


ค ำน ำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดการฝึกอบรมให้แก่ชุมชนตามศาสตร์พระราชา คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เพ่ือให้บุคลากรของศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา ได้รับความรู้
ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประสานงาน การด าเนินการด้านการจัดโครงการฝึกอบรม 
การรวบรวม การแก้ปัญหาและเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสาร และการ
ให้บริการ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรมขึ้น 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรมฉบับนี้ ได้น าประสบการณ์จากการ
ท างานในการจัดโครงการฝึกอบรมและศึกษาค้นคว้าเรียบเรียง รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลน าแนวคิด
ทฤษฎีของผู้ทรงคุณวุฒิมาประยุกต์ใช้ในการจัดท า 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรมฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่บุคลากรในอันที่จะศึกษาเพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
และสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดความผิดพลาดในกระบวนการ
ด าเนินงานที่จะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 
ควำมส ำคัญและที่มำของกำรเขียนคู่มือ 
 
 สถาบันการศึกษาในปัจจุบันได้มีการบูรณาการทางด้านบริการวิชากับการเรียนการสอน
ร่วมกับชุมชนท้องถิ่น  เป็นการบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในรูปแบบต่าง ๆ 
ตามความถนัดและในด้านที่สถาบันมีความเชี่ยวชาญ การให้บริการทางวิชาการอาจให้เปล่าโดยไม่คิด
ค่าใช้จ่ายหรืออาจคิดค่าใช้จ่ายตามความเหมาะสม  โดยให้บริการทั้งหนวยงนภาครัฐและเอกชน 
หน่วยงานอิสระ หน่วยงานสาธารณะ ชุมชน และสังคมโดยกว้าง รูปแบบการให้บริการทางวิชาการมี
ความหลากหลาย เช่น การอนุญาตให้ใช้ประโยชน์ทรัพยากรของสถาบัน เป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการ 
ให้ค าปรึกษา ให้การอบรม จัดประชุมหรือสัมมนาวิชาการ ท างานวิจัยเพื่อตอบค าถามต่าง ๆ หรือเพ่ือ
ชี้แนะสังคม การให้บริการทางวิชาการนอกจากเป็นการท าประโยชน์ให้สังคมแล้ว มหาวิทยาลัยยัง
ได้รับประโยขน์ในด้านต่าง ๆ คือ เพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ของอาจารย์อันจะน ามาสู่การ
พัฒนาหลักสูตร มีการบูรณาการเพ่ือใช้ประโยชน์ทางด้านการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย 
พัฒนาต าแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ สร้างเครือข่ายกับหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งเป็นแหล่งงานของ
นักศึกษาและเป็นการสร้างรายได้ของมหาวิทยาลัยจากการให้บริการทางวิชาการด้วย (นัสรี มะแน, 2559: 1) 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ได้มีการก าหนดยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561-2565 ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาคุณภาพการศึกษา เป้าประสงค์ นวัตกรรม
สร้างสรรค์ กลยุทธ์ 5 กลยุทธ์ โดยข้อที่ 1 คือ การบูรณาการสอน วิจัย บริการวิชาการ ซึ่งคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ก าหนดให้แต่ละสาขาวิชาได้น าเอากลยุทธ์นี้มาบูรณาการกับการเรียน
การสอน ซึ่งจะมีโครงการบริการวิชาการให้แก่สาขาวิชา ได้แก่โครงการศาสตร์พระราชา โดยให้
บุคลากรจัดท าโครงการเพ่ือให้นักศึกษามีส่วนร่วมในกิจกรรม ได้แก่ โครงการบูรณาการการเรียนการ
สอนเข้ากับการ วิจัยหรือการ บริการวิชาการตามพระราโชบายในเขตพ้ืนที่บริการของมหาวิทยาลัย 
แบ่งกิจกรรมได้แก่ 1) กิจกรรมบ่มเพาะให้บัณฑิต มีทักษะเป็นผู้ประกอบการ รุ่นใหม่ ภายใต้บริบท
ของการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน  2) กิจกรรมพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายสถานประกอบการ
และองค์กรวิชาชีพเพ่ือจัดการเรียนรู้ และกิจกรรมการพัฒนานักศึกษาในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
ชุมชนตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ซึ่งแต่ละสาขาวิชาจะลงพ้ืนที่เพ่ือให้การบริการวิชาการแก่
ประชาชนในท้องถิ่นที่อยู่ในความรับผิดชอบของมหาวิทยาลัย โดยแบ่งเขตการดูแลได้แก่  50 
กิโลเมตรทีม่ีเขตติดต่อกับมหาวิทยาลัย  
 จากเหตุผลดังที่กล่าวมาแล้ว มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของ
โครงการฯ ที่ได้ให้การบริการวิชาการแก่ชุมชนให้เกิดการเรียนรู้และเสริมสร้างรายได้ให้แก่ชุมชน ซึ่ง
สอดคล้องพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ข้อที่ 4 บูรณาการการเรียนการสอน การ
วิจัย การบริการวิชาการ เพ่ือสร้างและประยุกต์ใช้องค์ความรู้ โดยเฉพาะการสร้างเครือข่ายการเรียน 
การสอน การวิจัย กับสถาบันการศึกษาและสถานประกอบการ รวมถึงการสร้างเครือข่ายและองค์
ความรู้เพ่ือการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม ซึ่งการออกจัดกิจกรรมบริการวิชาการแก่ชุมชนใน
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แต่ละครั้งจะมีขั้นตอนมากมายซึ่งถ้ามีการน านักศึกษาออกไปด้วยก็จะมีความยุ่งยากในการท าเอกสาร
ให้ถูกต้องตามระเบียบการน านักศึกษาออกนอกสถานที่ ซึ่งการกิจกรรมจะมีขั้นตอนและปัญหาใน
ระหว่างการด าเนินโครงการที่แตกต่างกัน ถ้าหากเกิดปัญหาแล้วท าให้การด าเนินโครงการไม่เป็นไป
ตามแผนที่ได้วางไว้ จะก่อให้เกิดความเสียหายทั้งผู้รับผิดชอบโครงการและมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
 
วัตถุประสงค์ 
 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโครงการทราบวิธีปฏิบัติงาน 
เทคนิคแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานโครงการที่ถูกต้อง 
 2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 
 1. ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโครงการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ 
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
 2. ได้แนวทางการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
 
ขอบเขตของคู่มือ 
 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้เน้นเทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานของโครงการ
บริการวิชาการกับการบูรณาการเรียนการสอน เริ่มตั้งแต่ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
ขออนุมัติจัดกิจกรรม ด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม  ท าเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณ สรุปเล่มรายงานส่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 
นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 
 กำรบริกำรวิชำกำร  หมายถึง  กิจกรรมหรือโครงการที่ให้บริการแก่สังคมภายนอก
สถาบันการศึกษา หรือเป็นการให้บริการที่จัดในสถานบันการศึกษาโดยมีบุคคลภายนอกเข้ามาใช้
บริการ 
 โครงกำร  หมายถึง  กิจกรรมที่เก่ียวข้องกับการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ เพ่ือน ามาลงทุนสร้าง
ผลงานที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมาย โดยกิจกรรมดังกล่าวจะต้องเป็นแนวทางงานอิสระที่
สามารถท าการวิเคราะห์ วางแผน และบริหารได้  นอกจากนั้นจะต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มี
ก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่ชัด การด าเนินงานจะต้องอยู่ภายใต้งบประมาณที่ใช้ตั้งไว้และได้
ผลงานที่มีคุณภาพตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 กิจกรรม (Activity) หมายถึง  การปฏิบัติกิจด้วยตัวเอง คือ เป็นชุดของการปฏิบัติการ
ต่าง ๆ ที่มีการเตรียมการวางแผนไว้เรียบร้อยแล้ว โดยจะมีผลตามคาดหมายที่เกิดขึ้นและมี
วัตถุประสงค์ของแต่ละกิจกรรม 
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บทท่ี  2   
 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เป็นอีกหนึ่งคณะที่มีภารกิจ
หลักในด้านการผลิตบัณฑิต  การวิจัย  การบริการวิชาการ  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม  
และการบริหารจัดการภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตามหลักธรรมาภิบาล    ซึ่งในบทท่ี 2 เป็น
การน าเสนอเกี่ยวกับโครงสร้างการบริหารจัดการ  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  และ
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
2.1  โครงสร้างองค์กร 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มีหลักสูตรที่ได้รับการ
ปรับปรุงอีกจ านวน 9 หลักสูตร ในปีการศึกษา 2561  ประกอบกับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีการ
ปรับปรุงรูปแบบการบริหารจัดการองค์กรภายใน ให้มีความเหมาะสมกับการด าเนินงานตามภารกิจ  สภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  จึงได้ออกประกาศยุบเลิกหน่วยงานภายในที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ จ านวน  
2 หน่วยงาน คือ วิทยาลัยนานาชาติพระนครและบัณฑิตวิทยาลัย โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 
2562 เป็นต้นไป  ดังนั้น หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2560)  ซึ่ง
เดิมสังกัดวิทยาลัยนานาชาติพระนคร ถูกโอนมาสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    จึงมีสาขาวิชาที่
รับผิดชอบในการผลิตบัณฑิตหลักสูตรในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จ านวนทั้งสิ้น  17  
สาขาวิชา และ 2 ศูนย์  และมีโครงสร้างองค์กร  ดังต่อไปนี้  
 
  1) สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์  
  2) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  

3) สาขาวิชาฟิสิกส์และอิเล็กทรอนิกส์   
  4) สาขาวิชาเคมี   
  5) สาขาวิชาชีววิทยา   
  6) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม   
  7) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร   
  8) สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์   
  9) สาขาวิชาคณิตศาสตร์  
  10) สาขาวิชาสัตวศาสตร์   
  11) สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการการเกษตร   
   12) สาขาวิชาเกษตรศาสตร์   
  13) สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการสุขภาพและสุขศึกษา  
   14) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์เครื่องส าอาง   
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   15) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์แอนิเมชันและมัลติมีเดีย  
   16) สาขาวิชาวัสดุศาสตร์  
   17) สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์    
  18) ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต ์
  19) ศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กร คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    
 
 
 
 

อธิการบดี 

คณบด ี

ส านักงานคณบด ี

รองคณบดี 

สาขาวิชา 

งานบริหารทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม 

งานบริการการศึกษา 
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 ปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีปรัชญา วิสัยทัศน์  
พันธกิจ  เอกลักษณ์  และอัตลักษณ์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ดังนี้ 
 
 ปรัชญา วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สร้างคนดี มีปัญญา สร้างองค์ความรู้ สู่การ 
   พัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
 
 วิสัยทัศน์ ผลิตบัณฑิตชั้นน า มีความรู้คู่คุณธรรม ก้าวทันวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
   บูรณาการองค์ความรู้สู่ชุมชนและท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 พันธกิจ 1. ผลิตบัณฑิตวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และพัฒนาสมรรถนะวิชาชีพครู  ให้ม ี
   ความรู้และคุณธรรมทั้งในการด าเนินชีวิตและการประกอบวิชาชีพในยุค 
   การศึกษา Thailand 4.0 
   2. สร้างองค์ความรู้จากการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีน าไปสู่การ 
   พัฒนาวิชาการ วิชาชีพ เพ่ือการพัฒนาคุณภาพชีวิตและสร้างสรรค์นวัตกรรมสู่
   ชุมชนท้องถิ่น 
   3. บูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุง 
   ศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นบนรากฐานเศรษฐกิจ 
   พอเพียงอย่างยั่งยืน 
   4. ส่งเสริม สนับสนุน และบริหารจัดการหน่วยงาน ให้สอดรับการ เปลี่ยนแปลง 
   ด้วยหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนระบบการประกันคุณภาพ การศึกษาที่มี 
   ประสิทธิภาพ 
 
 เอกลักษณ์  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ท างานเป็นทีม ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่ 
   คุณธรรม สร้างสรรค์งานวิจัย สู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 
 อัตลักษณ์   ใฝ่รู้ สู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีคุณธรรม 
 
 สัญลักษณ์ประจ าคณะและความหมาย  
 
    

  
 
   ภาพที่ 2.2  สัญลักษณ์ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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 ๒.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการสาขาวิชาและศูนย์ส่ิงแวดล้อมศึกษา 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นหน่วยงานระดับคณะ  มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด 
ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพการศึกษา  รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  ประธานสาขาต่าง ๆ จ านวน  17  สาขา 
และหัวหน้าส านักงานคณบดี  มีบุคลากรสายวิชาการ  จ านนวน  95 อัตรา  และสายสนับสนุน  จ านวน  
19 อัตรา รวมเป็น 114  อัตรา 
  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน้าที่และอ านาจในการสั่ง การอนุญาต  การ
อนุมัติ การปฏิบัติการ หรือการด าเนินการอ่ืนใดที่อธิการบดีมอบอ านาจ และคณบดีได้มอบหมายให้รอง
คณบดี  เพ่ือท าหน้าที่และรับผิดชอบ ก ากับ ติดตาม ดูแล ดังนี้ 
  รองคณบดีฝ่ายบริหารและการประกันคุณภาพการศึกษา  ท าหน้าที่ก ากับ ติดตาม และดูแล
งานบริหารและพัฒนาบุคลากรสายวิชการ  งานการเงินและงบประมาณ  งานจัดท าแผนและก ากับ
ติดตามผลการปฏิบัติราชการ  งานประกันคุณภาพการศึกษา  งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  
และงานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกสายงาน 
  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  ท าหน้าที่ก ากับ ติดตาม และดูแลงานจัดการเรียนการสอน 
การวัดและประเมินผล  งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา  
งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย งานการจัดการความรู้  งานแนะแนวและประชาสัมพันธ์หลักสูตร  และ
งานพัฒนากิจกรรมเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
  รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม  ท าหน้าที่ก ากับ ติดตาม และดูแลงาน
ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และพัฒนาบุคลิกภาพนักศึกษา  งานระเบียบวินัย ความประพฤติและ
สวัสดิการของนักศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  และงานส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
  ประสาขาวิชา  หน้าที่ก ากับ ติดตาม และดูแลการบริหารและพัฒนาหลักสูตรให้เป็นไป
ตามที่ก าหนด  สนับสนุนการวิจัยของคณาจารย์ในสาขาวิชา  สนับสนุนส่งเสริมและจัดกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา  ด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  รวมถึงให้ความ
ร่วมมือและปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายร่วมกับฝ่ายต่างๆ ของสาขาวิชาอ่ืนในคณะ ดังแสดงในภาพที่ 
2.3 
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โครงสร้างการบริหาร สาขาวิชาและศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหาร สาขาวิชาและศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบด ี

