึ่งต้อง
ระบุช่ือ-สกุล ตำแหน่งของวิทยากร และระบุวันเดือนปี เวลา และสถานท่ีท่ีเชิญวิทยากรมาอบรมให้
ชัดเจน 
 
 
 
 



๕๕ 

ข้ันตอนย่อยท่ี ๑.7 การจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวข้อง การประสานงานสถานท่ี/
โสตทัศนูปกรณ์ / อาหาร  

เมื่อผู้ปฏิบัติได้ดำเนินการจัดทำการจัดทำเอกสารสำหรับวิทยากรเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอน
ต่อไป ผู้ปฏิบัติจะต้องประสานงานกับวิทยากรเพื่อนำเอกสารต้นฉบับท่ีวิทยากรจะต้องนำมา
ประกอบการอบรมให้ความรู้ โดยผู้จัดการฝึกอบรมจะต้องนำต้นฉบับดังกล่าวไปจัดทำรูปเล่มเอกสาร
ประกอบการอบรม (ถ้ามี) การจัดทำคำกล่าวเปิดการฝึกอบรม/คำกล่าวรายงาน (ถ้ามี) โดยต้องเน้นถึง
วัตถุประสงค์ ความสำคัญและประโยชน์ท่ีผู้เข้าอบรมจะได้รับและสามารถนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ใน
การปฏิบัติงาน และการจัดทำแบบประเมินผลโครงการฝึกอบรม สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้
คะแนนความพึงพอใจกับโครงการฝึกอบรมในด้านต่าง ๆ เช่น  

1. ด้านกระบวนการและขั้นตอน ได้แก่ ความพร้อมของการจัดกิจกรรมความเหมาะสมของ
ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร  

2. ด้านการให้บริการของบุคลากร ได้แก่ ได้รับบริการและคำแนะนำท่ีดีในการอบรม 
3. ด้านส่ิงอำนวยความสะดวก ได้แก่ ความเหมาะสมของสถานท่ีและบรรยากาศในการ

อบรม 
4. ด้านระบบสารสนเทศ ได้แก่ ส่ือท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์นำเสนอได้น่าสนใจและมี

ช่องทางท่ีหลากหลาย 
5. ด้านคุณภาพการจัดกิจกรรม  ได้แก่  

5.1   หลังจากเข้ารับการอบรมได้รับความรู้ในระดับใด 
5.2   เป็นการส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีความรู้และทักษะด้านภาษาอังกฤษ

เพื่อการส่ือสารท่ีเกี่ยวข้องกับศิลปะ วัฒนธรรมไทยได้ดียิ่งขึ้น 
5.3   บุคลากรสามารถแลกเปล่ียนข้อมูลด้านภาษาอังกฤษเกี่ยวกับศิลปะ วัฒนธรรมไทย

กับผู้สนใจได้ดียิ่งขึ้น 
5.4   บุคลากรมีโอกาสพัฒนาศักยภาพด้านการส่ือสารภาษาอังกฤษได้ดียิ่งขึ้น 
5.5   กิจกรรมมีประโยชน์และส่งเสริมพันธกิจด้านทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรมของ

มหาวิทยาลัยได้ดียิ่งขึ้น 
5.6   ภาพรวมของการจัดกิจกรรม 

ผู้ปฏิบัติจะต้องมีการประสานงานการใช้ห้องประชุมหรือสถานท่ีการจัดการฝึกอบรมกับ
เจ้าของสถานท่ีก่อนทุกครั้งเพื่อให้มีการจัดเตรียมสถานท่ีสำหรับการฝึกอบรมในกรณีท่ีมีการฝึกอบรม
โดยใช้สถานท่ีจากหน่วยงานภายนอก หากเป็นกรณีใช้สถานท่ีเองซึ่งส่วนใหญ่จะจัดสถานท่ีในรูปแบบ
ห้องเรียนมีโต๊ะและเก้าอี้สำหรับวิทยากร และสำหรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรม โดยต้องติดต้ัง/ตรวจสอบ
คอมพิวเตอร์สำหรับการบรรยาย ตรวจสอบความเย็นของเครื่องปรับอากาศ ความสว่าง ตรวจสอบ
ระบบอินเตอร์เน็ต ตรวจสอบเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน ตรวจสอบติดต้ังเครื่องฉาย LCD และ
จอรับภาพ ตลอดจนประสานงานกับผู้ประกอบการเกี่ยวกับการจัดอาหารกลางวัน อาหารว่างและ
เครื่องด่ืม และการจัดเตรียมสถานท่ีสำหรับรับประทานอาหาร และอาหารว่างและเครื่องด่ืมสำหรับผู้
เข้ารับการฝึกอบรมได้นั่งรับประทาน ดังภาพท่ี 3.15 – 3.16 
 



๕๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.15  ตัวอย่างแบบสอบถามความพึงพอใจโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี

งบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 



๕๗ 

จากภาพท่ี 3.15 แสดงตัวอย่างแบบสอบถามความพึงพอใจโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น โดยแบ่งเป็น 3 ตอน ได้แก่ ตอนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไป เช่น เพศ สถานภาพ ความรู้
ก่อนเข้าร่วมกิจกรรม ตอนท่ี 2 ความพึงพอใจกับโครงการฝึกอบรมในด้านต่าง ๆ จำนวน 5 ด้าน เช่น 
ด้านกระบวนการและขั้นตอน ได้แก่ ความพร้อมของการจัดกิจกรรมความเหมาะสมของระยะเวลาใน
การจัดกิจกรรม ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร ด้านการให้บริการของบุคลากร 
ได้แก่ ได้รับบริการและคำแนะนำท่ีดีในการอบรม ด้านส่ิงอำนวยความสะดวก ได้แก่ ความเหมาะสม
ของสถานท่ีและบรรยากาศในการอบรม ด้านระบบสารสนเทศ ได้แก่ ส่ือท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์
นำเสนอได้น่าสนใจและมีช่องทางท่ีหลากหลาย ด้านคุณภาพการจัดกิจกรรม  ได้แก่ หลังจากเข้ารับ
การอบรมได้รับความรู้ในระดับใด เป็นการส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีความรู้และทักษะ
ด้านภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารท่ีเกี่ยวข้องกับศิลปะ วัฒนธรรมไทยได้ดียิ่งขึ้น  บุคลากรสามารถ
แลกเปล่ียนข้อมูลด้านภาษาอังกฤษเกี่ยวกับศิลปะ วัฒนธรรมไทยกับผู้สนใจได้ดียิ่งขึ้น  บุคลากรมี
โอกาสพัฒนาศักยภาพด้านการส่ือสารภาษาอังกฤษได้ดียิ่งขึ้น กิจกรรมมีประโยชน์และส่งเสริมพันธกิจ
ด้านทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยได้ดียิ่งขึ้น และภาพรวมของการจัดกิจกรรม                  
และตอนท่ี 3 องค์ความรู้ ท่ีได้รับและข้อเสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางในการจัดกิจกรรมครั้งต่อไป                 
โดยเป็นคำถามปลายเปิดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เขียนบรรยาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ ๓.16  สถานท่ีการจัดการฝึกอบรมโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี

งบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น 



๕๘ 

จากภาพท่ี 3.16 แสดงการจัดเตรียมสถานท่ีการจัดการฝึกอบรมโดยใช้สถานท่ีของ
หน่วยงานเอง ซึ่งส่วนใหญ่จะจัดสถานท่ีในรูปแบบห้องเรียนมีโต๊ะและเก้าอี้สำหรับวิทยากร               
และสำหรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรม โดยต้องติดต้ัง/ตรวจสอบคอมพิวเตอร์สำหรับการบรรยาย ตรวจสอบ
ความเย็นของเครื่องปรับอากาศ ความสว่าง ตรวจสอบระบบอินเตอร์เน็ต ตรวจสอบเครื่องขยายเสียง
และไมโครโฟน ตรวจสอบติดต้ังเครื่องฉาย LCD และจอรับภาพ  
 
ปัญหา/อุปสรรค ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการก่อนดำเนินโครงการ 

1. กำหนดการจัดโครงการไม่สามารถจัดตามแผนการดำเนินโครงการท่ีวางไว้ได้ จึงต้อง              
มีการขออนุมัติเปล่ียนแปลงการดำเนินโครงการนั้นใหม่ เพื่อให้สอดคล้องกับการดำเนินโครงการ 

2. วิทยากรติดเช้ือไวรัสโคโรนา-19 จึงไม่สามารถมาเป็นวิทยากรได้ตามกำหนดการเดิม 
 

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ข้ันตอนท่ี ๑ การเตรียมการก่อนดำเนินโครงการ 
1. ติดต่อประสานงานวิทยากรเพื่อกำหนดจัดโครงการในครั้งต่อไป 
2. จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตเล่ือนกำหนดการจัดโครงการ เนื่องจากวิทยากร             

เกิดสถานการณ์โควิด-19  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๕๙ 

 

ขั้นตอนที่ 2 
การดำเนินโครงการ 

 

เมื่อ ผู้ปฏิบั ติได้ดำเนินการเตรียมการจัดทำโครงการฝึกอบรมขั้นตอนต่าง ๆ ได้แก่                        
การตรวจสอบงบประมาณ การจัดทำโครงการและทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินงานโครงการ
ฝึกอบรม การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานฝึกอบรม การยืมเงินทดรองจ่าย การทำ
เอกสารแจ้งเวียนและทำรายช่ือผู้เข้ารับการฝึกอบรม การทำเอกสารสำหรับวิทยากร  และการ
จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การประสานงานสถานท่ี/โสตทัศนูปกรณ์/อาหารกลางวัน อาหาร
ว่างและเครื่องด่ืม เสร็จเรียบร้อยแล้ว  

ผู้เขียนแบ่งขั้นตอนในการดำเนินการฝึกอบรมตามขั้นตอนต่อไป การกล่าวต้อนรับผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม วิทยากร ผู้บริหาร/ประธานในพิธี การลงทะเบียน แจกเอกสารฝึกอบรม (ถ้ามี) การ
ควบคุมดูแลให้ผู้อบรมเข้าห้องประชุมตามเวลาท่ีกำหนด การเตรียมความพร้อมของห้องฝึกอบรม 
เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ การถ่ายภาพกิจกรรมในการฝึกอบรม การแนะนำ
การฝึกอบรม แนะนำวิทยากร การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม อาหารกลางวัน การแจกแบบ
ประเมินผลโครงการฝึกอบรม ตลอดจนการบริหารการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เช่น               
การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม อาหารกลางวัน และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร             
(โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย) โดยการจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ 
พ.ศ. ๒๕๕๒, ฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม และการจัดงาน พ.ศ. ๒๕๕0 โดยแบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอนย่อย ดังภาพท่ี 3.17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ ๓.17  ขั้นตอนการดำเนินโครงการ 

 

จากภาพ ท่ี 3.17 แสดงขั้นตอนการดำเนินการโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วย               
ขั้นตอนย่อย 4 ขั้นตอนได้แก่ ขั้นตอนย่อยท่ี 2.1 การลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/แจกเอกสาร 
(ถ้ามี) ขั้นตอนย่อยท่ี 2.2 การดำเนินการฝึกอบรม/การแนะนำวิทยากร-ผู้เข้าอบรม การถ่ายภาพ
กิจกรรม ขั้นตอนย่อยท่ี 2.3 การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน สำหรับ                
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และขั้นตอนย่อยท่ี 2.4 การจัดทำเอกสารทางการเงินสำหรับเบิกจ่าย                
ค่าตอบแทนวิทยากร (โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.๑ 
การลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/แจกเอกสาร (ถ้ามี) 

 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.๒ 
การดำเนินการฝึกอบรม/การแนะนำวิทยากร-ผู้เข้าอบรม           

การถ่ายภาพกิจกรรม 

 
 ขั้นตอนย่อยที่ 2.๓ 
การจัดเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม และอาหารกลางวัน 

สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 
 ขั้นตอนย่อยที่ 2.4 

การจัดทำเอกสารทางการเงินสำหรับเบิกจ่าย                
ค่าตอบแทนวิทยากร (โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย) 

 
 



๖๑ 

ข้ันตอนย่อยที่ 2.1 การลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/แจกเอกสาร (ถ้ามี) 
เมื่อผู้ปฏิบัติได้รวบรวมแบบตอบรับของผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร และผู้สนใจท่ีเข้ารับการ

ฝึกอบรมแล้วจึงนำรายช่ือมาจัดทำแบบลงทะเบียนสำหรับผู้เข้าร่วมโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพ
บุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2567 โดยจะต้องระบุลำดับท่ี ช่ือ-สกุล หน่วยงาน/ตำแหน่ง               
พร้อมช่องลายเซ็น จำนวน 2 ช่อง ซึ่งต้องระบุเวลาช่วงเช้าและช่วงบ่ายให้ชัดเจนเพื่อใช้ประกอบการ
เบิกจ่ายค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  สำหรับผู้เข้าร่วมโครงการอบรม                       
ดังภาพท่ี 3.18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.18  ตัวอย่างการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการอบรมพฒันาศักยภาพบุคลากร ประจำปี 

2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสาร ให้กับบุคลากรศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 



๖๒ 

จากภาพท่ี 3.18 แสดงการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากรศูนย์
ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ประจำปี 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสาร ให้กับ
บุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นโดยจะต้องระบุลำดับท่ี ช่ือ-สกุล หน่วยงาน/ตำแหน่ง               
พร้อมช่องลายเซ็น จำนวน 2 ช่อง ซึ่งต้องระบุเวลาช่วงเช้าและช่วงบ่าย (เวลา 08.30 – 12.00 น.) 
และ(เวลา 13.00 – 15.00 น.) พร้อมท้ังสรุปจำนวนผู้เข้าร่วมการอบรมท้ังหมดให้ชัดเจนเพื่อใช้
ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวันและค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม สำหรับผู้เข้าร่ วมโครงการ
อบรม 
 
ข้ันตอนย่อยท่ี 2.2 การดำเนินการฝึกอบรม/การแนะนำวิทยากร - ผู้เข้าอบรม                  
การถ่ายภาพกิจกรรม 

ผู้จัดการฝึกอบรมดูแลให้ผู้อบรมเข้าห้องประชุมตามเวลาท่ีกำหนด การเตรียมความพร้อม
ของห้องฝึกอบรม เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ การถ่ายภาพกิจกรรมในการ
ฝึกอบรม การแนะนำการฝึกอบรม แนะนำวิทยากร การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม                
อาหารกลางวัน การแจกแบบประเมินผลโครงการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.19  ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น กล่าวต้อนรับวิทยากร – ผู้เข้าอบรม 

และกล่าวเปิดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
ประจำปี 2567 

 
จากภาพท่ี 3.19 แสดงให้เห็นถึง อาจารย์ ดร.จินดา เนื่องจำนงค์ ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ 

วัฒนธรรมและท้องถิ่น กล่าวต้อนรับวิทยากร ได้แก่ อาจารย์ ดร.เกษมพัฒน์ พูลสวัสด์ิ และผู้ช่วย
ศาสตราจารย์นันทวัน ค่ำสุริยา ผู้ช่วยวิทยากร พร้อมท้ังให้โอวาทกับผู้เข้าอบรม รวมจำนวน 12 คน 
และกล่าวเปิดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี 2567  ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2567                  
ณ ห้องขุนทิพย์ ช้ัน 3 อาคารราชนครินทร์ 



๖๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.20 วิทยากร อาจารย์ ดร.เกษมพัฒน์ พูลสวัสด์ิ และผู้ช่วยศาสตราจารย์นันทวัน  ค่ำสุริยา 
ผู้ช่วยวิทยากร ดำเนินการฝึกอบรม 

 
จากภาพท่ี 3.20 แสดงให้เห็นถึงวิทยากร อาจารย์ ดร.เกษมพัฒน์ พูลสวัสด์ิ และผู้ช่วย

ศาสตราจารย์นันทวัน ค่ำสุริยา ผู้ช่วยวิทยากร กล่าวถึงรายละเอียดการเนื้อหาการฝึกอบรม และ
ดำเนินการบรรยายและฝึกอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ประจำปี 
2567 ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2567 ณ ห้องขุนทิพย์ ช้ัน 3 อาคารราชนครินทร์ 
 



๖๔ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  3.21   ผู้เข้าร่วมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2567                    
เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

 
จากภาพท่ี 3.21 แสดงให้เห็นผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมถ่ายภาพหมู่หลังจากเสร็จส้ิน

โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสาร
ของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ในวัน ท่ี 1 มิถุนายน 2567 ณ ห้องขุนทิพย์ ช้ัน 3                      
อาคารราชนครินทร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๕ 

ข้ันตอนย่อยท่ี 2.3 การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน สำหรับ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
จะต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549  (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๒, ฉบับท่ี ๓ พ.ศ. 
๒๕๕๕) และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการจัด
งาน พ.ศ. ๒๕๕0 เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของราชการ มีแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนและเป็นหารใช้
จ่ายงบประมาณอย่างประหยัดและคุ้มค่า จึงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมและการจัดงาน ดังนี้ 

1. จัดในสถานท่ีของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  
 - จัดอาหารครบทุกมื้อเบิกตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 500 บาท/วัน/คน จัดไม่ครบทุกมื้อเบิก

ตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 300 บาท/วัน/คน 
- ค่าเครื่องด่ืมและอาหารว่างเบิกตามท่ีจ่ายจริง วันละ 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 30 บาท/คน 

2. จัดในสถานท่ีของเอกชน 
- จัดอาหารครบทุกมื้อเบิกตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 700 บาท/วัน/คน จัดไม่ครบทุกมื้อเบิก

ตามท่ีจ่ายจริง ไม่เกิน 500 บาท/วัน/คน 
- ค่าเครื่องด่ืมและอาหารว่างเบิกตามท่ีจ่ายจริง วันละ 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 70 บาท/คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.22  การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม สำหรับผู้เข้าร่วมโครงการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของศูนย์
ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

 



๖๖ 

จากภาพท่ี 3.22 แสดงให้เห็นการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืม สำหรับผู้เข้าร่วม
โครงการจำนวน 12 คน พร้อมวิทยากรโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 
2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ในวันท่ี 1 มิถุนายน 
2567 ณ ห้องขุนทิพย์ ช้ัน 3 อาคารราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.23  การจัดเตรียมอาหารกลางวัน สำหรับผู้เข้าร่วมโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
ประจำปีงบประมาณ 2567 เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