รองคณบดี 

หัวหน้าส านักงานคณบดี ประธานสาขา 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา 

 

นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ
งานทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมี
ขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยได้แบ่งลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ 
ได้ 5 กลุ่มงาน ได้แก่  
 1) งานธุรการ  
 2) การจัดท าโครงการ  
 3. การจัดประชุม  
 4) งานสาขาวิชาวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม, สาขาวิชาคณิตศาสตร์ และสาขาวิชา
การจัดการเทคโนโลยีสุขภาพ  
 5) ประกันคุณภาพคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 6) งานวิจัยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7) งานโครงการ อพ.สธ.-มรภ.พระนคร และ  
 8) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
2. ด้านการวางแผน 
3. ด้านการประสานงาน 
4. ด้านการบริการ 

 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
   
 1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ พัฒนาหนังสือ
หรือต าราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษาเพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามยุทธศาสตร์ 
แผน นโยบายของหน่วยงาน 
   2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการใน
การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิขาการศึกษาและที่เก่ียวข้อง 
 3)  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็น
ทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียน
การสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การ
ส่งเสริมสนับสนุนการส่งเสริมการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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    4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไข
ปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การศึกษา
วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาเพ่ือ
พัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
    5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยเทคโนโลยีทาง
การศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษาได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ๆที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
2. ด้านการวางแผน 
 
 1) วิเคราะห์และวางแผนขั้นตอนปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
  2) ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   3) ปรับปรุงข้อมูล เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงาน ด้านเอกสาร โดยการพัฒนาให้บุคลากร
สามารถเขา้ถึงข้อมูลได้สะดวก 
 
3. ด้านประสานงาน 
 
    1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือร่วมก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
    2) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกันตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ 
 
    1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษาแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
  2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชา
การศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
    3) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกันตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  4) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ปรับปรุง ทบทวน คู่มือปฏิบัติงาน หรือเอกสาร
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานวิชาการในมหาวิทยาลัยเพ่ือให้เกิดการพัฒนาและน าไปประยุกต์ใช้กับการ
ปฏิบัติงาน 
 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
 
    1. มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  
   2. ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และระดับสมรรถนะที่เหมาะสมส าหรับต าแหน่ง ระดับ 3 คือ 
นอกจากท าได้แล้ว ยังสามารถแนะน าผู้อ่ืนได้ 
 
การบริการวิชาการ 

 
 การปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบงานบริการวิชาการมีการปฏิบัติงานดังนี้ ได้ใช้วิธีการศึกษาและ

ส ารวจความต้องการรับบริการของชุมชน เพ่ือก าหนดเป้าหมายการเรียนรู้ และเสริมสร้างความเข้มแข็ง 
เพ่ือน าไปจัดท าเป็นโครงการ โดยก าหนด ตัวบ่งชีความส าเร็จ และเป้าหมายร่วมกับชุมชน ตามแผน
ยุทธศาสตร์ของคณะ และทิศทางการพัฒนาของมหาวิทยาลัย โดยการลงพ้ืนที่ส ารวจความต้องการของ
ชุมชน ใช้แบบส ารวจข้อมูลความต้องการ การรับบริการวิชาการของชุมชน  โดยใช้แบบฟอร์มส ารวจความ
ต้องการ มีรายละเอียดดังนี้ 
 
    1) ชื่อหมู่บ้าน..... ต าบล ......... อ าเภอ....... จังหวัด..... 
   2) ประชากร......อาชีพ....รายได้.....บาท/ปี 
   3) ปัญหาที่พบในชุมชน....... 
    4) ความต้องการการแก้ไขปัญหา............ 
    5) โครงการที่ชุมชนต้องการจัดท า.......... 
    6) หน่วยงานที่ต้องการให้เข้ามาร่วมบริการวิชาการ... 
    7) คณะที่จะจัดท าโครงการฝึกอบรมในชุมชน.... 
   8) ผู้ประสานงานโครงการฝึกอบรมเรื่อง การแปรรูปขยะสู่เชิงพาณิชย์ หมายเลขโทรศัพท์   
อีเมล(บริการวิชาการไปบรรจุในแผนบริการวิชาการ เสนอแผนบริการวิชาการ ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ
ตามล าดับ (หัวหน้าศูนย์ คณะผู้บริหารคณะ เพื่อ พิจารณาอนุมัติงบประมาณ เมื่อแผนบริการวิชาการ
ได้รับอนุมัติแล้ว จัดท าแผนการบริการวิชาการ โดยจัดท าข้อเสนอโครงการ ตามแบบเสนอโครงการ
บริการวิชาการ ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนบริการวิชาการ การเบิกจ่ ายงบด าเนินงาน ซึ่ง
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ศูนย์/คณะ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ด าเนินการให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชนจะต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบ แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบประมาณ งบด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และ
รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะ ค่าตอบแทน ใช้สอย ตามที่โครงการเสนอ
มา และ ตามแบบเสนอโครงการ 
ซึ่งแบบเสนอโครงการ ประกอบด้วย 
 1) ชื่อโครงการ 
 2) หลักการและเหตุผล 
 3) วัตถุประสงค์ 
 4) คุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม 
 5) เนื้อหาของหลักสูตร 
 6) จ านวนผู้เข้าร่วมรับการอบรม 
 7) ระยะเวลาการอบรม 
 8) สถานที่ฝึกอบรม 
 9) วิทยากร 
 10) ค่าลงทะเบียน 
 11) ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 12) ผู้อนุมัติโครงการ 
   หลังจากโครงการได้รับอนุมัติแล้ว โดยด าเนินการบริการทางวิชาการแก่ชุมชน แบ่งออกเป็น 
3 ขั้นตอน ได้แก่ 
 
 ขั้นเตรียมการ ขั้นด าเนินการ และข้ันหลังด าเนินโครงการ แต่ละข้ันมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
 ขั้นเตรียมการ : ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประสานงาน ท าหนังสือถึงวิทยากร          
เชิญวิทยากร จัดซื้อจัดจ้างอุปกรณ์ ผู้รับผิดชอบโครงการ ขออนุมัติด าเนินโครงการ ขออนุมัติเบิกจ่าย    
ขออนุมัติไปราชการ/ใช้ยานพาหนะ ขออนุญาตใช้สถานที่ ขอยืมเงินทดรอง  
 
 ขั้นด าเนินการ :ศึกษาและส ารวจบริบทของชุมชน ประเมินความรู้เบื้องต้นของผู้รับบริการ 
เพ่ือปรับกิจกรรมให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการด าเนินโครงการที่ก าหนดไว้ 
และ ถอดบทเรียนระหว่างด าเนินกิจกรรม เพ่ือเป็นการสรุปความรู้ ความเข้าใจของผู้รับบริการ หลัง
ปฏิบัติกิจกรรมของโครงการ 
 
 ขั้นหลังด าเนินโครงการ :  
รวบรวมผลการประเมินทั้ง 3 ด้าน ได้แก่ 1) จ านวนผู้เข้าร่วม ความรู้ความเข้าใจ ความพึงพอใจ 2) ท า
หนังสือขอบคุณวิทยากร (กรณีที่เชิญวิทยากรภายนอกร่วม)  3) ส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายใน
การด าเนินงาน โครงการ (ภายใน 30 วัน หลังจากขอยืมเงินทดรองจ่าย) จากการสรุปและถอดบทเรียน 
ซึ่งการสรุปความรู้ที่ได้รับหลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินการ โครงการที่ได้ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดเป็นองค์
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ความรู้ขั้นใช้วิธี  ติดตามผลการน าความรู้ที่ได้ให้รบริการทางวิชาการไปใช้ประโยชน์ของกลุ่มเป้าหมาย ท า
การติดตามหลังสิ้นสุดโครงการ สรุปผล ประเมินความส าเร็จของการบริการวิชาการละการจัดท ารายงาน 
เมื่อด าเนินโครงการ บริการวิชาการแล้วท าสรุปผลโครงการ ประเมินความส าเร็จของการให้บริการตาม
ตัวชี้วัดที่ตามโครงการก าหนดไว้ ซึ่งจะต้องมีการประเมินให้เห็นถึงผลความส าเร็จของการบูรณาการงาน
บริการวิชาการแก่ชุมชนกับการเรียนการสอน การวิจัย การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมและจัดท า
สรุปผลโครงการในรูปเล่มรายงานเสนอต่อผู้บริหารประจ าคณะและ ดังกล่าวมา ซึ่งการด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ โดยการจัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ของโรงการบริการวิชาการตามแบบฟอร์มของ
ศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา มีองค์ประกอบ  ดังนี้ 
   รายงานฉบับสมบูรณ์ประกอบด้วย 
 1) ชื่อโครงการ 
 2) ผู้รับผิดชอบโครงการ เบอร์โทรศัพท์ตอดต่อและสถานที่ติดต่อได้สะดวก 
 3) ค าน า 
 4) แบบน าเสนอโครงการ (ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด) 
 5) ผลการด าเนินโครงการ 5.1) จ านวนผู้เข้ารับบริการ ประกอบด้วย ประชาชน อาจารย์ 
บุคลากร และนักศึกษา  5.2) รายชื่อผู้เข้ารับบริการ เบอร์โทรศัพท์ และสถานที่ติดต่อได้สะดวก  5.3) 
สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน   
 6) ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 7) ภาคผนวก 
 -หนังสือที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินงานโครงการ 
 - หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 - หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโครงการ 
 - แบบส ารวจวามพึงพอใจของผู้รับบริการ (ท่ีกรอกเรียบร้อยแล้ว) 
 - แบบลงทะเบียนของผู้เข้ารับบริการ โดยได้เล่มรายงานโครงการบริการวิชาการฉบับสมบูรณ์ 
หลังจากนั้นผู้รับผิดชอบงานบริการวิชาการได้น ารายงานฉบับสมบูรณ์ของโครงการบริการวิชาการเสนอ
ต่อคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และน าข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหาร
ของส านักบริการวิชาการไปปรับปรุงโครงการบริการวิชาการเริ่มตั้งแต่น าผลการประเมินไปปรับปรุง เช่น 
ปรับปรุงหลักสูตร/กิจกรรม/งบประมาณ/คณะด าเนินงาน เพ่ือพัฒนาคุณภาพของการให้บริการ พัฒนา
แผนพัฒนากระบวนการ น าความรู้จากการบริการวิชาการไปบูรณาการกับการเรียนการสอน การวิจัย 
หรือการท านุบ ารุงศิลปะ สามารถท าในแนวทางต่อไปนี้ โดย 1) พัฒนาเป็นหัวข้อวิจัย/ โจทย์วิจัย/ เพ่ือน า
ความรู้ ประสบการณ์จากการบริการทางวิชาการมาต่อยอดไปสู่การพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ ผ่าน
กระบวนการวิจัย 2) การบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก่ชุมชนกับการเรียนการสอน เช่น ก าหนดให้
นักศึกษา น าความรู้ไปจัดท าเป็นโครงการ หรือกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน โดยระบุชื่อโครงการ
บริการวิชาการ 3) จัดท าหลักสูตรระระสั้น 4) การบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก่ชุมชนกับ การ
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และมีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เช่น โครงการบริการวิชาการอบรมให้
ความรู้เกี่ยวกับโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชตามแนวพระราชด าริ โดยระบุ ชื่อโครงการบริการวิชาการ 
โดยการเผยแพร่ให้เกิดประโยชน์ต่อสังคม หน่วยงานมีการพัฒนาความรู้ที่ได้จากการให้บริการทาง
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วิชาการ ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการถ่ายทอดความรู้สู่บุคลากรภายในหน่วยงาน และสู่สาธารณะ ซึ่งมีการ
สื่อสารผ่านวิธีต่าง ๆ อาทิ จัดเสวนา ประชุม เผยแพร่ทาง websiteของหน่วยงาน Facebook YouTube 
ฯลฯ เกิดผลต่องานบริการวิชาการได้พัฒนายิ่งขึ้น 
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บทที่  3 
 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องกระบวนการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ
ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริการวิชาการต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติตามเกณฑ์
มาตรฐานด้านงานบริการวิชาการ โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ และ
รายงานผลการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าโครงการบริการวิชาการ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ดังนี้ 
   
ประกาศ เรื่อง นโยบายด้านการบริการวิชาการ 
 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ได้ก าหนดนโยบายด้านการบริการวิชาการมุ่งเน้นให้เกิด
การบูรณาการกับการเรียนการสอน การวิจัย และงานบริการวิชาการเพ่ือตอบสนองความต้องการและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนให้พึ่งพาตนเองได้อย่างยั่งยืน ดังนี้ 
 1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร จัดกิจกรรมการ
บริการตามความต้องการของชุมชน 
 2. ส่งเสริมความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายใสและภายนอกมหาวิทยาลัยในการจัด
กิจกรรม การบริการทางวิชาการ และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. พัฒนารูปแบบการให้บริการทางวิชาการในเชิงรุกโดยจัดให้มีศูนย์ข้อมูลท้องถิ่น เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ให้ข้อมูลทางวิชาการ ผ่านเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์และสื่อมวลชน 
 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) (ภาคผนวก ก) 
 2. แจ้งเวียนประกาศและแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายประจ าปีงบประมาณ 2557 และการ
เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการและระเบียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (ภาคผนวก ข) 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 ในการปฏิบัติงานบริการวิชาการ มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 ส ารวจความต้องการของประชาชน  น าข้อมูลมาเขียนโครงการ  น าเสนอโครงการเพ่ือขอ
อนุมัติจากมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  น าโครงการที่ได้รับอนุมัติมาด าเนินขั้นตอนการให้การอบรมแก่
กลุ่มเป้าหมาย  จัดกิจกรรมโดยให้นักศึกษามีส่วนร่วมในการให้บริการกับชุมชน สามารถแบ่งได้ 3 
ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การเตรียมการ มีการด าเนินงานในกรณีการบริการฝึกอบรม 
2. ระหว่างด าเนินโครงการ 
3. หลังด าเนินการ 

 การจัดอบรมให้แก่ ประชาชนทั่วไป  จะต้องเน้นกิจกรรมที่ให้ประชาชนมีส่วนร่วมโดยเรา
จะต้องมีการเรียนรู้ซึ่งกันและกัน  โดยให้ประชาชนเข้าเสนอความคิดเห็นในเรื่องสิ่งแวดล้อมที่อยู่ใน
ชีวิตประจ าวัน  ซึ่งจะเป็นในเรื่องสุขภาพ  อาชีพ หรือการอาชีพเสริมเพ่ือเพ่ิมรายได้ให้แก่ครัวเรือน 
 เนื่องจากโครงการนี้เป็นโครงการบริการวิขาการ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการประเมินคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัย  ดังนั้นเพ่ือตัวชี้วัดนี้ได้เกิดผลส าเร็จ จึงได้จัดน าท าโครงการนี้ขึ้ นเพ่ือ
ตอบสนองยุทธ์ศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ซึ่งผู้รับผิดชอบจัดโครงการจะต้องเขียนโครงการ เพ่ือขอ
งบประมาณในการจัดโครงการ ซึ่งมีวิธีการเขียนโครงการ ดังนี้ 
 
วิธีการเขียนโครงการ 
 

1. ชื่อหน่วยงาน 
  หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ คือ หน่วยงานซึ่งเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบโครงการ หากมี
ปัญหา หรือมีการติดต่อจากบุคคล/องค์กรภายนอก สามารถติดต่อและตรวจสอบได้ 

2. ชื่อโครงการหรือกิจกรรม 
  ชื่อโครงการ เป็นสิ่งส าคัญในการเขียนโครงการ ชื่อโครงการจะเป็นตัวบอกให้เราได้
ทราบว่าจะท าโครงการประเทไหน สามารถจูงใจผู้ที่จะเข้าร่วมโครงการได้อย่างมาก หรือบางครั้งก็ใช้
สถานที่เป็นชื่อโครงการ ซึ่งจะท าให้เกิดความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการด้วย ดังนั้นควรตั้ง
ชื่อโครงการให้เหมาะสม 

3. หลักการและเหตุผล 
  หลักการและเหตุผล คือการวิเคราะห์ข้อเท็จจริงของสภาพปัญหา หรือความจ าเป็นใน
การริเริ่มจัดท าโครงการดังกล่าวขึ้นมา และสามารถอธิบายรายละเอียดหรือข้อเท็จจริงเชื่อมโยงให้เห็น
ความส าคัญของประโยชน์ต่าง ๆ ที่จะได้รับจากโครงการนี้ โดยต้องให้เหตุผลอย่างไร 

4. วัตถุประสงค์ของโครงการหรือกิจกรรม 
  วัตถุประสงค์ คือการก าหนดเป้าหมายปลายทางที่ต้องการให้เกิดจากการด าเนิน
โครงการ ควรเขียนให้ชัดเจน เข้าใจง่ายโดยบอกว่าเมื่อได้ด าเนินโครงการเสร็จสินไปแล้วจะเกิดอะไรบ้าง 
โดยเขียนให้สอดคล้องกับชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล สิ่งที่เกิดขึ้นนั้นจะต้องวัดผลและปฏิบัติได้
หากมีวัตถุประสงค์หลายประเด็นให้ระบุเป็นข้อ ๆ และควรให้กระชับ 
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5. วิธีการด าเนินการโครงการหรือกิจกรรม 
  ลักษณะการด าเนินงานคือ วิธีการที่จะช่วยให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ อาจเป็นการ
ก าหนดแผนหรือกิจกรรมที่ต้องท าให้ชัดเจน เรียงล าดับก่อนหลัง โดยเริ่มตั้งแต่เสนอโครงการไปจนถึง
ขั้นตอนสุดท้ายของโครงการเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและต่อเนื่อง ดังนี้ 
 

6. ระยะเวลาการด าเนินการ (ระบุวันเดือนปี) 
  ระยะเวลาปฏิบัติงาน คือการก าหนดช่วงเวลาของการปฏิบัติโครงการตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดโครงการ บางโครงการอาจจะปฏิบัติงานแค่วันเดียว หรือบางโครงการอาจจะใช้เวลาหลายวันก็ได้
แล้วแต่เราจะก าหนด ทั้งนี้ต้องระวังด้วยว่าเวลาที่ใช้หลายวันก็จะมีผลกระทบต่องบประมาณท่ีมีจ ากัด 

7. สถานที่ด าเนินการ 
  สถานที่ปฏิบัติงาน คือสถานที่ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตามโครงการควรระบุให้ชัดเจน
และเจาะจงจะได้ทราบว่ามีการปฏิบัติงาน ณ ที่ใด 

8. ผู้เข้าร่วมโครงการ/กลุ่มเป้าหมาย 
  จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/กลุ่มเป้าหมาย คือการก าหนดจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการว่ามี
กี่คน เป็นใครบ้าง มาจากไหน หน่วยงานใด 

9. งบประมาณ 
ระบุค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนจากการจัดโครงการให้ชัดเจน 

10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการคาดหวังถึงผลของการด าเนินงานตามโครงการเมื่อเราได้
ด าเนินงานไปจนเสร็จสิ้นโครงการแล้ว ดูว่าใครได้ประโยชน์มากน้อยตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้
หรือไม ่
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1.1 กิจกรรมก่อนการฝึกอบรม 
  1.1.1 ร่างหลักสูตรการจัดโครงการฝึกอบรม โดยการส ารวจความต้องการฝึกอบรม
ของกลุ่มเป้าหมาย แล้วน ามาวิเคราะห์หาความจ าเป็นที่จะต้องมีการฝึกอบรม ก าหนดวัตถุประสงค์ใน
การฝึกอบรม ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย หัวข้อเรื่อง ขอบเขตเนื้อหา 
 

ด้านวิทยากร 
 คัดเลือก สรรหา วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ความเหมาะสมกับหัวข้อ
เรื่องที่จะบรรยาย โดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณ์ในการบรรยายที่ผ่านมา ประสานงานเชิญ
วิทยากรอย่างไม่เป็นทางการ แจ้งรายละเอียด หัวข้อ ขอบเขตเนื้อหา วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานที่ 
แก่กลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม ระบุจ านวนเพศ อายุ ระดับการศึกษา ต าแหน่ง 
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 ด้านสถานที่ 
 ติดต่อประสานงานในการจองสถานที่ ควรพิจารณาเลือกสถานที่ที่เหมาะสมกับกิจกรรมที่
ก าหนดในหลักสูตร ห้องพัก ห้องอาหาร ห้องฝึกอบรม สถานที่ท ากิจกรรม ตลอดจนสิ่งอ านวยความ
สะดวกต่าง ๆ จะต้องมีพร้อม และควรจะส ารวจสถานที่ก่อนจัดการฝึกอบรม 

 
 ด้านการจัดท าโครงการ 
 ก าหนดชื่อโครงการให้ชัดเจน อธิบายหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ของโครงการ 
คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม จ านวน หลักสูตรการฝึกอบรม ระยะเวลา ก าหนดการฝึกอบรม สถานที่
ฝึกอบรม วิธีการฝึกอบรม ผลสัมฤทธิ์ของการฝึกอบรม งบประมาณค่าใช้จ่าย รูปแบบ/กิจกรรมที่ใช้ใน
การฝึกอบรม การประเมินผลการฝึกอบรม ผลที่คาดว่าจะได้รับ ผู้รับผิดขอบโครงการ 
 
 ด้านการขออนุมัติโครงการ 
 
 1. ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ (อธิการบดี/รองอธิการบดี) อนุมัติโครงการ อนุมัติการใช้จ่าย
งบประมาณ โดยจะต้องระบุวัน เวลา สถานที่ จ านวนงบประมาณให้ชัดเจน 
 2. ท าหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดโครงการผ่านงานการเงินและบัญชี
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 
 ด้านเอกสาร 
 
 1. ประสานงานวิทยากร ท าหนังสือเชิญวิทยากร พร้อมแนบรายละเอียดโครงการ 
ก าหนดการ ข้อมูลผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ชัดเจน 
 2. ท าหนังสือเชิญผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามกลุ่มเป้าหมายที่ระบุไว้ โดยผ่านคณะ/หน่วยงาน
ต่าง ๆ พร้อมแนบก าหนดการ โครงการ แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ 
 3. ท าหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิด-ปิด โครงการพร้อมแนบค ากล่าวผู้กล่าวรายงาน ค ากล่าว
เปิด-ปิด 
 4. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการกล่าวรายงาน 
 5. ประสานงานการเข้าศึกษาดูงาน ท าหนังสือขออนุญาตน าคณะเข้าศึกษาดูงาน (กรณีจัด
ให้มีการศึกษาดูงาน) โดยแจ้ง วัน เวลา จ านวนคน หัวหน้าคณะผู้ประสานงาน วัตถุประสงค์ในการดูงาน
ให้ครบถ้วน 
 6. ประสานงานเรื่องท่ีพัก อาหาร 
 7. ท าหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ 
 8. ท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีไปต่างจังหวัด) และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 ด้านอ่ืน ๆ  
 
 1. เตรียมบุคลากรเพ่ือต้อนรับวิทยากร ที่พัก การเดินทาง รถยนต์ส าหรับรับ-ส่งวิทยากร 
 2. จัดท าเอกสารประกอบการบรรยาย / Power Point/ ประวัติวิทยากร 
 3. จัดท าป้ายชื่อวิทยากร ป้ายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 4. เอกสารใบลงทะเบียนประจ าวัน 
 5. จัดเตรียมใบส าคัญรับเงิน ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะ การเดินทาง 
 6. จัดเอกสาร แฟ้มเอกสาร / อุปกรณ์ส าหรับแจกผู้เข้าร่วมฝึกอบรม เช่น กระดาษ เอกสาร
ประกอบ ดินสอ ปากกา 
 7. จัดท าแบบประเมินผลการจัดโครงการ แบบประเมินวิทยากร 
 8. เตรียมของระลึก กระเป๋ายา 
 
กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม 
 
 ด้านวิทยากร 
 1. ติดต่อประสานงานวิทยากร เพ่ือยืนยันก าหนดการโดยโทรศัพท์ประสานงานล่วงหน้า
ก่อนวันที่จะมาบรรยาย และสอบถามการใช้อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ และเอกสารที่จะใช้ในการบรรยาย 
 2. ให้การต้อนรับ อ านวยความสะดวก จัดเตรียมเครื่องดื่ม อาหาร ส าหรับวิทยากรและส่ง
วิทยากร 
 3. กล่าวแนะน าประวัติวิทยากร ก่อนเริ่มการบรรยาย และขอบคุณวิทยากรหลังเสร็จสิ้น
การบรรยาย 
 4. จัดเตรียมค่าตอบแทนวิทยากรใส่ซอง พร้อมแนบใบส าคัญรับเงิน ค่าตอบแทนและให้
วิทยากรลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงิน ตารางบรรยายวิทยากร และส าเนาบัตรประชาชน 
 
 ด้านสถานที่ 
 1. จัดโต๊ะ เก้าอ้ี แท่นยืน ส าหรับประธานพร้อมตรวจสอบความเรียบร้อย ป้ายชื่อ แฟ้มค า
กล่าวประธาน โสตทัศนุปกรณ์ 
 2. จัดเตรียมโต๊ะเก้าอ้ี แท่นยืน แฟ้มค ากล่าวรายงาน ส าหรับผู้กล่าวรายงาน 
 3. จัดเตรียมห้องอบรมโต๊ะ เก้าอ้ีผู้เข้าอบรมตามรูปแบบที่วิทยากรก าหนดหรือเหมาะสมกับ
กิจกรรม และจัดให้พอดีกับจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 4. ตรวจสอบโต๊ะ เก้าอ้ี วิทยากร ป้ายชื่อวิทยากรที่โต๊ะ ดอกไม้ตั้งโต๊ะ ไม่ควรบังหน้า
วิทยากร 
 5. ตรวจสอบป้ายข้อความที่ติดในห้องประชุม หรือห้องอบรม ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่อง
เสียง ไมโครโฟน โสตทัศนูปกรณ์ ภายในห้องประชุมให้เหมาะสม ไม่ร้อนหรือหนาวเกินไป แสงสว่าง
เพียงพอ 
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 ด้านเอกสาร 
 1. ใบลงทะเบียน ให้ผู้เจ้ารับการฝึกอบรมลงทะเบียนในแต่ละวัน 
 2. เอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากรในแต่ละหัวข้อ 
 3. เอกสารใบส าคัญค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะ ส าหรับวิทยากรในแต่ละวัน 
 4. เก็บรวบรวมแบบประเมินผลการจัดโครงการ 
 5. เตรียมวุฒิบัตรส าหรับผู้ผ่านการอบรม (กรณีแจกวุฒิบัตร) 
 
 กิจกรรมอ่ืน ๆ 
 1. อ านวยความสะดวกแก่วิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วยจิตบริการที่ดี 
 2. ชี้แจงรายละเอียด ก าหนดการต่าง ๆ ของการฝึกอบรมในแต่ละวันให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมทราบ 
 3. จัดกิจกรรมนันทนาการให้แก่ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม เพ่ือสร้างบรรยากาศและ
ความคุ้นเคยในระหว่างการฝึกอบรม 
 4. จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่มให้พอเพียงและเหมาะสมในแต่ละวัน 
 5. ระหว่างการฝึกอบรม สังเกตพฤติกรรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรม การให้ความสนใจ การ
มีส่วนร่วม การรักษาระเบียบวินัย และความรับผิดชอบของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 6. สังเกตการณ์ถ่ายทอดความรู้ของวิทยากรในแต่ละวัน การบรรยายเนื้อหาสอดคล้องกับ
หัวข้อและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดหรือไม่ เทคนิคการถ่ายทอดของวิทยากร 
 
กิจกรรมในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 
 
 ประธานในพิธ ี
 1. ประสานงานกับเลขานุการประธาน เพ่ือแจ้งยืนยัน วัน เวลา สถานที่จัดโครงการ
ฝึกอบรม ก่อนวันฝึกอบรม และในวันฝึกอบรมต้องโทรศัพท์ประสานงานล่วงหน้าก่อนก าหนดอย่างน้อย 
1-2 ชั่วโมง 
 2. จัดวางป้ายชื่อประธาน แฟ้มค ากล่าว รายละเอียดอ่ืน ๆ เช่นก าหนการ รายชื่อผู้เข้า
อบรม กระดาษ ปากกาที่โต๊ะประสาน 
 3. จัดผู้รับผิดชอบดูแลต้อนรับประธาน อ านวยความสะดวกในการกต้อนรับ เตรียม
เครื่องดื่ม พิธีกรเชิญผู้กล่าวรายงาน 
 4. ผู้รับผิดชอบส่งประธานกลับและขอบคุณ 
 
 ผู้กล่าวรายงาน 
 1. ประสานงานกับผู้กล่าวรายงานเพื่อแจ้งยืนยัน วัน เวลา สถานที่จัดโครงการฝึกอบรม 
ก่อนวันฝึกอบรม และในวันฝึกอบรมให้โทรศัพท์ประสานงานล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 ชั่วโมง 
 2. จัดแฟ้มค ากล่าวรายงานวางไว้ที่ส าหรับกล่าวรายงาน 
 3. พิธีกรเชิญผู้กล่าวรายงาน กล่าวรายงาน  
 4. ผู้รับผิดชอบส่งผู้กล่าวรายงานกลับและขอบคุณ 
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 ประชาสัมพันธ์ 
 1. ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ในการบันทึกภาพ 
 2. อ านวยความสะดวกให้การต้อนรับผู้บันทึกภาพ จัดเตรียมเครื่องดื่ม 
 3. ส่งผู้บันทึกภาพกลับ และขอบคุณ 
 การด าเนินรายการของเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมหรือพิธีกร 
 1. กล่าวทักทาย ชี้แจงวัตถุประสงค์ รายละเอียดโครงการฝึกอบรม กิจกรรมก าหนดการต่าง 
ๆ แนะน าสถานที่ การเข้าพัก ห้องอาหาร ห้องฝึกอบรม และเงื่อนไขต่างๆ ของการฝึกอบรม พร้อม
ชี้แจงรายละเอียดพิธีเปิด-ปิด 
 2. ด าเนินกิจกรรมสร้างความคุ้นเคยให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 3. กล่าวแนะน า ขอบคุณวิทยากร ในแต่ละวัน 
 4. ชี้แจงรายละเอียดระหว่างการฝึกอบรมและหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในแต่ละวัน 
 5. แนะน าคณะท างาน ผู้ประสานงานที่รับผิดชอบ 
 
 กิจกรรมหลังการฝึกอบรม 
 1. สรุปค่าใช้จ่าย ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ส่งงานการเงินและบัญชี  
โดยแนบเอกสารใบส าคัญรับเงิน ค่าอาหาร ค่าท่ีพัก ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ในการเดินทาง พร้อมแนบเอกสารเรื่องเดิม หนังสืออนุมัติจัดโครงการ หนังสือขออนุมัติ
ใช้เงิน ก าหนดการฝึกอบรม สรุปค่าใช้จ่าย 
 2. จัดท าหนังสือตอบขอบคุณวิทยากร หรือขอบคุณหน่วยงานหรือสถานที่ศึกษาดูงาน 
(กรณีศึกษาดูงาน) 
 3. จัดท าสรุปผลประเมินการจัดโครงการ โดยน าแบบประเมินมาวิเคราะห์และสรุปผลจัดท า
รายงานเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
 4. บันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมโครงการ 
 5. จัดท าสรุปรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 6. สรุปผลการวิเคราะห์แบบประเมินของผู้เข้าร่วมโครงการ และน าเสนอผู้บริหาร เพ่ือน า
ขอมูลที่ได้ไปปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรในการจัดโครงการฝึกอบรมครั้งต่อไป 
 
3.3 ส่ิงที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 
 1. การจัดท าข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 
 ให้ตรวจสอบการเสนองบประมาณให้ตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเสนองบประมาณโครงการบริการวิชาการ 
 
 2. การพิจารณางบประมาณโครงการบริการวิชาการ 
 งบประมาณโครงการบริการวิชาการจัดอยู่ในงบประมาณแผ่นดิน มี 3 หมวดงบประมาณ ดังนี้ 
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 2.1 ค่าตอบแทน 
 ค่าตอบแทนวิทยากรที่เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ชั่วโมงละ 300 บาท  
 -บุคลากรสายผู้สอน (ต้องไม่ตรงกับตารางสอน) 
 - บุคลากรสายสนับสนุน (นอกเวลาราชการ) 
 - ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยายให้เบิกค่าตอบแทนวิทยากรได้ไม่เกน 1 คน
ต่อชั่วโมง 
 - ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะให้จ่ายค่าตอบแทน
วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรว่มด าเนินการอภิปรายด้วย 
 - ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติการหรือท ากิจกรรม ซึ่งได้
ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรฝึกอบรมว่าต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม โดยให้แบ่งกลุ่ม 10 คนต่อ
วิทยากรไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 
 2.2 ค่าใช้สอย 
 2.2.1 ค่าป้ายเวที  เป็นเงินไม่เกิน 1,000 บาท 
 2.2.2 ค่าจ้างพิมพ์ต้นฉบับเอกสารไม่เกิน เป็นเงิน 1,000 บาท 
 2.2.3 ค่าท าเอกสารฉับละไม่เกิน 80 บาท (ท าได้มากกว่าจ านวนผู้เข้ารับบริการไม่เกิน 5 
เล่ม) เช่น ผู้เข้าอบรม 30 คน ท าได้ 35 เล่ม 
 2.2.4 ค่าจ้างนักศึกษาช่วยงานแต่ละโครงการ โครงการที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึก
ภาคปฏิบัติการหรือท ากิจกรรม / ค่ายพักแรมให้จ้างนักศึกษาได้อัตรา 1 คน ต่อผู้รับบริการ 10 คน 
โดยให้เบิกค่าจ้างไม่เกิน 200 บาท ต่อคน ต่อวัน ในกรณีท างานครึ่งวัน (ไม่น้อยกว่า 3 ชั่วโมง) ให้จ่าย
ค่าจ้างได้ไม่เกิน 100 บาท ต่อคน 
 2.2.5 ค่าเช่าห้องประชุมตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 2.2.6 ค่าจ้างท าป้ายผ้าประชาสัมพันธ์ เช่น ประชาสัมพันธ์ตามจุดภายนอก/ภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ผืนละไม่เกิน 1,500 บท 
 2.2.7 ค่าเอกสารส าหรับท าเล่มรายงานสรุปโครงการบริการชาการ 5 เล่ม ไม่เกินเล่มละ 
200 บาท เป็นเงิน 1,000 บาท 
 2.2.8 ค่าอาหารกลางวัน/อาหารเย็น ส าหรับเด็ก/เยาวชน/ประชาชนที่ไม่มีรายได้หรือ
ผู้ด้อยโอกาส ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ในอัตรามื้อละไม่เกิน 60 บาท 
 2.2.9 อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับเด็ก/เยาวชน/ประชาชนที่ ไม่มีรายได้หรือ
ผู้ด้อยโอกาส ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้ในอัตรา มื้อละไม่เกิน 25 บาท วันละไม่เกิน 2 มื้อ 
 2.2.10 ค่าอากรแสตมป์ 3,000 บาท 
 2.2.11 ค่าท่ีพัก 
 2.2.12 ค่าเช่ารถ 
 2.2.13 เบี้ยเลี้ยง 
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 2.3 ค่าวัสดุ 
 2.3.1 ค่าวัสดุส านักงาน เป็นเงิน 6,000 บาท 
 2.3.2 ค่าวัสดุอบรมทางวิทยาศาสตร์ (เฉพาะเด็ก/เยาวชน/ประชาชนที่ไม่มีรายได้หรือ
ผู้ด้อยโอกาส) เป็นเงิน 10,000 บาท 
 2.3.3 ค่าวัสดุเชื้อเพลิง (ถ้ามี) 3,000 บาท 
 
3.4 แนวคิด/งานวิจัย 
 กิจกรรมฝึกอบรม เป็นการพัฒนากิจกรรมข้ึนมา โดยอาศัยปัญหาความต้องการของชุมชนที่
เกิดอยู่ในปัจจุบัน และอาศัยความร่วมมือจากบุคลากรหลายฝ่ายในการจัดท ากิจกรรมฝึกอบรม เพ่ือ
น าไปใช้ในการเพ่ิมพูนความรู้และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการเรียนการสอนของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
รายละเอียดการฝึกอบรมมี ดังนี้ 
 

แนวคิดเกี่ยวกับฝึกอบรม 
 ความหมายของการฝึกอบรม   
 การฝึกอบรมเป็นวิธีการอย่างหนึ่งในการพัฒนาบุคลากร ซึ่งนักวิชาการหลายท่านได้ให้
ความหมายไว้ต่าง ๆ กัน ดังนี้ 
 ประเสริฐ (2552) ได้สรุปความหมายของการอบรมไว้ ดังนี้ 
 1. การฝึกอบรมเป็นกระบวนการ กล่าวคือการฝึกอบรมมีหลายขั้นตอน ซึ่งแต่ละขั้นตอนจะมี
ความสัมพันธ์อย่างต่อเนื่องและมีเหตุผลซึ่งกันและกัน การด าเนินการจะขาดข้ันตอนใดข้ันตอนหนึ่งไม่ได้ 
 2. การฝึกอบรมเป็นกระบวนการเรียนรู้ที่มีการวางแผน การติดต่อสื่อสาร โดยมีจุดมุ่งหมาย
ของการฝึกอบรมคือ 
 2.1 ความรู้ (knowledge) หมายถึง ความรู้ความเข้าใจในสิ่งที่ต้องปฏิบัติอะไร และอย่างไร 
 2.2 ทักษะ (skill)   หมายถึง ความช านาญที่เกิดขึ้นจากกระบวนการฝึกอบรม 
 2.3 ทัศนคติ (attitude)   หมายถึง ความต้องการ หรือความตั้งใจที่จะน าความรู้ที่ได้รับไปใช้
ให้บังเกิดผลในทางปฏิบัติ 
 Good (1973) ให้ความหมายว่า การฝึกอบรม คือ กระบวนการที่ช่วยให้บุคคลอ่ืนที่มีทักษะ
และความรู้ โดยจัดขึ้นภายใต้ภาวะเงื่อนไขบางประการ และไม่ถึงกับท าอะไรใหญ่โตแบบที่นักเรียนเรียน
ทักษะความรู้กันในสถาบันการศึกษาทั่วไป 
 ฐีระ (2538) ให้ความหมายว่า การฝึกอบรมเป็นกระบวนการที่เพ่ิมความรู้ ความสามารถ และ
ทักษะขงองผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้สามารถกลับไปปฏิบัติงานเฉพาะทางได้ 
 วิจิตร (2540) ให้ความหมายว่า การฝึกอบรมเป็นการให้การศึกษาตลอดชีวิตส าหรับทุกคน
โดยไม่จ ากัดอายุ และวุฒิการศึกษา เป็นการเพ่ิมพูน ปรับปรุงคุณภาพชีวิตและการท างาน เป็นการ
กระจายโอกาสของการศึกษานอกระบบให้แก่ผู้ที่ไม่สามารถหาโอกาสศึกษาในสถานศึกษาได้อย่าง
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กว้างขวาง การฝึกอบรมที่ดีนั้นวิทยากรจะต้องสอนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถท างาน รู้วิชาการ 
หลักการ ทฤษฎีจากชั้นเรียนไปใช้นอกชั้นเรียนได้ 
 อาชัญญา (2540) ให้ความหมายว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดกิจกรรมที่ตรงกับ
ความเป็นจริงของปัญหา จัดให้เพ่ือพัฒนาความรู้ความเข้าใจ ทักษะ และเปลี่ยนเจตคติ เป็นการน า
ประสบการณ์ท้ังหมดที่ได้รับจากการอบรมไปใช้แก้ปัญหาของงานที่ท าอยู่ให้บรรลุความส าเร็จตามความ
ต้องการขององค์การ 
 ประเสริฐ (2552) ให้ความหมายว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดขึ้น
เพ่ือมุ่งให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้พัฒนาตนเองด้านประสบการณ์ ได้เพ่ิมพูนความรู้ ความเข้าใจ และ
ทักษะในการปฏิบัติงานมีเจตคติที่ดีต่อการท างานเพ่ิมขึ้นตามความต้องการของหน่วยงานนั้น ๆ 
 วาสนา (2550) ให้ความหมายว่า การฝึกอบรม หมายถึง การพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้  
ความสามารถ ความเข้าใจ เจตคติ ค่านิยม และทักษะความช านาญของบุคลในหน่วยงานใดหน่วยงาน
หนึ่ง หรือองค์การใดองค์การหนึ่ง เพ่ือให้บุคคลนั้น ๆ สามารถท างานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 สรุป การฝึกอบรม หมายถึง การเพ่ิมความรู้และทักษะในการท างานและสามารถน าความรู้ที่
ได้ไปแก้ไขปัญหาการท างานที่ท าอยู่ให้บรรลุผลส าเร็จตามความต้องการของหน่วยงานนั้น ๆ และ
สามารถท างานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ซึ่งการฝึกอบรมนั้นเป็นการศึกษาตลอด
ชีวิตส าหรับทุกคนโดยไม่จ ากัดอายุ และวุฒิศึกษา โดยมีงานวิจัยที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 
  
งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 พระธัญวรัตน์  โจนลายดา (2549:บทคัดย่อ) ได้พัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น เรื่อง การสานตะกร้า
พลาสติก ผลการศึกษาพบว่า การพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น เรื่องการสานตะกร้าพลาสติกที่ได้พัฒนาขึ้น
ส่งผลต่อการสืบภูมิปัญญาท้องถิ่นจากคนรุ่นหนึ่งสู่รุ่นหนึ่งได้จริง สามารถน าไปประยุกต์ใช้กับท้องถิ่นอ่ืน
ได้ต่อไปในอนาคต  
 อังคณา  เรืองชัย (2555:บทคัดย่อ) ได้ท าการศึกษา เรื่อง การพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม
ระยะสั้น เรื่อง การท าน้ าสมุนไพรเพ่ือเป็นอาชีพเสริมในครอบครัว ผลการศึกษาพบว่า 1) การพัฒนา
หลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้น เรื่อง การท าน้ าสมุนไพรเพื่อเป็นอาชีพเสริมในครอบครัว มีข้อมูลที่สอดคล้อง
กัน และมีความเหมาะสมขององค์ประกอบหลักสูตรในระดับมาก 2) ศึกษาผลสัมฤทธิ์การใช้หลักสูตร
ฝึกอบรมระยะสั้น  เรื่อง การท าน้ าสมุนไพรเพ่ือเป็นอาชีพเสริมในครอบครัวมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 16.15 
คะแนน และ3) ความพึงพอใจของผู้เข้าอบรมที่มีต่อหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้น เรื่อง การท าน้ าสมุนไพรเพ่ือ
เป็นอาชีพในครอบรัว ค่าเฉลี่ยอยู่ในระดับมาก 
 นิตยา  ทวีชีพ และคณะ. (2015). ได้ท าการศึกษา การพัฒนารูปแบบการฝึกอบรมอาชีพ
หัตถกรรมจากผักตบชวาส าหรับผู้สูงอายุ ผลการวิจัยพบว่า  รูปแบบการฝึกอบรมอาชีพหัตถกรรมจาก
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ผักตบชวาส าหรับผู้สองอาจุมีความเหมาะสมต่อความต้องการของผู้สูงอายุที่จะน าความรู้ไปประยุกต์ใช้
ในชีวิตประจ าวัน ตลอดจนการประกอบอาชีพเสริมเพ่ือสร้างรายได้ให้ตนเอง ครอบครัว ชุมชน และ
สังคมได้อย่างยั่งยืน และหลักการฝึกอบรมอาชีพหัตถกรรมจากผักตบชวาผู้สูงอายุมีความรู้และทักษะ
การปฏิบัติงานสูงขึ้นกว่าก่อนการฝึกอบรม อาชีพหัตถกรรมจากผักตบชวา นอกจากนี้ยังพบว่า คุณภาพ
ผลงานโดยรวมอยู่ในระดับดีมาก และผู้สูงอายุส่วนใหญ่มีความพึงพอใจโครงการฝึกอบรมโดยรวมอยู่ใน
ระดับมากท่ีสุด 
 
3.5 วิธีการบริการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 มีความจริงใจในการให้บริการ  รับฟังข้อเสนอแนะจากการจัดกิจกรรมเพ่ือน ามาปรับปรุงใน
การให้บริการในครั้งต่อไป 
 
3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 เจ้าหน้าที่จะต้องท าการประเมินผลของแต่ละกิจกรรม โดยให้ผู้เข้าร่วมงานตอบแบบประเมิน
ความพึงพอใจกิจกรรม อาจจะเป็นกระดาษหรือแบบประเมินออนไลน์ก็ได้  จากนั้นน าผลที่ได้มาสรุป
เป็นรูปเล่มรายงานแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าโครงการในปีต่อไป 
 
3.7 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ในการจัดโครงการฝึกอบรมให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดและสอดคล้องกับ
นโยบาย แผนกลยุทธ์ กฎ ระเบียบของหน่วยงานนั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องสร้างสม
ทักษะและสมรรถนะที่พึงประสงค์ อีกทั้งมีหลักธรรมาภิบาล ซึ่งผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมีจรรยาบรรณ 
คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลั ยราชภัฏพระนคร ว่าด้วย
จรรยาบรรณวิชาชีพของบุคลากรสายสนับสนุน พ.ศ. 2553  ข้อ 8 จรรยาบรรณต่อตนเอง วิชาชีพ การ
ปฏิบัติงาน และหน่วยงาน มีดังต่อไปนี้  
 (1) เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมอันดีงาม 
 (2) เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างาน เพ่ือให้การ ปฏิบัติหน้ าที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 (3) ละเว้นจากการลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนไปใช้ โดยอ้างว่า เป็นผลงานของ
ตนเอง  
 (4) ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ มีความรับผิดชอบ เสียสละ ตรงต่อเวลา อดทน เสมอภาค และ 18 คู่มือการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
วิชาชีพของบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ปราศจากอคติ ในกรณีที่วิชาชีพใดมี
จรรยาบรรณก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณ นั้นด้วย 
 (5) ยึดมั่นในเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย มีส่วนร่วมและเสียสละในการ พัฒนามหาวิทยาลัย 
 (6) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่าโดย ระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 



    ๒๕ 

 

ไม่ถูกต้อง 

บทที่ 4 
 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดกิจกรรมฝึกอบรมโครงการศาสตร์พระราชาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  จัดขึ้นเพ่ือให้สอดคล้องกับแผน กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งมี
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ตารางท่ี 4.1  กระบวนการเตรียมเอกสาร 
 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
  

 
   

1  
 
 

 
รับเรื่อง 
สอบถามรายละเอียดของการจัดกิจกรรม
โครงการ 
 
 

นั ก วิ ช า ก า ร
ศึกษา 

 

2  
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
ขออนุญาตจัดกิจกรรมและขออนุมัติใช้
เงิน 
 

นั ก วิ ช า ก า ร
ศึกษา 

 

3  ขั้นตอนที่ 2 
ส่ ง ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่ ธุ ร ก า ร  ส น ง . ค ณ ะ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

1 . เ จ้ า หน้ า ที่
ธุ ร การ  สนง .
คณะฯ 
2 . หั ว ห น้ า
ส านักงาน 

 

4  ขั้นตอนที่ 3 
 ตรวจสอบความถูกต้อง 
-ส่งเอกสารให้เจ้าของโครงการ ตรวจสอบ
เอกสารความถูกต้อง แล้วลงนาม และ
ประธานสาขาลงนามบันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงิน 
 

1 . เ จ้ า ข อ ง
โครงการ 
2 . ป ร ะ ธ า น
สาขา 

 

 

จัดท าร่างหนังสือ 

 

เริ่มต้น 

1 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
ร่างหนังสือ 

ตรวจสอบ
ร่างหนังสือ 



    ๒๖ 

 
ตารางท่ี 4.1  กระบวนการเตรียมเอกสาร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

5 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 
เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอคณบดีลงนาม 
ออกเลขทะเบียนหนังสือ 

เ จ้ า ห น้ า ที่
ธุรการคณะฯ 

 

6  
 

ขั้นตอนที่ 5 
 
คณบดีพิจารณาลงนามเอกสาร 
 

 
ค ณ บ ดี / ร อ ง
คณบดี 

 

7  
 

ขั้นตอนที่ 6 
-คืนเจ้าของเรื่อง 
- รับเอกสารถ่ายส าเนาเพ่ือแนบส่งให้
อธิการบดีลงนาม 

นั ก วิ ช า ก า ร
ศึกษา 

 

8  ขั้นตอนที่ 7 ลงนาม 
1 . พิม พ์บั นทึ กขอน านั ก ศึ กษ า ออก
ภาคสนาม 
2.ถ่ายเอกสารขั้นตอนที่ 1 ทั้งหมด แนบ
เรื่องบันทึกเพ่ือเสนอให้อธิการบดีลงนาม 

 เ จ้ า ห น้ า ที่
ธุ ร ก า ร
ส า นั ก ง า น
อธิการบดี 

 

9  
 

ขั้นตอนที่ 8 
 
ลงนามเอกสาร 
 
 
 

อธิการบดี/รอง
อ ธิ ก า ร บ ดี ที่
ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

 

10  ขั้นตอนที่ 9 รับเรื่องคืน 
รับเอกสารที่อธิการบดีลงนามเรียบร้อย
แล้ว  พร้อมทั้งเจ้าหน้าที่ได้ออกเลขที่
หนังสือ 
-แจ้งให้คณะรับเรื่องคืน 

1 . เ จ้ าหน้ าที่
ธุ ร ก า ร
ส า นั ก ง า น
อธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

ลงนาม 

รับเรื่องคืน 

ส่งเสนอลงนาม 

พิจารณา 

รับเรื่องคืน 

พิจารณา
ลงนาม 

1 

2 



    ๒๗ 

 
ตารางท่ี 4.1  กระบวนการเตรียมเอกสาร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
11 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 10 รับเรื่องคืน 
-เจ้าหน้าที่ส านักงานธุรการอธิการบดี
คืนเรื่องลงนามให้คณะวิทยาศาสตร์ฯ 
 

 
 
 
 
1.เจ้าหน้าที่ธุรการ
ส านักงานคณะ 
2.นักวิชาการศึกษา 

 

12  
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 
2.แจ้งเจ้าของเรื่องรับเอกสารคืนเพ่ือ
จะได้น าไปด าเนินงานในขั้นตอนต่อไป 
3.ส า เนาเอกสารให้ เจ้ าของเรื่ อง  
ต้ นฉบั บ เ ก็ บ ไ ว้ เ พ่ื อจะ ได้ ท า เ บิ ก
หลังจากเสร็จสิ้นการจัดกิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา  

13  
 
 

ขั้นตอนที่ 12 
ส่งเอกสารทั้งหมดคืนเจ้าของเรื่อง เพ่ือ
ด าเนินการต่อ 

เจ้าของเรื่อง  

  
 
 

   

 
 จากตารางที่ 4.1 มีขั้นตอนกระบวนการเตรียมเอกสารส าหรับกิจกรรมอบรมเชิงปฏิบัติการ จ านวน 
12 ขั้นตอน ดังมีรายละเอียดดังต่อไปนี้   
 รับเรื่องจากเจ้าของโครงการ สอบถามรายละเอียดของการจัดกิจกรรมโครงการ ได้แก่ วัน เวลา 
สถานที่ กิจกรรม วิทยากร กลุ่มเป้าหมาย ผู้ร่วมจัดกิจกรรม โดยเริ่มขั้นตอนการด าเนินงานด้านเอกสาร 

 ขั้นตอนที่ 1 ขออนุญาตจัดกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงิน ร่างและพิมพ์บันทึกขออนุญาตจัด
กิจกรรม ประมาณค่าใช้จ่าย ก าหนดการ ถ่ายเอกสารโครงการแนบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท างาน บันทึก
ขออนุญาตไปราชการ ค าสั่งไปราชการ จดหมายเชิญวิทยากร จดหมายขอใช้สถานที่อบรม จดหมายขอ
อนุญาตผู้ปกครอง บันทึกขออนุญาตอาจารย์ผู้สอน ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม น าเสนอให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
ส านักงานคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  น าเอกสารมาแก้ไข 

 
 
 ข้อสังเกต  1) การพิมพ์เอกสาร จะมีข้อผิดพลาดในการพิมพ์บ่อยครั้ง  เนื่องจากการพิมพ์แต่ละ
ครั้งจะต้องมีการตรวจสอบอักษรให้ละเอียด ซึ่งถ้าหากรีบร้อนเกินไปก็จะท าให้เกิดความผิดพลาดในการพิมพ์  

รับเรื่องคืน 

รับเรื่องคืน 

ส่งให้ผู้ขอ 

สิ้นสุด 

2 



    ๒๘ 

 
ดังนั้นวิธีการแก้ไข เช่น หลังจากพิมพ์เรียบร้อยแล้ว พิมพ์ออกมาตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ ง ส่งให้
เจ้าหน้าที่ธุรการของคณะฯ ตรวจสอบเพิ่มเติมข้อความเนื้อหา  น ามาแก้ไข แล้วพิมพ์ทั้งหมดส่งให้เจ้าของเรื่อง
เซ็นชื่อในเอกสาร แล้วน าส่งให้คณบดีเซ็นอนุมัติหรืออนุญาตต่อไป 
 2) ค าสั่งให้บุคลากรไปราชการ ถ้าหากมีผู้บริหารร่วมเดินทางไปด้วย จะต้องเสนอให้อธิการบดี  
ลงนาม ส่วนบุคลากรไม่ใช่ผู้บริหาร หรือจากหน่วยงานอ่ืนคณบดีลงนามได้ โดยหลังจากลงนามแล้วให้ส าเนา
เอกสารค าสั่งแจ้งให้ผู้เดินทางไปราชการรับทราบ 
 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้อง ส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการ สนง.คณะ ตรวจสอบความถูกต้อง และ
น ามาแก้ไขแล้ว น าเอกสารส่งให้จ้าของโครงการตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง แล้วลงนามบันทึกข้อความ
ขออนุญาตจัดกิจกรรมและขออนุมัติใช้งบประมาณ  
 
 ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบความถูกต้อง หลังจากน าเอกสารทั้งหมดส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการของ
ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตรวจสอบและน ามาแก้ไขเรียบร้อยแล้ว แจ้งให้เจ้าของโครงการ 
และประธานสาขาลงนามด้วย น าเสนอคณบดีผ่านหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ หากถูกต้องก็จะน าเสนอให้
คณบดีลงนามถ้ามีแก้ไขจะน าส่งคืนเอกสารให้เจ้าหน้าที่สาขาแก้ไขแล้วน าเสนออีกครั้งเพ่ือให้คณบดีลงนาม 

 ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ส านักงานคณะฯ เสนอเอกสารเพื่อให้คณบดีลงนาม 
 
 ขั้นตอนที่ 5 ลงนาม คณบดีลงนามบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงิน ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการท างาน บันทึกขออนุญาตไปราชการ ค าสั่งไปราชการ จดหมายเชิญวิทยากร จดหมายขอใช้
สถานที่อบรม จดหมายขออนุญาตผู้ปกครอง  
 