 
จากภาพท่ี 3.23 แสดงให้เห็นการจัดเตรียมอาหารกลางวัน สำหรับผู้เข้าร่วมโครงการ

จำนวน 12 คน พร้อมวิทยากรโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2567             
เรื่อง ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2567 
ณ ห้องขุนทิพย์ ช้ัน 3 อาคารราชนครินทร์ 
 
 
 
 



๖๗ 

ข้ันตอนย่อยที่ 2.4 การจัดทำเอกสารทางการเงินสำหรับเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
(โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย) 

เมื่อผู้ปฏิบัติได้ดำเนินการจัดทำเอกสารสำหรับวิทยากร ได้แก่ บันทึกข้อความขออนุมัติ             
ให้บุคคลภายใน/ภายนอก มาบรรยายพิเศษโดยจ่ายค่าบรรยาย ตารางการบรรยายประกอบ                 
การขออนุมั ติวิทยากรท้ังภายใน/ภายนอกในการบรรยายพิ เศษ และบันทึกข้อความ เรื่อง               
ขอความอนุเคราะห์เชิญวิทยากรโดยต้องขอความอนุเคราะห์ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของวิทยากร
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติจึงจะต้องดำเนินการจัดทำเอกสารทางการเงินสำหรับเบิกจ่ายค่าตอบแทน
วิทยากรต่อไป ได้แก่ ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร สำเนาบัตรประชาชน ตารางสอนหรือปฏิทิน
วิชาการสำหรับนักศึกษา ซึ่งใช้ในกรณีปิดภาคเรียน รูปภาพวิทยากร และสำเนาสัญญายืมเงินเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารกลางวัน และค่าอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม สำหรับผู้เข้าร่วมโครงการอบรม  

การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๒, 
ฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕ ) และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม และการจัดงาน พ.ศ. ๒๕๕0 ให้มีแนวปฏิบัติอัตราและหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายทุกส่วน
ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม การสัมมนา และการประชุมท้ังในและต่างประเทศ อันได้แก่  

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ดังนี้  
1. ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณได้ไม่เกิน ๑ คน  
2. ช่ัวโมงการฝึกอบรมท่ีมี ลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนา  เป็นคณะให้ จ่าย               

ค่าสมนาคุณได้ไม่เกิน ๕ คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนา ท่ีทำหน้าท่ีเช่นเดียวกับ
วิทยากรด้วย  

3. ช่ัวโมงการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่ม อภิปรายหรือ
สัมมนา หรือ แบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ท่ีกำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม และ จำเป็นต้อง
มีวิทยากรประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน  

4)  ช่ัวโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนท่ีกำหนดไว้ข้างต้นให้ เฉล่ียจ่าย            
ค่าสมนาคุณภายในจำนวนเงินท่ีจ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

5)  ช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องมีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที การนับช่ัวโมง
การฝึกอบรมให้นับตามเวลาท่ีกำหนดในการฝึกอบรม โดยไม่หักเวลารับประทานอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม  (กรณีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาทีให้เบิกจ่าย             
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง) 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
1) วิทยากรท่ีเป็นราชการ พนักงานและลูกจ้างของทางราชการ หรือข้าราชการ พนักงาน/

บุคลากรของรัฐ ฝึกอบรมระดับต้นและระดับกลาง เบิกได้ไม่เกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท การฝึกอบรม
ระดับสูง เบิกได้ไม่เกินช่ัวโมงละ 8๐๐ บาท 

2) วิทยากรท่ีใช่บุคคลตาม (1) หรือวิทยากรจากเอกชน ให้จ่ายเพิ่มอีกหนึ่งเท่าของแต่ละ
ระดับการฝึกอบรม โดยฝึกอบรมระดับต้นและระดับกลาง เบิกได้ช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 



๖๘ 

ผู้ปฏิบัติจึงจะต้องดำเนินการจัดทำเอกสารทางการเงินสำหรับเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร
ต่อไป ได้แก่ ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร สำเนาบัตรประชาชน ตารางสอนหรือปฏิทินวิชาการ
สำหรับนักศึกษา ซึ่งใช้ในกรณีปิดภาคเรียน รูปภาพวิทยากร และสำเนาสัญญายืมเงินเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม ดังภาพท่ี 3.24 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.24  ใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากร 
 

จากภาพท่ี 3.24 แสดงการจัดทำใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากร โดยจะต้องระบุส่วน
ราชการผู้จัดการฝึกอบรม โครงการ/หลักสูตร ช่ือ นามสกุล ท่ีอยู่บ้านเลขท่ี ตำบล อำเภอ จังหวัด 
ได้รับเงินจากส่วนราชการใด และระบุรายการว่าได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร ระบุช่ือโครงการ
ฝึกอบรม วันเดือนปี เวลาและสถานท่ีฝึกอบรม ตลอดจนระบุจำนวนช่ัวโมงท่ีฝึกอบรม และระบุ
จำนวนเงินท่ีได้รับต่อช่ัวโมง และต้องใส่ตัวเลขจำนวนเงิน และจำนวนเงินท่ีเป็นตัวอักษรให้ชัดเจน 
พร้อมลงลายมือช่ือวิทยากรท่ีได้รับเงิน ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน ให้เรียบร้อยครบถ้วน 



๖๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.25  ตัวอย่างสำเนาประชาชนของวิทยากร 
 

จากภาพท่ี 3.25 แสดงตัวอย่างสำเนาประชาชนของวิทยากร โดยวิทยากรจะต้องถ่ายสำเนา
ด้านหน้าบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง ลงลายมือช่ือ นามสกุล ให้ชัดเจน ตลอดจน
รับรองการใช้สำเนาบัตรประชาชนฉบับนี้ว่าเพื่อทำการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรฝึกอบรมเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.26  ตัวอย่างปฏิทินวิชาการสำหรับนักศึกษา  

 

จากภาพท่ี 3.26 แสดงตัวอย่างปฏิ ทินวิชาการสำหรับนักศึกษา ซึ่ ง วิทยากรจะใช้
ประกอบการในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ใช้ในกรณีปิดภาคเรียน ทดแทนตารางสอนโดยต้อง
ใช้แนบประกอบการเบิกจ่ายทุกครั้ง เพื่อยืนยันว่าไม่มีช่ัวโมงสอน หรือช่ัวโมงการสอนกับช่ัวโมง          
เป็นวิทยากรท่ีไม่ซ้อนทับกัน พร้อมท้ังให้วิทยากรลงช่ือรับรองตารางสอน/ปฏิทินวิชาการ ซึ่งในกรณี
ช่ัวโมงสอนซ้อนทับกับช่ัวโมงเป็นวิทยากร ให้แนบแบบฟอร์มการสอนชดเชยเพิ่มเติมด้วย  

 

 
 
 
 



๗๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.27  ภาพวิทยากร  
 

จากภาพท่ี 3.27 แสดงภาพวิทยากรการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ ๒๕๖๖ เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสาร  ให้กับบุคลากรศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ณ ห้องขุนทิพย์ ช้ัน 3 อาคารราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 

ปัญหา/อุปสรรค ข้ันตอนท่ี 2 การดำเนินโครงการ 
1. รายการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรมีข้อผิดพลาดในใบสำคัญรับเงินของวิทยากร 
2. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร บางครั้งไม่ได้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร                

เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 
3. วิทยากรภายในมหาวิทยาลัย อาจมีช่ัวโมงการสอนกับช่ัวโมงเป็นวิทยากรท่ีซ้อนทับกัน 

 
แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ข้ันตอนท่ี 2 การดำเนินโครงการ 

1. ควรมีการตรวจสอบอย่างละเอียด รอบคอบ ถี่ถ้วน เพื่อความถูกต้องตามระเบียบ 
2. ควรมีการจัดเรียงแบบฟอร์มใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรไว้ในแบบฟอร์มขออนุมัติให้

บุคคลภายใน/ภายนอกมาบรรยายพิเศษโดยจ่ายค่าบรรยาย เพื่อลดข้อผิดพลาด 
3. ควรจัดทำแบบฟอร์มการสอนชดเชย หรือมอบหมายงานให้นักศึกษาเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๗๓ 

 

ขั้นตอนที่ 3 
การดำเนินการหลังการจดัโครงการ 

 

เมื่อการจัดโครงการส้ินสุดลงผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการหลังการจัดโครงการ โดยต้องมีการ
จัดทำหนังสือขอบคุณวิทยากรและหน่วยงานท่ีมีส่วนช่วยเหลือให้การจัดโครงการสำเร็จลุล่วงด้วยดี 
และส่ิงท่ีสำคัญท่ีสุดอีกประการหนึ่งของการจัดโครงการ คือ เมื่อโครงการส้ินสุดลงจะต้องมีการ
รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรุปค่าใช้จ่ายท่ีใช้ในการดำเนินการจัดการฝึกอบรมท้ังหมดเพื่อเป็น
หลักฐานในการส่งหักล้างเงินยืมทดรองราชการ ดังนี้ ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะ 
(ถ้ามี) ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง (ถ้ามี) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร
กลางวัน ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม สำเนาบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ               
อนุมัติดำเนินงานโครงการจัดฝึกอบรม พร้อมรับรองสำเนา สำเนากำหนดการ สำเนาสัญญาเงินยืม 
ประมาณค่าใช้จ่าย และสรุปค่าใช้จ่าย พร้อมรับรองสำเนา และส่งหลักฐานหักล้างเงินยืมทดรอง
ราชการ พร้อมท้ังเงินเหลือคืนหน่วยงานคลัง ภายในกำหนดระยะเวลา ตลอดจนจัดทำรายงานการ
ประเมินผลโครงการ  โดยจะต้องรวบรวมแบบประเมินผลโครงการ (แบบสอบถามความพึงพอใจ) เพื่อ
ทำการวิเคราะห์ แปลผล และสรุปประมวลผลโครงการว่า มีข้อดี ข้อด้อย ส่ิงท่ีควรปรับปรุง และ
ข้อเสนอแนะอย่างไร ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความพึงพอใจหรือไม่ เพื่อทำสรุปผลโครงการ เสนอ
ผู้บริหาร ทราบและพิจารณา และหากมีข้อเสนอแนะให้แจ้งฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