 ขั้นตอนที่ 6  เมื่อเอกสารเซ็นเรียบร้อยแล้ว น าเอกสารออกเลขทะเบียนหนังสือและลงวันที่  คืน
เจ้าของเรื่องน าไปด าเนินการต่อไป 
 
 ข้อสังเกต  ถ้ามีการน านักศึกษาออกไปนอกสถานที่ จะต้องท าบันทึกข้อความขออนุญาตน า
นักศึกษาออกนอกสถานที่ โดยขออนุมัติจากอธิการบดีก่อนถึงจะน านักศึกษาออกไปได้ 
 
 ขั้นตอนที่ 7 เจ้าของเรื่องรับเอกสารจากเจ้าหน้าที่ธุรการคณะฯ น าไปถ่ายส าเนาส่งผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส าเนาค าสั่งไปราชการส่งให้กรรมการที่ไปราชการ  ส่งจดหมายเชิญวิทยากรไปให้วิทยากร  
ส่งจดหมายขอใช้สถานที่ให้หน่วยงาน  ให้นักศึกษาน าจดหมายขออนุญาตผู้ไปครองลงนามแล้วน าส่งคืน
มหาวิทยาลัยต่อไป 
 พิมพ์บันทึกข้อความ เรียนอธิการบดี เพ่ือขอน านักศึกษาออกภาคสนามพร้อมให้เจ้าของเรื่องและ
ประธานสาขาลงนาม  แนบส าเนาเอกสารในขั้นตอนที่ 1 เสนออธิการลงนามใบบันทึกข้อความขออนุญาตน า
นักศึกษาออกภาคสนาม น าเอกสารส่งส านักงานอธิการบดีเพ่ือเสนอให้อธิการ/รองอธิการ ลงนาม 
 

 ขั้นตอนที่ 8 ลงนามเอกสาร เจ้าหน้าที่ส านักงานธุรการอธิการบดีเสนอเอกสารให้อธิการบดี/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย ลงนาม  



    ๒๙ 

 
 ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานอธิการบดีรับเอกสารลงนามเรียบร้อยแล้วออกเลขที่
หนังสือ  และส่งคืนให้คณะวิทยาศาสตร์ฯ ด าเนินการต่อไป 
      

 ขั้นตอนที่ 10  เเจ้งหน้าที่ธุรการคณะวิทย์ฯ รับเอกสารคืนจากเจ้าหน้าที่ส านักงานอธิการบดี  

 
 ขั้นตอนที่ 11 นักวิชาการศึกษารับเรื่องคืนจากเจ้าหน้าที่ธุรการคณะฯ น าเอกสารทั้งหมดไปถ่าย 
เอกสาร แจ้งเจ้าของเรื่องน าเอกสารรับเรื่องคืน ต้นฉบับเก็บไว้เพื่อน าแนบเบิกค่าใช้จ่ายต่อไป 
 
 ขั้นตอนที่ 12 ส่งเอกสารส าเนาให้เจ้าของเรื่อง และถ่ายส าเนาเพื่อน าไปแนบใบขอยืมเงินทดลอง
จ่ายต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 
 



    ๓๐ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 

  
 
 

  

3  ขั้นตอนที่ 1 
รับเอกสารถ่ายส าเนา 
 

นักวิชาการศึกษา  

4  ขั้นตอนที่ 2 
ตรวจสอบเอกสาร 
รับเอกสารที่ลงนามท้ังหมดมาถ่ายส าเนา 
-เขียนแบบฟอร์มขอยืมเงิน 
-ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่เงินตรวจสอบ
งบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 1 ยืมเงินทดรองจ่าย 
-น าเอกสารขั้นตอนที่ 1 ถ่ายเอกสาร แนบ
ใบขอยืมเงิน  เขียนใบขอยืมเงินส่งให้ฝ่าย
การเงินคณะตรวจเอกสาร น าเสนอคณบดี
ลงนาม  ส่งฝ่ายเงินยืม 

นักวิชาการศึกษา  

5  ขั้นตอนที่ 3 
เจ้ าหน้ าที่ การ เ งินคณะฯ ตรวจสอบ
งบประมาณและเอกสารพร้อมลงนาม 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน
คณะฯ 

 

6  ขั้นตอนที่ 4 
น าเอกสารให้คณบดีลงนาม 
 
 
 

คณบดี  

7  ขั้นตอนที่ 5 
เจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานคณบดี น า
เอกสารส่งเสนอให้กองคลังอนุมัติ 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
คณะฯ 

 

 
 
ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

 

ตรวจส

อบ

ความถู

กต้อง 

ตรวจส

อบ

ความถู

กต้อง 

ลง

นาม 

เสนอลงนาม 

1 



    ๓๑ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

   

8  ขั้นตอนที่ 6 
ส่งเอกสารให้กองคลัง 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
คณะฯ 

 

  ขั้นตอนที่ 7 
เจ้าหน้าที่กองคลังตรวจเอกสารและเช็ค
เงินยืม 
 

เจ้าหน้าที่กองคลัง  

9  
 
 

ขั้นตอนที่ 8 
เรื่องยืมเงินได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เจ้าหน้าที่กองคลัง  

10  
 
 

ขั้นตอนที่ 9 
-การเงินอนุมัติแล้วแจ้งเจ้าของโครงการไป
เซ็นชื่อรับเงินยืมที่กองคลังก่อนที่จะถึงวัน
จัดกิจกรรม 
-เงินยืมการเงินจะน าเข้าบัญชีผู้ยืม 
หลังจากเจ้าของเงินยืมลงนามรับเงิน 

เจ้าหน้าที่กองคลัง  

   
 
 

   

 

 จากตารางที่ 4.2 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย สามารถแบ่งขั้นตอนการด าเนินงานได้จ านวน 9 
ขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 

 รับเอกสารถ่ายส าเนา 

ขั้นตอนที่ 2 

 กรอบแบบฟอร์มขอยืมเงิน ตรวจสอบเอกสาร รับเอกสารที่ลงนามทั้งหมดมาถ่ายส าเนา           
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่เงินตรวจสอบงบประมาณ น าเอกสารขั้นตอนที่ 1 ถ่ายเอกสาร แนบใบขอยืมเงิน  
เขียนใบขอยืมเงินส่งให้ฝ่ายการเงินคณะตรวจเอกสาร น าเสนอคณบดีลงนาม  ส่งฝ่ายเงินยืม 
ขั้นตอนที่ 3 

พิจารณา
อนุมัต ิ

แจ้งเจ้าของ 

สิ้นสุด 

1 

ส่งเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ขั้นตอนท่ี 2 



    ๓๒ 

 
 เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ ตรวจสอบงบประมาณและเอกสารพร้อมลงนาม 

ขั้นตอนที่ 4 

 น าเอกสารให้คณบดีลงนาม 

ขั้นตอนที่ 5 

 เจ้าหน้าที่ธุรการส านักงานคณะวิทย์ฯ น าเอกสารส่งเสนอให้กองคลังอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 6 

 ส่งเอกสารให้กองคลัง 

ขั้นตอนที่ 7 

 เจ้าหน้าที่กองคลังตรวจเอกสารและเช็คเงินยืม 

ขั้นตอนที่ 8 

 เรื่องยืมเงินได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่การเงิน 

ขั้นตอนที่ 9 

 การเงินอนุมัติแล้วแจ้งเจ้าของโครงการไปเซ็นชื่อรับเงินยืมที่กองคลังก่อนที่จะถึงวันจัดกิจกรรม 
เงินยืมการเงินจะน าเข้าบัญชีผู้ยืม หลังจากเจ้าของเงินยืมลงนามรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี 4.3 ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยใช้เครดิต 



    ๓๓ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

   

1   ขั้นตอนที่ 1 
- แจ้งความต้องการพัสดุ โดยแนบเอกสาร
ดังนี้ 
- ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 
- งบประมาณที่ได้รับจัดสรร (เอกสาร
งบประมาณ/รหัสงบประมาณ/กิจกรรม) 
- รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 

เจ้าของโครงการ/
กิจกรรม 

วท.พด.1 

2  
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
-ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ   
-รายการวัสดุ (ซื้อได้/ไม่ได้) 
 

นักวิชาการศึกษา  

3  ขั้นตอนที่ 3 
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
พร้อมราคากลาง 
 

นักวิชาการศึกษา วท.พด.2 

4  ขั้นตอนที่ 4 
จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุและก าหนดราคากลาง 
 

ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ /
ค ณ ะก ร ร ม ก า ร
ตามข้อ 2 

วท.พด.3-
5 

5  ขั้นตอนที่ 5 
จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา วท.พด.6-
7 

 

 

 

ตารางท่ี 4.3 ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยใช้เครดิต (ต่อ) 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 

จัดท ารายละเอียดเฉพาะ
และก าหนดราคากลาง 

จัดท ารายงานขอซื้อของ
จ้างและแต่งพร้อมผู้ตรวจ

รับพัสด/ุการจา้ง 

1 



    ๓๔ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
  

 
 

   

6  ขั้นตอนที่ 6 
 
2 .  ติ ด ต่ อ เ จ ร จ า ต ก ล ง ร า ค า กั บ
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
โดยตรง 

นักวิชาการศึกษา ใบเสนอ
ราคา 

7  ขั้นตอนที่ 7 
จัดท ารายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 
เสนอคณบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
อนุมัติและลงนามในประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

เจ้าหน้าที่/ คณบด ี วท.พด.8-
9 

8  ขั้นตอนที่ 8 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
-ระบบสารสนเทศการบัญชีกลาง ระบบ e-
GP 
-เว็ปไซต์หน่วยงาน และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ ที่ท าการของหน่วยงาน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที ่

วท.พด.9 

9  ขั้นตอนที่ 9 
จัดท าใบสั่ งซื้อ/จ้างเสนอ คณบดีหรือ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ลงนาม 
 

นักวิชาการศึกษา ว ท . พ ด .
10 

10  ขั้นตอนที่ 10 
ส่งมอบสิ่งของ หรือส่งมอบงาน 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ใบส่งของ/
ส่ ง ม อ บ
งาน 

11  ขั้นตอนที่ 11 
จัดท าแฟ้มเอกสารการตรวจรับพร้อมแจ้ง
ให้ผู้ ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุโดยเร็ว 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา ว ท . พ ด .
11 

 

ตารางท่ี 4.3 ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยใช้เครดิต (ต่อ) 

ติดต่อรา้น/เจ้าของ 

พิจารณา
ลงนาม 

ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ส่งมอบของหรือส่ง
มอบงาน 

จัดท าแฟ้มเอกสาร
ตรวจรับและแจ้ง

ผู้ตรวจรับ 

1 

2 



    ๓๕ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
  

 
 

   

12  ขั้นตอนที่ 12 
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุด า เนินการตรวจรับพัสดุ โดยเร็ว 
ภายใน 5 วันท าการ พร้อมทั้งรายงานผล
การตรวจรับให้คณบดีทราบ 

ผู้ตรวจรับพัสดุ /
ค ณ ะก ร ร ม ก า ร
ตรวจรับพัสดุ 

ว ท . พ ด .
12-13 

13  ขั้นตอนที่ 13 
จัดท ารายงานผลการพิจารณารายละเอียด 
วิธีการและขั้นตอนการด าเนินการทั้ ง
โครงการ เสนอ คณบดี ทราบ 
 

นักวิชาการศึกษา ว ท . พ ด .
14 

14  ขั้นตอนที่ 14 
ส่งเอกสารเบิกจ่าย 

นักวิชาการศึกษา วท.พด.1-
14 
ใบอนุ มั ติ
เบิกจ่าย 

  
 
 

   

 
 จากตารางที่ 4.3 ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยใช้เครดิต สามารถแบ่งขั้นตอนการด าเนินงานได้
ทั้งหมด จ านวน 3 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 ด าเนินการดังนี้ 

1.1 ก าหนดความต้องการพัสดุ ที่จะต้องใช้ตามความต้องการของสาขา หรือโครงการ/กิจกรรม 
(เจ้าของเรื่อง) 

-เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เพ่ือเป็นชอบ 
1.2 ขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมการในการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและ

ก าหนดรากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (เจ้าหน้าที่) 
 - เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เพ่ืออนุมัติ 
 1.3 จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หลักเกณฑ์การพิจารณาและก าหนดราคากลาง 
(ราคาอ้างอิง) ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 - เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เพ่ือเห็นชอบ 
 
ขั้นตอนที่ 2 การขอความเห็นชอบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการ ดังนี้ 

ตรวจรับ
พัสด ุ

รายงานผล วิธีการและ
ขั้นตอนการด าเนิน

โครงการ 

ส่งเอกสาร 

สิ้นสุด 

2 



    ๓๖ 

 
1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารที่แนบประกอบการจัดซื้อ/จ้าง 

- แบบแจ้งความต้องการพัสดุ 
-เอกสารงบประมาณ รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เกณฑ์การพิจารณา 
ราคากลาง แบบ บก.006 

2. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 พร้อมแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

3. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เพ่ือ 
–เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- อนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 

4. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างเรียบร้อย
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือผู้รับจ้างนั้นโดยตรง 

ขั้นตอนที่ 3 การรับราคาซื้อหรือจ้าง ด าเนินการดังนี้ 
1) เจ้าหน้าจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับทั้งหมด เสนอหัวหน้า

งานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยผ่ายหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2) จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อหรือจ้าง 
3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ได้รับมอบอ านาจ ผ่ายหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อ 

-เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
ลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อหรือจ้าง 

4) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติ
สั่งซื้อหรือจ้าง จงึให้ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อหรือจ้าง ในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
(e=GP) และขงองหน่วยงาน และให้ปิดประกาศผู้ชนะการเสนอราคาซื้อหรือจ้าง โดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ 

5) การจัดท าสั่งซื้อหรือจ้าง ด าเนินการดังนี้ 
1) จัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง ตามแบบที่ก าหนด (กรณีการจ้างตดอากรแสตมป์) 
2) ออกเลขท่ีใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมลงวันที่ก ากับ  
3) เรียกผู้ชนะการเสนอราคามาลงนามรับใบสั่งซื้อ/จ้าง 
4) ก าหนดวันที่ครบก าหนดส่งมอบสิ่งของ/ส่งมอบงานให้ชัดเจน 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งมอบสิ่งของและตรวจรับพัสดุ ด าเนินการดังนี้ 
1) การส่งมอบสิ่งของ/ส่งมอบงาน ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง มีหนังสือส่งมอบสิ่งของ/ส่งมอบงานให้หน่วยงาน

ของรัฐ 
2) การตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าที่จัดท าตรวจรับพัสดุ และแจ้งผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุทราบและท าการตรวจรับพัสดุ  
3) การรายงานผลการพิจารณา เมื่อผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบผลการตรวจรับพัสดุแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องจัดท ารายงานผลการ
พิจารณารายละเอียด วิธีการและข้ันตอนการด าเนินการพร้อมเอกสารหลักฐานที่ได้ด าเนินการมา
ทั้งหมด เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ราบ 

4) เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารตั้งเรื่องเบิกจ่าย ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 
1. แบบแจ้งจัดหาพัสดุ      (วท.พด.-1) 



    ๓๗ 

 
2. ส าเนาบันทึกแต่งตั้งผู้รับผิดขอบรายละเอียดคุณลักษณะฯ (วท.พด.-2) 
3. ส าเนาบันทึกขอความเห็นชอบในรายละเอียดคุณลักษณะฯ (วท.พด.-3) 
4. การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะฯ    (วท.พด.-4) 
5. ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ แบบ บก.006   (วท.พด.5) 
6. รายงานขอซื้อขอจ้างฯ     (วท.พด.6) 
7. รายละเอียดแนบท้ายรายงานขอซื้อขอจ้าง   (วท.พด.-7) 
8. รายงานผลการพิจารณาฯ      (วท.พด.-8) 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา     (วท.พด.-9) 
10. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง      (วท.พด.-10) 
11. แบบแจ้งให้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ     (วด.พด.11) 
12. ใบตรวจรับพัสดุ      (วท.พด.-12) 
13. บันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุฯ    (วท.พด.13) 
14. ใบเสนอราคา 
15. เอกสารงบประมาณและโครงการ/กิจกรรม 
16. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้ชาย/ผู้รับจ้าง 
17. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
18. รายงานผลการพิจารณารายละเอียด วิธีการและขั้นตอนฯ  (วท.พด.14) 

 
หมายเหตุ  ตัวอย่างแบบ วท.พด.1-14 แสดงไว้ในภาคผนวก ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    ๓๘ 

 
ตารางท่ี 4.4 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP   
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

   

1  
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
รับเอกสารลงนามทั้งหมดจากการ
เสนอลงนามอนุมัต ิ

นั ก วิ ช า ก าร
ศึกษา 

 

2  ขั้นตอนที่ 2 
- การเพ่ิมโครงการ 
- ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ 
http://www.gprocurement.go.th 
 

นั ก วิ ช า ก าร
ศึกษา 

  

3  ขั้นตอนที่ 3 
บันทึกข้อมูลโครงการ 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

4  ขั้นตอนที่ 4 
บันทึกรายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 
ก าหนดความต้องการ 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

5  ขั้นตอนที่ 5 
จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

6  ขั้นตอนที่ 6 
บันทึกการเสนอราคาและผู้ชนะการ
เสนอราคา 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

7  ขั้นตอนที่ 7 
 
เสนอหัวหน้าอนุมัติ 
 
 
 

หั ว ห น้ า
ส านักงาน 

 

 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

การเพิ่มโครงการ 

อนุมัต ิ

1 

บันทึกข้อมูล 

บันทึกรายการ
สินค้า 

จัดท ารายงาน 

บันทึกผู้ชนะการ
เสนอราคา 



    ๓๙ 

 
ตารางท่ี 4.4 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   

8  ขั้นตอนที่ 8 
จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

9  ขั้นตอนที่ 9 
จัดท าร่างบริหารสัญญา 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

10  ขั้นตอนที่ 10 
ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและ
จัดท าสัญญา 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

11  ขั้นตอนที่ 11 
ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
การบันทึกสาระส าคัญของสัญญา 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

12  ขั้นตอนที่ 12 
บริหารสัญญา/ส่งมอบงาน 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

13  ขั้นตอนที่ 13 
ตรวจรับงาน 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

14  ขั้นตอนที่ 14 
ทุกสถานะแสดงเครื่องหมาย √ แสดง
ว่าด าเนินการครบถ้วนทุกข้ึนตอน  

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

  
 
 

   

 
 จากตารางที่ 4.4  ขั้นตอนการลงระบบ e-GP มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 รับเอกสารลงนามทั้งหมดจากการเสนอลงนามอนุมัติ  น าข้อมูลลงระบบ e-GP พร้อมน าเสนอ
ตัวอย่างในแต่ละข้ันตอนดังนี้ 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 

ประกาศผู้ชนะ 

ร่างบริหารสัญญา 

ตรวจสอบหลักประกัน 

บันทึกข้อมูล
สาระส าคญัในสัญญา 

จัดท ารายงาน 

จัดท ารายงาน 

จัดท ารายงาน 



    ๔๐ 

 
ขั้นตอนที่ 1 

1. การเพิ่มโครงการ 

  ผู้ใช้เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.gprocurement.go.th/


    ๔๑ 

 
ขั้นตอนที่ 2 

บันทึกข้อมูลโครงการ 

 
 

 
 



    ๔๒ 

 

 
 
ขั้นตอนที่ 3 

บันทึกรายการสินค้าที่จัดซื้อจัดจ้าง

 



    ๔๓ 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 

ก าหนดความต้องการ 

 

 



    ๔๔ 

 

 
 



    ๔๕ 

 

 
 
 
 
 



    ๔๖ 

 

 
 



    ๔๗ 

 

 

 
 



    ๔๘ 

 
ขั้นตอนที่ 5 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 



    ๔๙ 

 

 

 



    ๕๐ 

 

 

 

 



    ๕๑ 

 

 

 

 



    ๕๒ 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 



    ๕๓ 

 
การจัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 

 

 



    ๕๔ 

 

 

 

 

 
 
 



    ๕๕ 

 
ขั้นตอนที่ 7 

บันทึกการเสนอราคาและผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 



    ๕๖ 

 

 

 



    ๕๗ 

 

 

 



    ๕๘ 

 

 

 

 

 



    ๕๙ 

 

 

 

 

 

 

 



    ๖๐ 

 
ขั้นตอนที่ 8 

 เสนอหัวหน้าอนุมัติ 

 

 

 

 



    ๖๑ 

 
ขั้นตอนที่ 9 

จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

 



    ๖๒ 

 
ขั้นตอนที่ 10 

จัดท าร่างบริหารสัญญา 

 

ขั้นตอนที่ 11 

การจัดท าสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั้งจ้าง 

 



    ๖๓ 

 

 

 

 



    ๖๔ 

 

 

 



    ๖๕ 

 

 

 

 

 



    ๖๖ 

 

 

 

 

 

 

 



    ๖๗ 

 
ขั้นตอนที่ 12 

 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 

 

 



    ๖๘ 

 
ขั้นตอนที่ 13 

 ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
 การบันทึกสาระส าคัญของสัญญา 

 

 



    ๖๙ 

 

 

 

 



    ๗๐ 

 
ขั้นตอนที่ 14 

บริหารสัญญา/ส่งมอบงาน 

 



    ๗๑ 

 

 

 

 



    ๗๒ 

 

 

ขั้นตอนที่ 15 

ตรวจรับงาน 

 



    ๗๓ 

 

 

 



    ๗๔ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 16 



    ๗๕ 

 

ทุกสถานะแสดงเครื่องหมาย √ แสดงว่าด าเนินการครบถ้วนทุกข้ึนตอน 

 

 
 
 
ที่มาของเอกสาร  :  http://203.157.7.98/store/fileupload_doc/2017-09-13-3-17-2497376. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตารางท่ี 4.5 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสด/เงินยืม 
 



    ๗๖ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
  

 
   

1  
 
 

ขั้ น ตอนที่  1  หลั ง จ ากจั ด กิ จ กรรม
เรียบร้อยแล้ว 
รวบรวมเอกสารเพ่ือเบิกเงินค่าใช้จ่ายใน
การจัดกิจกรรม 

เจ้าของโครงการ/
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

2  ขั้นตอนที่  2 ตรวจสอบความถูกต้ อง
เอกสาร ส าหรับเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
กิจกรรม ได้แก่ 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบส าคัญรับเงิน 
-ตารางบรรยายวิทยากร 
 

นักวิชาการศึกษา  

3  ขั้นตอนที่ 3 
-ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
-ตรวจสอบจ านวนเงินในแต่ละหมวด 
-พิมพ์เบิกค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไป
ราชการ(เจ้าของเรื่องเซ็น กรรมการที่มี
รายชื่อตามค าสั่งเซ็นชื่อผู้รับเงินในใบ กจ.9 
ลงรายละเอียดการใช้เงินในแต่ละหมวด) 
-ขออนุมัติเบิกจ่าย 
- ขออนุมัติตัดยอดเงิน  
-แบบสรุปค่าใช้จ่ายโครงการ 

1.  นั ก วิ ช า ก า ร
ศึกษา  
2.  เ จ้ า ข อ ง
โ ค ร ง ก า ร /
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

4  ขั้นที่ 4 ส่งเบิกจ่าย 
-น าเอกสารต้นฉบับในขั้นตอนที่ 1 ฉบับ
จริงมาแนบ 
-น าส่งฝ่ายการเงินคณะวิทย์ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
-น าเสนอมหาวิทยาลัย 
 

1.  นั ก วิ ช า ก า ร
ศึกษา 
2.  เ จ้ า ห น้ า ที่
การเงินคณะฯ 

 

  
 
 

   

 
 จากตารางที่ 4.5 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสด/เงินยืม สามารถแสดงรายละเอียดของกระบวนการ
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ได้ดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสด/เงินยืม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

 

รับเอกสาร 

ตรวจ
เอกสาร 

 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งเบิกจ่าย 



    ๗๗ 

 
 ขั้นตอนที่ 1  หลังจากอบรมเรียบร้อยแล้ว รวบรวมเอกสารเพ่ือเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร ส าหรับเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม ได้แก่ 
ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน (วิทยากร  อาหารว่าง อาหารกลางวัน ค่าวัสดุไม่เกิน 5,000 บาท) ตาราง
บรรยายวิทยากร 
 ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร ตรวจสอบจ านวนเงินในแต่ละหมวด 
พิมพ์เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(เจ้าของเรื่องเซ็น กรรมการที่มีรายชื่อตามค าสั่งเซ็นชื่อผู้รับเงินใน
ใบ กจ.9 ลงรายละเอียดการใช้เงินในแต่ละหมวด) ขออนุมัติเบิกจ่าย  ขออนุมัติตัดยอดเงิน  
แบบสรุปค่าใช้จ่ายโครงการ 
 ขั้นที่ 4 ส่งเบิกจ่าย น าเอกสารต้นฉบับในขั้นตอนที่ 1 ฉบับจริงมาแนบ น าส่งฝ่ายการเงินคณะ
วิทย์ฯ ตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอมหาวิทยาลัย 
กิจกรรมหลังการฝึกอบรม 
 1. สรุปค่าใช้จ่าย ขออนุมัติ เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ส่งงานการเงินและบัญชี  
โดยแนบเอกสารใบส าคัญรับเงิน ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการเดินทาง พร้อมแนบเอกสารเรื่องเดิม หนังสืออนุมัติจัดโครงการ หนังสือขออนุมัติใช้เงิน 
ก าหนดการฝึกอบรม สรุปค่าใช้จ่าย 
 2. จัดท าหนังสือตอบขอบคุณวิทยากร หรือขอบคุณหน่วยงานหรือสถานที่ศึกษาดูงาน (กรณีศึกษาดูงาน) 
 3. จัดท าสรุปผลประเมินการจัดโครงการ โดยน าแบบประเมินมาวิเคราะห์และสรุปผลจัดท า
รายงานเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 
 4. บันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมโครงการ 
 5. จัดท าสรุปรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 6. สรุปผลการวิเคราะห์แบบประเมินของผู้เข้าร่วมโครงการ และน าเสนอผู้บริหาร เพ่ือน าขอมูลที่
ได้ไปปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรในการจัดโครงการฝึกอบรมครั้งต่อไป 
3. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 การจัดอบรมให้แก่ ประชาชนทั่วไป  จะต้องเน้นกิจกรรมที่ให้ประชาชนมีส่วนร่วมโดยจะต้ องมี
การเรียนรู้ซึ่งกันและกัน  เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้าเสนอความคิดเห็นในเรื่องที่อยู่ในชีวิตประจ าวัน  ซึ่งจะ
เป็นในเรื่องสุขภาพ  อาชีพ หรือการอาชีพเสริมเพ่ือเพ่ิมรายได้ให้แก่ครัวเรือน 
 เนื่องจากโครงการนี้เป็นโครงการบริการวิขาการ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการประเมินคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  ดังนั้นเพ่ือตัวชี้วัดนี้ได้เกิดผลส าเร็จ จึงได้จัดน าท าโครงการนี้ขึ้นเพ่ือตอบสนองยุทธ์ศาสตร์ของมหาวิทยาลัย   
 นอกจากมีการจัดอบรมตามศาสตร์พระราชาแล้ว  ยังมีการจัดอบรมสร้างจิตส านึกในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาทางด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งศูนย์สิ่งแวดล้อมได้จัดตั้งขึ้นมากเพ่ือด าเนินการสร้างจิตส านึกและให้
ความรู้ แก่ครู  นักเรียน และชุมชน  โดยได้มีการจัดอบรมให้บุคลากรสถานศึกษา นักศึกษา นักเรียน และ
ประชาชนทั่วไป ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ซึ่งกิจกรรมที่จัดขึ้นแต่ละปีก็จะจัดตามปัญหาแวดล้อมของปัจจุบัน
และของโลก เช่น การจัดการขยะชุมชน  การเปลี่ยนแปลงสภาพแวดล้อมของโลก  การจัดสิ่งแวดล้อมของ
เมือง ฯลฯ ซึ่งจะเป็นการจัดกิจกรรมทั้งในสถานที่และนอกสถานที่ตามกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการจะอบรม
ทางด้านสิ่งแวดล้อมก็สามารถที่ติดต่อมาได้  
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บทที่ 5 