ผู้เขียนแบ่งขั้นตอนการดำเนินการหลังการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย ออกเป็น 2 ข้ันตอน ดังภาพท่ี 3.28 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.28  ขั้นตอนการดำเนินการหลังจัดโครงการฝึกอบรม 
 

จากภาพท่ี 3.28 แสดงขั้นตอนการดำเนินการหลังจัดโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วย               
ขั้นตอนย่อย 2 ขั้นตอนได้แก่ ขั้นตอนย่อยท่ี 3.1 การจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
(วิทยากรของมหาวิทยาลัย) ผ่านระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี ๓ มิติ  และ              
ขั้นตอนย่อยท่ี 3.2 การประเมินผลโครงการ 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.1 
การจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร  

(วิทยากรของมหาวิทยาลัย)  
ผ่านระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี ๓ มิติ 

 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.2 
การประเมินผลโครงการ 

 



๗๔ 

ข้ันตอนย่อยท่ี 3.1 การจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (วิทยากรของ
มหาวิทยาลัย) ผ่านระบบบริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี ๓ มิติ  

การจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (วิทยากรของมหาวิทยาลัย) ผ่านระบบ
บริหารงบประมาณการเงินและการบัญชี ๓ มิติ เป็นระบบบันทึกบัญชีเกณฑ์พึงรับพึงจ่าย ในลักษณะ 
๓ มิติ แสดงผลการดำเนินงานได้หลายมุมมอง และมีความชัดเจนในแต่ละมุมมอง เพื่อให้หน่วยงาน
สามารถจัดสรรเงินงบประมาณและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้
จ่ายเงินได้ สามารถบันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง ตามเงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร โดยการเข้าระบบ
และออกจากระบบบัญชี 3 มิติ ด้วยโปรแกรม GrowFa-MIS (ระบบบริหารงบประมาณ การเงิน               
และการบัญชี ๓  มิติ) เมื่อผู้ดูแลระบบบัญชี 3 มิติได้ดำเนินการติดต้ังโปรแกรมจากเว็บไซต์                 
http://๓dgf.rru.ac.th/ 

 บนเครื่องคอมพิวเตอร์เรียบร้อยแล้วจะโปรแกรมจะปรากฏอยู่ท่ีหน้า Desktop ของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ซึ่งจะมีรูปไอคอนตัวอักษรภาษาอังกฤษ        ผู้ปฏิบัติงานสามารถคลิกบนไอคอน
ดังกล่าวเพื่อทำการ Login เพื่อใช้งานได้ ดังภาพท่ี 3.29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.29  โปรแกรม GrowFa-MIS ท่ีหน้า Desktop 
 

จากภาพท่ี ๓.29  แสดงให้เห็นถึงการเข้าโปรแกรม GrowFa-MIS (ระบบบริหารงบประมาณ 
การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ) โดยโปรแกรมจะติดต้ังจาก http://๓dgf.rru.ac.th/ และเมื่อติดต้ัง
สำเร็จแล้วจะปรากฏอยู่ท่ีหน้า Desktop ของคอมพิวเตอร์ ผู้ใช้งานดับเบิกคลิก          เข้าระบบ
โปรแกรมการใช้งานได้ทันที และเมื่อดับเบิลคลิก       แล้วจะปรากฏหน้าต่างดังภาพท่ี 3.30 

 
 
 

ดับเบิลคลิก 
เพ่ือเข้าสู่โปรแกรม 

http://๓dgf.rru.ac.th/
http://3dgf.rru.ac.th/
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ภาพที่ ๓.30  การเข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS 
 

จากภาพท่ี ๓.30  แสดงให้เห็นถึงการเข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS (ระบบบริหาร
งบประมาณ การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ) โดย Login ด้วยรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม 
โดยผู้ดูแลระบบบัญชี 3 มิติ จะเป็นผู้กำหนดรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้กับผู้ปฏิบัติงาน และเมื่อคลิก
ปุ่ม            แล้วจะปรากฏภาพ 3.31  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.31  การยืนยันการ Login เข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS 
 

จากภาพท่ี ๓.31  แสดงให้เห็นถึงการยืนยันการ Login เข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS  
สำเร็จแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอยินดีต้อนรับผู้ใช้งานระบบ มีการแสดงช่ือ นามสกุล ผู้ใช้งานเพื่อเป็น
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การตรวจสอบว่ารหัสท่ีกรอกเข้างานถูกต้องและเป็นการยืนยันตัวตนของผู้ใช้งานก่อนเข้าสู่ระบบ โดย
ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม OK เพื่อเปิดระบบใช้งานต่อไป 

การจัดทำบันทึกใบขอเบิกค่าตอบแทน 
การจัดทำบันทึกใบขอเบิกค่าตอบแทน ในระบบบัญชี 3 มิติ ผู้ปฏิบัติงานสามารถบันทึก

ข้อมูลได้เมื่อผู้ปฏิบัติได้รวบรวมเอกสารของวิทยากรครบถ้วนแล้ว ได้แก่ บันทึกขออนุมัติให้บุคคล
ภายใน/ภายนอกมาบรรยายพิเศษโดยจ่ายค่าบรรยาย ตารางการบรรยายเพื่อประกอบการขออนุมัติ
ให้บุคคลภายใน/ภายนอกบรรยายพิเศษ บันทึกขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดเป็นวิทยากร                   
ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร สำเนาบัตรประชาชน ตารางสอนหรือปฏิทินวิชาการ ภาพถ่าย
วิทยากร และสำเนาสัญญาการยืมเงินเพื่อดำเนินงานจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
เช่น ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม เป็นต้น 

 โดยผู้ปฏิบัติงาน Login เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เรียบร้อยแล้วจะดำเนินการเข้ามาท่ีเมนูการ
บันทึกใบขอเบิก และคล๊ิกเลือกใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) ในระบบบริหารงบประมาณ 
การเงินและการบัญชี ๓ มิติ ดังภาพท่ี 3.21 

 
 

 
   
 

  
 
 

 
ภาพที่ ๓.32  การบันทึกใบขอเบิก (ใบ กง.2 เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 

 

จากภาพท่ี ๓.32 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนดำเนินการจัดทำเอกสารการบันทึกใบขอเบิก              
โดยผู้ปฏิบัติ Login เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการเข้ามาท่ีเมนูการบันทึก              
ใบขอเบิก และคลิกเลือก ใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏหน้าต่าง                 
ดังภาพท่ี 3.33   

 
 

 
 
 

คลิกที่การบันทึกใบขอเบิก แล้วเลือก    
ใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 
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ภาพที่ ๓.33  การบันทึกใบขอเบิกเงิน แบบ กง.2 (ค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 
 

จากภาพท่ี ๓.33  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกใบขอเบิกเงิน แบบ กง.2 (ค่าตอบแทน) โดยผู้
ปฏิบัติจะต้องกรอกข้อมูลต่าง ๆ ได้แก่ รหัสกิจกรรม ช่ือ-นามสกุลผู้ขอเบิก รายละเอียดการเบิกจ่าย
ตอบแทนวิทยากร (ช่ือโครงการ วัน เดือนปี เวลา สถานท่ี) เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกท่ี                 
ปุ่ม “เพิ่มรายการ” เพื่อดำเนินการการออกเอกสารขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้างและจัดพิมพ์ต่อไป                  
ดังภาพท่ี 3.24 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.34  การบันทึกการเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

ใส่รหัสกิจกรรม รหัสงบประมาณ และคลิก

ที่เครื่องหมาย ? แล้วจะปรากฏชื่อกิจกรรม 

และรายละเอียดงบประมาณ 

กดปุ่ม “เพ่ิมรายการ” เพ่ือ

ด าเนินการใส่รายละเอียดการ

เบิกจ่ายตอบแทนวิทยากร 

ระบุชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก 

ใส่รายละเอียดของค่าตอบแทน

วิทยากร 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด

ปุ่ม “ตกลง”เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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จากภาพท่ี ๓.34  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกการเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร โดยต้องกรอก
รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ได้แก่ รายละเอียดการเบิกจ่ายตอบแทนวิทยากร (ช่ือโครงการ              
วัน เดือนปี เวลา สถานท่ี) หน่วยนับ รหัส GPSC รหัสผู้ขาย เลขท่ีเอกสารอ้างอิง วันท่ีตามเอกสาร 
หมวดเงิน ราคาต่อหน่วย จำนวน ช่ัวโมง  เมื่อกรอบข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ตกลง”                     
เพื่อดำเนินการขั้นตอนต่อไป ดังภาพท่ี  3.35 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.35  การบันทึกรายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
 
จากภาพท่ี ๓.35  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ ในการเบิกเงินค่าตอบแทน

วิทยากรครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติดำเนินการต่อไปโดยให้กดปุ่ม “บันทึก/พิมพ์” เพื่อดำเนินการออก
เอกสารในรูปแบบเอกสารโปรแกรม Microsoft Word เมื่อจัดรูปแบบให้เหมาะสมสวยงาม เพื่อ
นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในขั้นตอนต่อไป ดังภาพท่ี  3.36 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กด

ปุ่ม “บันทึก/พิมพ์” เพ่ือด าเนินการ

ต่อไป 
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ภาพที่ ๓.36  ใบขออนุมัติเบิกเงิน หน้า 1 
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ภาพที่ ๓.36  ใบขออนุมัติเบิกเงิน หน้า 2 
 
จากภาพท่ี ๓.36  แสดงให้เห็นถึงการออกเอกสารใบขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

ในรูปแบบโปรแกรม Microsoft Word เพื่อจัดรูปแบบให้เหมาะสมสวยงามและเสนอผู้มีอำนาจ                
ลงนามอนุมัติตามลำดับขั้นต่อไป โดยหน้า 1 จะปรากฏรายลายละเอียด ได้แก่ วัน เดือน ปี ท่ีจัดทำ
ใบขออนุมัติเบิกเงิน ช่ือ -นามสกุล สังกัดของผู้มีความประสงค์ขออนุมัติเบิกเงิน ระบุหมวดเงิน 
(ค่าตอบแทน) ระบุรายละเอียดการเบิกจ่ายตอบแทนวิทยากร (ช่ือโครงการ วัน เดือนปี เวลา สถานท่ี
ท่ีจัดอบรม) ระบุแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง ระบุประเภทงบประมาณท่ีใช้ 
(งบประมาณแผ่นดิน) รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก ผู้ขออนุมัติลงนาม และระบุช่ือพร้อมเสนอ 
ผู้อำนาจลงนามตามลำดับขั้น ได้แก่ หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากอธิการบดี 
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ซึ่งผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติได้โดยอาศัยคำส่ังสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี 12/2564  ลงวันท่ี  18 พฤษภาคม  พ.ศ. 2564  เรื่อง 
แต่งต้ังผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  และอาศัยอำนาจตามข้อ ๕  ตามคำส่ัง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ท่ี ๑๑๖๙/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๔ ตุลาคมพ.ศ. ๒๕๖๐ เรื่อง การมอบ
อำนาจของอธิการบดีให้คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ศูนย์ สำนัก หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า
งานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ และผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการ
แทน ให้มีอำนาจและหน้าท่ีงานด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ ในการอนุมัติการจัดซื้อจัดซื้อ      
จัดจ้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ว่าด้วยการส่ังซื้อหรือส่ังจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของ
ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และหัวหน้าหน่วยงานมอบอำนาจ
ให้หัวหน้าส่วนงานและรองหัวหน้าส่วนงาน  

  หน้า 2 จะปรากฎรายละเอียดการเบิกจ่ายตอบแทนวิทยากร ได้แก่  ช่ือโครงการ               
วัน เดือนปี เวลา สถานท่ีท่ีจัดอบรม จำนวนช่ัวโมงท่ีอบรม และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
เช่น ค่าตอบแทนวิทยากรอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร “ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากร
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น”  ในโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากรศูนย์ศิลปะประจำปี
งบประมาณ 2566  ในวันท่ี  1 มิถุนายน 2566  ณ ห้องขุนทิพย์ ช้ัน 3 อาคารราชนครินทร์    
เวลา 09.00 - 15.00 น. (จำนวน 5 ช่ัวโมง x 600 บาท)  

โดยผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการขั้นตอนย่อยท่ี 3.2 การจัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ต่อไป  
ดังภาพท่ี  3.37 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๘๒ 

การจัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
เมื่อผู้ปฏิบัติได้ดำเนินการบันทึกใบขออนุมัติเบิกเงิน แบบ กง.2 (ค่าตอบแทน) โดยกรอก

ข้อมูลต่าง ๆ ได้แก่ รหัสกิจกรรม ช่ือ-นามสกุลผู้ขอเบิก รายละเอียดการเบิกจ่ายตอบแทนวิทยากร                    
(ช่ือโครงการ วัน เดือนปี เวลา สถานท่ี) ครบถ้วนแล้ว และเสนอให้หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 
ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ซึ่งได้รับมอบอำนาจจากอธิการบดี ลงนามอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปเป็นการการจัดทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกเมนูบันทึกใบขอเบิก และคลิกเลือก “ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” ได้ทันที  
โดยระบบจะปรากฎหน้าต่าง “การบันทึกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน”  ผู้ปฏิบัติจะต้องกดปุ่ม 
“สร้างใหม่” เพื่อระบบจะให้ดำเนินการกรอกช่ือ-นามสกุลผู้ขอเบิก ตำแหน่งผู้ขอเบิก จากนั้นให้               
กดปุ่ม “เพิ่มรายการ” เพื่อดำเนินการกรอกรายละเอียดของการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรต่อไป  
และเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน ระบบจะออกผ่านทางโปรแกรม Microsoft Word โดยสามารถ
จัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสมก่อนจะส่ังพิมพ์เอกสารออกมา เพื่อให้ผู้ขอเบิกเงิน
ลงนาม และดำเนินการส่งเอกสารเบิกเงินต่อไป   

 
 
 

 
 
    
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.37 การบันทึกใบขอเบิก (ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน) 
 

จากภาพท่ี ๓.37  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกใบขอเบิก (ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน) โดยผู้
ปฏิบัติ Login เข้าระบบบัญชี 3 มิติ เรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการเข้ามาท่ีเมนูการบันทึกใบขอเบิก 
และคลิกเลือก  “ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน” เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพท่ี 3.38 

 
 
 
 
 

คลิกเลือก “ใบงบหน้าใบสำคัญ
เบิกเงิน” 

 



๘๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.38  การบันทึกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
 

จากภาพท่ี ๓.38  แสดงให้ เห็นถึงการบันทึกใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน โดยกรอก
รายละเอียด ได้แก่ ช่ือ- นามสกุล ผู้ขอเบิก ตำแหน่งผู้ขอเบิก และเมื่อผู้ปฏิบัติกรอกรายละเอียด
เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “เพิ่มรายการ” เพื่อระบบจะปรากฏหน้าต่างต่อไป ดังภาพท่ี  3.39 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.39  การบันทึกรายการขอเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.39  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายการขอเบิก โดยผู้ปฏิบัติต้องกดปุ่ม “ค้นหา” 
เพื่อเลือกเลขท่ีตัดยอด และรายการข้อมูลท่ีต้องการบันทึก  และเมื่อเลือกรายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ให้กดปุ่ม “ตกลง” และกดปุ่ม “บันทึก/แก้ไขรายการ” เพื่อระบบจะปรากฏหน้าต่างต่อไป                
ดังภาพท่ี  3.40 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม 

“เพ่ิมรายการ” เพ่ือด าเนินการต่อไป 

กรอกชื่อ-นามสกุล ผู้ขอเบิก 

และต าแหน่งผู้ขอเบิก 

กดปุ่ม “ค้นหา” เลขที่ตดัยอด และ

คลิกเลือกรายการข้อมูลที่ต้องการ

บันทึก กดปุ่ม “ตกลง”  

เพ่ือด าเนินการต่อไป 



๘๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่ ๓.40  การบันทึกรายละเอียดในใบรายการขอเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.40  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกรายละเอียดในใบรายการขอเบิก โดยผู้ปฏิบัติ
จะต้องระบุรายละเอียดต่าง ๆ ได้แก่ หมวดรายจ่าย (หมวดค่าตอบแทน) ระบุรายการคำอธิบาย (เลือก
เป็นรายการใบเสร็จรับเงิน) โดยระบุในช่องรายละเอียด ดังนี้ ใบเสร็จรับเงิน ช่ือ-สกุลของวิทยากร ช่ือ
โครงการ วัน เดือน ปี เวลา จำนวนช่ัวโมง และอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร และสถานท่ีจัด
โครงการ และเมื่อกรอกรายละเอียด เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ตกลง” เพื่อระบบจะปรากฏหน้าต่าง
ต่อไป ดังภาพท่ี  3.41 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.41  การบันทึก/พิมพ์ใบรายการขอเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.41  แสดงให้เห็นถึงการบันทึก/พิมพ์ใบรายการขอเบิก โดยผู้ปฏิบัติจะต้อง               
กดปุ่ม “บันทึก/พิมพ์” เพื่อดำเนินการบันทึกและระบบออกเอกสารทางโปรแกรม Microsoft Word 
และสามารถจัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสมก่อนจะส่ังพิมพ์ เอกสารออกมา              
เพื่อให้ผู้ขอเบิกเงินลงนาม ดังภาพท่ี 3.42 

กดปุ่ม “คำอธิบาย” เพ่ือเลือกหมวดรายจ่าย และระบุรายการ
คำอธิบายในช่องรายละเอียด ใบเสร็จรับเงิน ชื่อ-สกุลของวิทยากร  
ชื่อโครงการ วัน เดือน ปี เวลา จำนวนชัว่โมง และอัตราการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนวทิยากร และสถานที่จัดโครงการอบรม 

 

กดปุ่ม “บันทึก/พิมพ์” เพ่ือด าเนินการ

ออกเอกสารในรูปแบบ Microsoft Word 

ต่อไป 



๘๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ ๓.42  ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

 
จากภาพท่ี ๓.42  แสดงให้เห็นถึงตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน บันทึกผ่านทาง

โปรแกรม Microsoft Word โดยสามารถจัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสมก่อนจะ
ส่ังพิมพ์เอกสารออกมาได้ เพื่อให้ผู้เบิกเงิน/ผู้จัดทำลงนาม ซึ่งมีข้อควรระวัง คือ จะมีการใช้กระดาษสี
ท่ีแตกต่างกันแต่ละประเภทของงบประมาณท่ีเบิกจ่าย ในกรณีนี้ใช้ “กระดาษสีเหลือง” สำหรับการ              
“คืนเงินยืม” ด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน เนื่องจากเป็นข้อกำหนดของหน่วยงานคลัง ผู้ปฏิบัติจะต้อง
ระบุรายละเอียดในช่องรายการจ่ายให้ครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงินของวิทยากร ช่ือ-สกุลวิทยากร              
ช่ือโครงการ วัน เดือน ปี เวลา จำนวนช่ัวโมง และอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร สถานท่ีจัด
โครงการ จำนวนเงินท่ีเบิกจ่าย ส่วนในช่องหมายเหตุต้องระบุเลขท่ีตัดยอด หมวดรายจ่าย เลขท่ี
สัญญาเงินยืม ช่ือ-นามสกุลผู้ยืมเงิน จำนวนเงิน และรหัส GL เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว      
ผู้ขอเบิกเงินลงนาม และดำเนินการขั้นตอนย่อยท่ี 3.3 การจัดทำบันทึกขอส่งฎีกาหรือส่งเอกสารเบิก
เงินไปยังหน่วยงานคลังต่อไป ดังภาพท่ี 3.43 



๘๖ 

การจัดทำบันทึกขอส่งฎีกา 
เมื่อผู้ปฏิบัติได้บันทึกรายละเอียดในใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน โดยจัดทำรายละเอียดต่าง ๆ 

สำหรับการเบิกจ่ายเป็นค่าตอบแทนวิทยากร ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินของวิทยากร ช่ือ-สกุลวิทยากร             
ช่ือโครงการ วัน เดือน ปี เวลา จำนวนช่ัวโมง และอัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร สถานท่ีจัด
โครงการ จำนวนเงินท่ีเบิกจ่ายครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว และผู้ขอเบิกเงินลงนามแล้ว ขั้นต่อไปผู้ปฏิบัติ
จะต้องดำเนินการจัดทำบันทึกขอส่งฎีกาหรือส่งเอกสารเบิกเงินในระบบบัญชี 3 มิติ ต่อไป  

การจัดทำบันทึกขอส่งฎีกา ในระบบบัญชี 3 มิติ ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการจัดทำได้เมื่อ
มีการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายต่าง ๆ ให้มีความถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว โดยจะต้องนำส่ง
เอกสารในวันเดียวกันกับท่ีบันทึกขอส่งในระบบเท่านั้น เพื่อหน่วยงานคลังได้ดำเนินการต่อไป               
โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกเมนูบันทึกใบขอเบิกและคลิกเลือก “บันทึกขอส่งฎีกา” ได้ทันที                 
โดยระบบจะปรากฎหน้าต่าง “บันทึกขอส่งฎีกา” และกดปุ่ม “เพิ่มรายการ” เพื่อระบบจะให้
ดำเนินการ จากนั้นให้กดปุ่ม “เพิ่มรายการ” เพื่อดำเนินการกรอกรายละเอียดของการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนวิทยากรต่อไป  และเมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน ระบบจะออก ผ่านทางโปรแกรม 
Microsoft Word โดยสามารถจัดรูปแบบหน้าเอกสารให้สวยงามมีความเหมาะสมก่อนจะส่ังพิมพ์
เอกสารออกมา เพื่อให้ผู้ขอเบิกเงินลงนาม และดำเนินการส่งเอกสารเบิกเงินต่อไป   

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.43  บันทึกการขอส่งฎีกา 

จากภาพท่ี ๓.43  แสดงให้เห็นถึงการบันทึกการขอส่งฎีกา โดยผู้ปฏิบัติ Login เข้าระบบ
บัญชี 3 มิติ เรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการเข้ามาท่ีเมนูการบันทึกใบขอเบิก และคลิกเลือก  “บันทึก
การขอส่งฎีกา” เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพท่ี 3.44 

 
 
 
 

คลิกเลือก “บันทึกการขอส่งฎีกา” 

 



๘๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.44  การเพิ่มรายการการขอส่งฎีกา (เพื่อเบิก) 
 

จากภาพท่ี ๓.44  แสดงให้เห็นถึงการเพิ่มรายการการขอส่งฎีกา (เพื่อเบิก) โดยสามารถ           
กดปุ่ม “เพิ่มรายการ” เพื่อเลือกรายการเอกสารท่ีจะขอส่ง และเมื่อคลิกเลือกแล้วระบบจะปรากฎ
หน้าต่างต่อไป ดังภาพท่ี  3.45 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๓.45  รายการเอกสารฎีกาท่ีต้องการส่งเบิก 
 

จากภาพท่ี ๓.45  แสดงให้เห็นถึงรายการฎีกาท่ีต้องการส่งเบิก โดยระบบจะปรากฎเลขท่ี
อ้างอิงฎีกา รายการเอกสาร จำนวนเงิน ช่ือผู้เบิก โดยผู้ปฏิบัติต้องคลิกเลือกรายการท่ีต้องการส่งเบิก
เท่านั้น โดยจะปรากฎดังภาพท่ี  3.46 

คลิกเลือก “เพ่ิมรายการ” เพ่ือ
เลือกรายการเอกสารที่จะขอ           
ส่งฎีกาเพ่ือเบิก 

 



๘๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๓.46  รายการเอกสารท่ีบันทึกขอส่งฎีกา (เพื่อเบิก) 
 

จากภาพท่ี ๓.46  แสดงให้เห็นถึงรายการเอกสารท่ีบันทึกขอส่งฎีกา (เพื่อเบิก) ท่ีผู้ปฏิบัติได้
ทำการเลือกรายการไว้เรียบร้อยแล้ว และจะมาปรากฏในหน้าต่างบันทึกขอส่งฎีกา โดยจะมีเลขท่ีส่ง 
วันท่ีส่ง เลขท่ีอ้างอิงฎีกา รายการ จำนวนเงิน ช่ือผู้เบิก ช่ือผู้ส่ง ปรากฏอยู่ในระบบด้วย และเมื่อ
ดำเนินการเสร็จส้ินแล้วผู้ปฏิบัติสามารถนำเอกสารขอเบิกจ่ายตอบแทนวิทยากรตัวจริงส่งไปยัง
หน่วยงานคลังเพื่อดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๙ 

ข้ันตอนย่อยท่ี 3.2 การประเมินผลโครงการ 
เมื่อการจัดโครงการส้ินสุดลงผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการหลังการจัดโครงการ  ผู้ปฏิบัติจะต้อง

ดำเนินการประเมินผลโครงการ  โดยจะต้องรวบรวมแบบประเมินผลโครงการ แบบสอบถามความ          
พึงพอใจ เพื่อทำการวิเคราะห์ แปลผล และสรุปประมวลผลโครงการว่า มีข้อดี ข้อด้อย ส่ิงท่ีควร
ปรับปรุง และข้อเสนอแนะอย่างไร ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความพึงพอใจหรือไม่ รวมท้ังผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมสามารถนำความรู้ ทักษะ ท่ีได้จากการฝึกอบรมไปปรับใช้ ในการปฏิบัติงานได้หรือไม่และ
เพียงใด เพื่อทำสรุปผลโครงการเสนอผู้บริหาร ทราบและพิจารณา และหากมีข้อเสนอแนะให้แจ้งฝ่าย
ท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการและนำข้อมูลท่ีได้ไปเป็นแนวทางในการปรับปรุงในการฝึกอบรมครั้งต่อไป 

ผู้ปฏิบัติได้การจัดทำแบบประเมินผลโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้คะแนนความพึงพอใจกับ
โครงการฝึกอบรมในด้านต่าง ๆ จำนวน 5 ด้าน และองค์ความรู้ท่ีได้รับและข้อเสนอแนะเพื่อเป็น
แนวทางในการจัดกิจกรรมครั้งต่อไป โดยเป็นคำถามปลายเปิดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เขียน
บรรยาย ได้แก่ 

1. ด้านกระบวนการและขั้นตอน ได้แก่ ความพร้อมของการจัดกิจกรรมความเหมาะสมของ
ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร  

2. ด้านการให้บริการของบุคลากร ได้แก่ ได้รับบริการและคำแนะนำท่ีดีในการอบรม 
3. ด้านส่ิงอำนวยความสะดวก ได้แก่ ความเหมาะสมของสถานท่ี/บรรยากาศในการอบรม 
4. ด้านระบบสารสนเทศ ได้แก่ ส่ือท่ีใช้ในการประชาสัมพันธ์นำเสนอได้น่าสนใจและมี

ช่องทางท่ีหลากหลาย 
5. ด้านคุณภาพการจัดกิจกรรม  ได้แก่  

- หลังจากเข้ารับการอบรมได้รับความรู้ในระดับใด 
- เป็นการส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีความรู้และทักษะด้านภาษาอังกฤษ

เพื่อการส่ือสารท่ีเกี่ยวข้องกับศิลปะ วัฒนธรรมไทยได้ดียิ่งขึ้น 
- บุคลากรสามารถแลกเปล่ียนข้อมูลด้านภาษาอังกฤษเกี่ยวกับศิลปะ วัฒนธรรมไทย

กับผู้สนใจได้ดียิ่งขึ้น 
- บุคลากรมีโอกาสพัฒนาศักยภาพด้านการส่ือสารภาษาอังกฤษได้ดียิ่งขึ้น 
-  กิจกรรมมีประโยชน์และส่งเสริมพันธกิจด้านทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรมของ

มหาวิทยาลัยได้ดียิ่งขึ้น 
- ภาพรวมของการจัดกิจกรรม 
 

ผู้ปฏิบัติได้ยกตัวอย่างรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย ดังภาพท่ี 3.47 

 
 
 
 



๙๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.47 ตัวอย่างรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากร             
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หน้า 1 

 

จากภาพท่ี 3.47  แสดงให้เห็นถึงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของ
บุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หน้าท่ี 1 

หน้าท่ี 1 จะปรากฏรายละเอียด ได้แก่ ช่ือโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ สังกัด หลักการ
และเหตุผล วัตถุประสงค์ และระยะเวลาดำเนินการโครงการ 

 



๙๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.47 ตัวอย่างรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากร             
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หน้า 2 

 

จากภาพท่ี 3.47  แสดงให้เห็นถึงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของ
บุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หน้า 2 

หน้าท่ี 2 จะปรากฏรายละเอียด ได้แก่ เป้าหมายและจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ เป้าหมาย
ของตัวชี้วัดความสำเร็จ (เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เชิงเวลา) และงบประมาณ 
 
 
 



๙๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.47 ตัวอย่างรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากร             
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หน้า 3 

 

จากภาพท่ี 3.47  แสดงให้เห็นถึงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของ
บุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หน้า 3 

หน้าท่ี 3 จะปรากฏรายละเอียด ได้แก่ สรุปผลการดำเนินโครงการ ผู้เข้าร่วมโครงการมี
จำนวนท้ังหมด เป้าหมายให้มีผู้เข้าร่วมโครงการ คิดเป็นร้อยละ การบรรลุตามเป้าหมายท่ีต้ังไว้               
โดยจำแนกตาม  เพศ สถานภาพ และความรู้ก่อนเข้ารับการอบรม   



๙๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.47 ตัวอย่างรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากร             
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หน้า 4 

 

จากภาพท่ี 3.47  แสดงให้เห็นถึงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของ
บุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หน้า 4 

หน้าท่ี 4 จะปรากฏรายละเอียด ได้แก่ ตารางสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ ช่ือโครงการ   
การวิเคราะห์ประเด็นความพึงพอใจ จำแนกการวิเคราะห์ให้คะแนนเป็น ค่าเฉล่ีย X  และ                
ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน S.D โดยวิเคราะห์การแปลผลออกเป็น 5 ด้าน ด้านกระบวนการและ
ขั้นตอนด้านการให้บริการของบุคลากร ด้านส่ิงอำนวยความสะดวก ด้านระบบสารสนเทศ                   
ด้านคุณภาพการจัดกิจกรรม และภาพรวมของการจัดกิจกรรม  



๙๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.47 ตัวอย่างรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากร             
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หน้า 5 

 

จากภาพท่ี 3.47  แสดงให้เห็นถึงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการอบรมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรมภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของ
บุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หน้า 5 

หน้าท่ี 5  จะปรากฏรายละเอียด ได้แก่ คะแนนการแปรผล การสรุปผลคะแนนความ                 
พึงพอใจ ท้ังค่าเฉล่ีย X  และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน S.D ข้อเสนอแนะในการจัดกิจกรรมครั้ง
ต่อไปองค์ความรู้ท่ีได้รับจากการอบรม ความต้องการในการจัดอบรมครั้งต่อไป และการนำองค์ความรู้
ท่ีได้รับไปพัฒนางานในหน่วยงาน 



๙๕ 

ปัญหา/อุปสรรค ข้ันตอนท่ี 3 การดำเนินการหลังจัดโครงการ 
1. ผู้จัดทำไม่สามารถแก้ไขข้อมูลหรือรายการใด ๆ เองได้ ในการบันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผ่านระบบบริหารงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ๓ มิติ โดยจะต้องมีการประสานงานให้ผู้ดูแล
ระบบหรือโปรแกรมเมอร์จากบริษัทภายนอกเป็นผู้แก้ไขให้เท่านั้น 

2. ผู้ดูแลระบบหรือโปรแกรมเมอร์จากบริษัทภายนอก มีการอัพเดทข้อมูลในโปรแกรมบ่อย 
 

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ข้ันตอนท่ี 3 การดำเนินการหลังจัดโครงการ 
1. มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ควรมีการประสานกับบริษัทผู้ดูแลระบบหรือ

โปรแกรมเมอร์จากบริษัทภายนอก ในการปรับปรุงระบบเพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้เอง 
2. มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องควรมีการประสานกับบริษัทผู้ดูแลระบบหรือ

โปรแกรมเมอร์จากบริษัทภายนอกให้จัดทำรายละเอียดข้อมูลในโปรแกรมให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์
มากยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๖ 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
การจัดโครงการพัฒนาบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

โดยวิทยากรของมหาวิทยาลัย 
 
 

1. มหาวิทยาลัยควรมีจัดประชุม อบรม เกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม และการประชุมระหว่างประเทศ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน  เพื่อลดความผิดพลาด และเกิดความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานแก่บุคลากร 

2. มหาวิทยาลัยควรจัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ Knowledge Management (KM)   
ของแต่ละคณะ สำนัก สถาบันและศูนย์อย่างสม่ำเสมอ เพื่อเป็นการแลกเปล่ียนประสบการณ์และ
เทคนิคในการปฏิบัติงาน ในการทำให้งานท่ีปฏิบัติมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมต้องอาศัยระเบียบในการเบิกจ่ายเงิน หน่วยงาน
คลังหรือหน่วยงานเบิกจ่าย ต้องกำชับให้ผู้ปฏิบัติ ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินของแต่ละหน่วยงาน ต้องตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการขอเบิก
ค่าใช้จ่าย ในการฝึกอบรมต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนส่งไปยังหน่วยงานคลัง 

5. ผู้บังคับบัญชาแต่ละระดับช้ัน ควรให้ความสนใจ ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายโครงการ
ฝึกอบรม ให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบท่ีกำหนดโดยเคร่งครัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๗ 

 
 
 
 
 
 

 
ประวัติส่วนตัว 

1. ชื่อ    นางสาวอรวรรณ       เล็กชะอุ่ม 
2. เกิดวันที่   ๖   เดือน   กรกฎาคม     พ.ศ.  ๒๕๒๐ 

ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี  ๑๐๓/๗  หมู่  ๖    ตำบล   โสธร      อำเภอ  เมืองฉะเชิงเทรา 
จังหวัด     ฉะเชิงเทรา    รหัสไปรษณีย์   ๒๔๐๐๐     โทรศัพท์  ๐95-539-9623 

 
ประวัติการศึกษา 

1. ระดับปริญญาโท  สาขา  รัฐประศาสนศาสตร์บัณฑิต    
ปีที่สำเร็จการศึกษา ๒๕๕๖  จากสถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยรามคำแหง       

2. ระดับปริญญาตรี  สาขา  บริหารธุรกิจ (บริหารทรัพยากรมนุษย์)  
ปีที่สำเร็จการศึกษา ๒๕๔๕  จากสถาบันการศึกษา   มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
    

ประวัติการทำงาน 

ปี พ.ศ. ตำแหน่งงาน หน่วยงาน 
๑๓ กันยายน ๒๕๔๒ 

ถึง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ ศูนย์วัฒนธรรม สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 
 

พ.ศ. ๒๕๔๔ ถึง   
พ.ศ.๒๕๔๘ 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ สำนักศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ถึง  
พ.ศ.๒๕๕๒ 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

๑ พฤษภาคม ๒๕๕๒ 
ถึง ปัจจุบัน 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

๒๔ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๐ ถึงปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ประวัติผู้จัดท า 



๙๘ 

ปี พ.ศ. ตำแหน่งงาน หน่วยงาน 
พ.ศ. ๒๕๕๒ - 

๒๕๖๐ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 
 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

๑๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ 
ถึง พฤษภาคม 

๒๕๖๑ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

รองหัวหน้าสำนักงาน
ผู้อำนวยการ 

 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
ถึง ปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้า
สำนักงานผู้อำนวยการ 

 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ธันวาคม 2565 
ถึง ปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(ชำนาญการ) 

หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้า
สำนักงานผู้อำนวยการ 

 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๙ 

บรรณานุกรม 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการประชุมระหว่างประเทศ                
พ.ศ. ๒๕49. (๒๕49, 22 กันยายน). , ราชกิจจานุเบกษา. หน้า 17 เล่ม ๑23 ตอนพิเศษ 
98 ง, 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการประชุมระหว่างประเทศ                 
(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. ๒๕52. (๒๕52, 22 ธันวาคม). , ราชกิจจานุเบกษา. หน้า 10 เล่ม ๑26 
ตอนพิเศษ 183 ง, 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการประชุมระหว่างประเทศ              
(ฉบับท่ี 3)  พ.ศ. ๒๕55. (๒๕55, 17 กันยายน)., ราชกิจจานุเบกษา. หน้า 1 เล่ม ๑29 
ตอนพิเศษ 141 ง, 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน                    
พ.ศ. 2550. ประกาศ ณ วันท่ี 24 พฤศจิกายน 2550. 

สรุปรายงานโครงการอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2566 เรื่อง การอบรม
ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น. (2566). 
ฉะเชิงเทรา : ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ภาคผนวก 

 

 
 



 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
เร่ือง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน  

พ.ศ. 2550 
ประกาศ ณ วันที่ 24 พฤศจิกายน 2550 











 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕49 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 
 

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

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
 

 

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

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

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

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

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

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

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

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



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

 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

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

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

หมวด  ๒ 
คาใชจายในการฝกอบรม 

 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

 
 

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

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

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

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

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

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

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



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

 
 

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

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

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

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

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

หมวด  ๓ 
คาใชจายในการจัดงาน 

 
 

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

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



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

 
 

หมวด  ๔ 
คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

 
 

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

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

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

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

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

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

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

ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 



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

 
 

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

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

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

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

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

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

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

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



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

 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 

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

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

ทนง  พิทยะ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 

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

 
 การฝกอบรมในสถานทีข่องสวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ   

หรอืหนวยงานอืน่ของรัฐ การฝกอบรมในสถานทีข่องเอกชน 

ระดับการฝกอบรม ในประเทศ ในประเทศ 
 จดัครบทกุมือ้ จัดไมครบทุกมื้อ 

ในตางประเทศ 
จดัครบทกุมือ้ จดัไมครบทกุมือ้ 

ในตางประเทศ 

 

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

 
๒. การฝกอบรมระดับสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 

 

ไมเกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๕๐๐ 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๑,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 

ไมเกิน ๗๐๐ 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 



บัญชีหมายเลข ๒ 
อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท :  วัน  :  คน) 
 

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

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

 

๒. การฝกอบรมระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน ๑,๒๐๐  
 
 
 

ไมเกิน ๒,๐๐๐  

 

ไมเกิน ๗๕๐  
 
 
 

ไมเกิน ๑,๑๐๐  

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



บัญชีหมายเลข ๓ 

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

 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

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

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

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

 

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

 
 
 
 
 
 

 

 

ไมเกิน ๖,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๘,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๒๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๘๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๙๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๔๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๓,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๑,๗๐๐ 
 
 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

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



บัญชีหมายเลข ๔ 
 

คาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรม 
ในตางประเทศ 

 

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

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

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











 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕52. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 

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

(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  เพื่อใหสอดคลองกับตําแหนงขาราชการพลเรือน

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  

กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  

และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒”   

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกบทนิยามคําวา  “การฝกอบรมระดับตน”  “การฝกอบรมระดับกลาง”   

“การฝกอบรมระดับสูง”  ในขอ  ๔  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“การฝกอบรมประเภท  ก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ขาราชการตําแหนง

ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  

ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมประเภท  ข”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  

ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ  

ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

ขอ ๔ ใหยกเลิกความใน  (๓)  ของขอ  ๑๒  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย

ในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 



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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

 ๒
.  การฝกอบรมประเภท  ข  

และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

(บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอืน่ของรฐั 

ไมเกิน  ๓๐๐ 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒
,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒
,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 

ไมเกิน  ๘๐๐ 

ไมเกิน  ๑,๐๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ไมเกิน  ๖๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒
,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒
,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 



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

 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ 

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

 

๑. การฝกอบรมประเภท  ก 

๒. การฝกอบรมประเภท  ข 
 และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๒,๐๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๑,๒๐๐  บาท 
 
 
 
 

 

ไมเกิน  ๑,๑๐๐  บาท 
 

ไมเกิน  ๗๕๐  บาท 
 
 
 
 

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

 

 

 



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

 ๒
.  การฝกอบรมประเภท  ข 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 

  (บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๖,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๘,๐๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ก.* 

ไมเกิน  ๔,๒
๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพักคู ไมเกิน  ๔,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ข.* 

ไมเกิน  ๒,๘๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๙๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

ไมเกิน  ๒,๔๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว ประเภท  ค.* 

ไมเกิน  ๑,๗๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

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

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

 

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



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

 

บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท  ก.  ประเภท  ข.  และประเภท  ค.  แนบทายบัญชีหมายเลข  ๓ 

ประเภท ก  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังนี ้

๑. ญี่ปุน  

๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 

๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 

๔. สมาพันธรัฐสวิส 

๕. สาธารณรัฐอิตาลี 

๖. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม  

๗. ราชอาณาจักรสเปน  

๘. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 

๙. สหรัฐอเมริกา 

๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 

๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 

๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร 

๑๓. แคนาดา 

๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 

๑๕. ไตหวัน 

๑๖. เติรกเมนิสถาน 

๑๗. นิวซีแลนด 

๑๘. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 

๑๙. ปาปวนิวกีน ี

๒๐. มาเลเซีย 

๒๑. ราชรัฐโมนาโก 

๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิรก 



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

 

๒๓. ราชรัฐอันดอรรา 

๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 

๒๕. ราชอาณาจักรเดนมารก 

๒๖. ราชอาณาจักรนอรเวย 

๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 

๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 

๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 

๓๑. รัฐสุลตานโอมาน 

๓๒. โรมาเนีย 

๓๓. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 

๓๔. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 

๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 

๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต) 

๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 

๓๘. สาธารณรัฐชิลี 

๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 

๔๐. สาธารณรัฐตุรกี 

๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 

๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 

๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต 

๔๕. สาธารณรัฐเปรู 

๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด 



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

 

๔๗. สาธารณรัฐฟนแลนด 

๔๘. สาธารณรัฐฟลิปปนส 

๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 

๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 

๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 

๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 

๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 

๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 

๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 

๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 

๕๗. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 

๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 

๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 

๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 

๖๒. สาธารณรัฐไอซแลนด 

๖๓. สาธารณรัฐไอรแลนด 

๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 

๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 

๖๖. ฮองกง 

ประเภท ข   ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี้ 

๑. เครือรัฐบาฮามาส 

๒. จอรเจีย 

๓. จาเมกา 

๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 



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

 

๕. มาซิโดเนีย 

๖. ยูเครน 

๗. รัฐกาตาร 

๘. รัฐคูเวต 

๙. รัฐบาหเรน 

๑๐. รัฐอิสราเอล 

๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 

๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 

๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 

๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 

๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 

๑๖. สหภาพพมา 

๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 

๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 

๑๙. สาธารณรัฐกานา 

๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร  (ไอเวอร่ีโคส) 

๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 

๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 

๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 

๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 

๒๗. สาธารณรัฐจิบูตี 

๒๘. สาธารณรัฐชาด 

๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 

๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 



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

 

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



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

 

บัญชีหมายเลข  ๔ 
คาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 

ในตางประเทศ 
 

 

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

ทักษะพิเศษ 
  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  

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



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

 

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

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

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

กรณ  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



 
 
 
 
 
 
  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕55.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  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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ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด  การฝึกอบรม 
(๓) ค่าวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) ค่าประกาศนียบัตร 
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(๖) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๗) คา่ใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(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
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ  และตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  จะจัดให้ 
พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

(๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม  
หรือวิทยากร  ให้พักห้องพกัคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้  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 
หรอืหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  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 



  หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๒๙   ตอนพิเศษ   ๑๔๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   กันยายน   ๒๕๕๕ 
 

 
 

(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 

ขอ้ 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  ให้ดําเนนิการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๓๑  ถึงข้อ  ๓๖  
โดยให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 



  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 



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 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 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 คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักหน่ึงห้องท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
              ค่าเชา่ห้องพักคู่  หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป



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   



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 



 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 



 
 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. ราชอาณาจกัรฮซัไมตจ์อร์แดน 
 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 



 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. 



บัญชีหมายเลข ๔ 
คา่เครือ่งแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตา่งประเทศ 
__________________________ 

 

 ๑. รายชื่อประเทศท่ีไม่สามารถเบิกคา่เครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(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. ค่าเครื่องแต่งตัว 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 เคยได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศมาแล้ว หรือเคยได้รับ                  
ค่าเครื่องแต่งตัวจากสว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไม่ว่าจะเบิกจ่ายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ           
ต่างประเทศ ถ้าต้องเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกเม่ือการเดินทางครั้งใหม่มี
ระยะห่างจากการเดินทางไปต่างประเทศครั้งสุดท้ายท่ีได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวเกิน ๒ ปี นับแต่วันท่ีเดินทางออก         
จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว่า ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ท่ีรับราชการ      
ประจําในต่างประเทศ” 



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 ....................................



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 ...............................................................................................................................



      ....................... / ....................... / ....................

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 .................................................................