 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข 

 
 รูปแบบการจัดโครงการฝึกอบรม  การจัดโครงการอบรมนอกสถานที่ และในสถานที่ก็มี 
ปัญหาและอุปสรรคที่แตกต่างกัน และเมื่อจ าแนกตามการจัดโครงการตามกลุ่มเป้าหมาย ซึ่งมีจ านวน 
3 กลุ่ม ได้แก่ 1) ครู อาจารย์ 2) นักเรียน นักศึกษา และ 3) ประชาชนทั่วไป มักจะมีปัญหา และ
อุปสรรคในการด าเนินการที่แตกต่างกัน  โดยสามารถพิจารณาได้ตามรายละเอียด ดังนี้ 
 
1. การจัดกิจกรรมอบรมในสถานที่ 
 
 การจัดโครงการฝึกอบรมในสถานที่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นการอ านวย
ความสะดวกให้แก่ผู้เข้าอบรมในกรุงเทพมหานครและปริมณฑล เพ่ือให้สะดวกในการเดินทางมาร่วม
กิจกรรมโดยที่ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการพักค้างคืน  สามารถเดินทางไป-กลับได้สะดวก 
 ข้อดี 

1. ประหยัดงบประมาณ ค่าใช้จ่าย เวลา 
2. การจัดโครงการภายในสถานที่ กลุ่มเป้าหมายสามารถเดินทางเข้าร่วมกิจกรรมได้

สะดวก 
3. ใช้งบประมาณได้ครอบคลุมกลุ่มเป้าหมายทุกคน 
4. การติดต่อด้านสถานที่ฝึกอบรมและอุปกรณ์ต่าง ๆ มีความสะดวก 

 ข้อจ ากัด 
1. ต้องส่งจดหมายเชิญกลุ่มเป้าหมายไปตามโรงเรียนต่าง ๆ  
2. ผู้เข้าอบรมจองท่ีนั่งเข้าร่วมประชุมแล้วไม่มา  
3. ผู้เข้าอบรมส่งรายชื่อเข้าร่วมประชุมเกินเป้าหมายท าให้ต้องปฏิเสธไป 

 แนวทางแก้ไข 
1. ตอบปฏิเสธ โดยแนะน าให้มาสมัครอบรมครั้งต่อไปแล้วให้ความหวังว่าหากมีการจัด

อบรมอีกเราจะให้สิทธิพิเศษในการเข้าร่วมอบรมก่อนโรงเรียนอ่ืน 
2. โรงเรียนที่ส่งรายชื่อเข้ามาจองที่นั่งอบรมแล้ว ไม่มาอบรมท าให้เสียสิทธิ์กับผู้ที่เสีย

โอกาสในการเข้าอบรม  ในครั้งต่อไปก็จะพิจารณาให้อยู่ในล าดับสุดท้าย 
 
2. การจัดกิจกรรมอบรมนอกสถานที่ 
 
 ข้อดี 

1. กลุ่มเป้าหมายที่อยู่ในพ้ืนที่ต่างจังหวัดสามารถเข้ามาร่วมกิจกรรมได้  
2. สามารถเปลี่ยนบรรยากาศในการจัดอบรมได้ 

 ข้อจ ากัด 
ต้องใช้งบประมาณมากท าให้ไม่ครอบคลุ่มกลุ่มเป้าหมาย 
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 แนวทางแก้ไข 
  พยายามจัดสรรงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติให้เพียงพอแก่การปฏิบัติงานให้ส าเร็จตาม
เป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 
ข้อเสนอแนะ 
 

1. การจัดกิจกรรม ถ้าในกรุงเทพฯ ควรจะจัดในช่วงวันหยุด  แต่ส าหรับต่างจังหวัดควรจะจัด
ในช่วงเวลาเปิดเรียน 

2. จัดอบรมให้แก่ประชาชนควรที่จะติดต่อกับนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
3. เวลาในการจัดอบรมต้องไม่ตรงกับการท างานของชาวบ้าน เช่น เวลาท านา ท าไร่ท าสวน   
4. เรื่องท่ีจะอบรมให้สอดคล้องกับวิถีชีวิตของชุมชน 
5. ส าหรับจัดให้กับนักเรียน ควรที่จะให้ครูผู้สอนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม 

 
ความส าเร็จหรือองค์ความรู้ใหม่ที่ได้จากประสบการณ์ในการจัดโครงการฝึกอบรม 
 
 1. ผู้รับผิดชอบหน้าที่การจัดโครงการฝึกอบรม จะต้องมีความสามารถในการติดต่อ
ประสานงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร มีการสร้างเครือข่าย  เพ่ือให้สามารถจัดโครงการประสบ
ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ผู้รับผิดชอบหน้าที่การจัดโครงการฝึกอบรมจ าเป็นจะต้องน าขบวนการ PDCA มาใช้ใน
การปฏิบัติงาน และจะต้องมีปฏิภาณ ไหวพริบ ในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า หรือสิ่งที่ไม่คาดฝัน ที่
อาจเกิดข้ึนในระหว่างการด าเนินการ 
 3. การจัดเรียงล าดับความส าคัญของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้รับผิดชอบต้องรู้ว่าการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนใดเป็นงานด่วนที่ต้องรีบจัดการให้เสร็จก่อน หรือขั้นตอนใดยังรอได้ หากไม่จัด
เรียงล าดับความส าคัญให้ดี อาจท าให้เกิดการผิดพลาดได้ 
 4. น าปัญหาในความผิดพลาดจากการจัดโครงการในครั้งก่อน ๆ มาเป็นบทเรียน เพ่ือ
แก้ไขปัญหา ให้ก้าวไปสู่การจัดโครงการที่ประสบความส าเร็จต่อไป 
 
จุดเด่นและความส าคัญของผลงานคู่มือการจัดโครงการฝึกอบรม 
 เป็นการรวบรวม ปัญหา ข้อขัดข้องหรือข้อสงสัย ลักษณะพิเศษ หรือ กรณีศึกษาที่ได้ผ่าน
การวิเคราะห์ สังเคราะห์ แก้ปัญหา จนบรรลุผล สามารถสร้างความเข้าใจร่วมกันและเกิดแนวทางที่
สนองตอบต่อการปฏิบัติงานได้อย่างลงตัว โดยการสังเคราะห์องค์ความรู้จากประสบการณ์ การ
ปฏิบัติงานจริงจนเกิดความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง ถ่ายทอดออกมาเป็นคู่มือเพ่ืออธิบายให้ทราบเกี่ยวกับ
เทคนิคและทักษะในการท างาน เพ่ือให้สามารถน ามาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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(1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2539 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545 

บรรดาหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติใดที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบน้ี ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 
ข้อ 4 ในระเบียบน้ี 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน

ที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ซึ่ง ไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มี          
หัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ งานตามระเบียบ น้ี                        
และให้หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 

“เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้ง
จากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ อาทิเช่น 
พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่ามและผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุม              
ระหว่างประเทศ เป็นต้น 

“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา           
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน        
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี วัตถุประสงค์                
เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
 



“การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ
และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น
และระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากร   
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงมิใช่
บุคลากรของรัฐ 

“ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ    
การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

“การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย              
โดยมีผู้แทนจากสองประเทศข้ึนไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

“การดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  ซึ่งก าหนดไว้      
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน             
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร     
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

“ผู้แทน” หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 

“ ผู้ เข้าร่วมประชุม”หมายความว่า ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศที่ เข้าร่ วมการประชุม             
ระหว่างประเทศ 

ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด 1  
บททั่วไป 

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

 ข้อ 6 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศให้เป็นไปตามระเบียบน้ี 
 “การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้ถือปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด” 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 7 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่
ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 2 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่ 1 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

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

 ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปน้ี 
(1) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) ค่าประกาศนียบัตร 
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7) ค่าใช่จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(10) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13) ค่าอาหาร 
(14) ค่าเช่าที่พัก 



(15) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 

แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 9 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่าน้ัน แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)        
พ.ศ. 2555 
 ข้อ 10 บุคคลที่เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบน้ี ได้แก่ 

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าที่ 
(3) วิทยากร 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5) ผู้สังเกตการณ์ 

        ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก
ส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลง
ยินยอม แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 11 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (1) (2) (3) และ (5) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังน้ี 
 (1) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
 (2) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
 (3) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่า
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
 (4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบต าแหน่ง
ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา  
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 



 ข้อ 12 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (4) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังน้ี 

(1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 13 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการไปยัง   
สถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ 10 ให้อยู่ ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม                             
หรือส่วนราชการต้นสังกัด แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน       
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังน้ี  

(1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (ก) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
  (ข) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ 

วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
 (ค) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา  
หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมี วิทยากรประจ ากลุ่ม 
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 (ง) ช่ัวโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉล่ีย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
 (จ) การนับช่ัวโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรบัประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า      
ห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ได้กึ่งหน่ึง 
 (2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม 
ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 
 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้า ร า ชก า ร
ป ร ะ เ ภ ท  ก  ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประ เภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 
 (ค) กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา
ที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 



 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคณุ
จากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม    
เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
 (3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1  
ท้ายระเบียบน้ี เป็นหลักฐานการจ่าย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน       
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการ       
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้ เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่ เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชีหมายเลข 1                    
ท้ายระเบียบน้ี แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ข้อ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 
และบัญชีหมายเลข 3 ท้ายระเบียบน้ี และตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

 (1) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และ
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องคู่   เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือ
เหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

 (2) การจัดที่พักให้แก่ ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น      
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภททั่วไป         
ระดับปฏิบัติ งาน  ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้ งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม    
อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือ
ต าแหน่งที่ เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเ ชี่ยวชาญ 
ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 (3) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือ
วิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 17 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิ ดชอบ
ค่ายานพาหนะส าหรับบุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
 (1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการ
ฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังน้ี 
 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ได้ให้เดินทางโดยช้ันหน่ึง 



 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 
 ทั้งน้ี ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 (3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
จะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงิน    
ส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ   
ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 
 (1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 16 
 (2) ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้ค านวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทาง
ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่
กรณี โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ี
ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงน้ันเกินกว่าสิบสองช่ัวโมงให้ถือเป็นหน่ึงวัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตรา
เบี้ยเล้ียงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเล้ียงเดินทางที่
ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้า รับการ
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 และให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
 (1) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
80 บาท ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
160 บาท ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน
คนละ 240 บาท ต่อวัน 
 (2) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 
 (3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 



 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อน้ี ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
เอกสารหมายเลข 2 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 20 การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะ               
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบน้ี แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 21 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีที่
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับ
ความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี   แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 22 กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี และถ้าใช้
เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและ
หนังสือกระทรวงการคลังที่ก าหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหน่ึง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่ายแต่ถ้าเป็นการจ่ายเงิน
โดยกรมบัญชีกลางเพื่อ เข้าบัญชีให้กับ ผู้รับจ้าง  หรือ ผู้มีสิทธิรับ เงินโดยตร งให้ใช้รายงานในระบบ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 60 วัน
นับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ส่วนที่ 2  
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 ข้อ 24 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติ เฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการน้ันตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น 
และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 25 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 



 ข้อ 26 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน หรือส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด  หรือรับผิดชอบ
ให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบน้ันได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18  แก้ไขโดย
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
 ข้อ 27 กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปฝึกอบรมบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือได้ตามพระราชกฤษ ฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือภายใต้เงื่อนไข ดังน้ี  
 (1) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ แล้ว แม้จะต่ ากว่าสิทธิที่ได้รับก็ให้งดเบิก
ค่าโดยสารเครื่องบิน แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน   
อีกหน่ึงเที่ยวในช้ันเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
 (2) กรณีมีการจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ ากว่าสิทธิ         
ที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับค่าเช่าที่พักที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว 
แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
 (3) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง
สมทบเฉพาะส่วนที่ขาด แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม การเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหน่ึง ให้จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย            
กรณีได้รับความช่วยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข 3 ท้ายระเบียบน้ี พร้อมแนบส าเนาหนังสือของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือไม่ได้ระบุ
วงเงินให้ความช่วยเหลือไว้ ให้ค านวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี  
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 28 ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือสังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน
จัดการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดภายใน 60 วันนับแต่
วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 



หมวด  3  
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

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

 ข้อ 29 การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นเหมาะสม และประหยัด 
 กรณทีี่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าความในข้อ 15 ข้อ 16 และข้อ 17 มาใช้บังคับ แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงาน
ไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้น าความในข้อ 18 มาใช้บังคับ  และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้าง
ด าเนินการดังกล่าว ให้น าความในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 4  
ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างต่างประเทศ 

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

 ข้อ 30 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ ตามระเบียบน้ี ได้แก่ 
 (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 (2) เจ้าหน้าที่ 
 (3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 (4) วิทยากร 
 (5) ผู้เข้าร่วมประชุม 
 ข้อ 31 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ยกเว้นค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 
 ข้อ 32 การประชุมระหว่างประเทศที่มีการจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะให้แก่บุคคลตามข้อ 30 ให้
ส่วนราชการผู้จัดการการประชุมระหว่างประเทศเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะได้ดังน้ี 
 (1) การประชุมระหว่างประเทศที่ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิก
รฐัสภาขึ้นไป ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 (2) การประชุมระหว่างประเทศนอกจาก (1) ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
 (ก) ค่าอาหารและเครื ่องดื ่ม  กรณีจัดครบทุกมื ้อไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวัน 
กรณีจัดไม่ครบทุกม้ือไม่เกินคนละ 800 บาทต่อวัน 
 (ข) ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน 
 (ค) ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 ข้อ 33 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้อ 16 ส่วนอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร   
ให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 



 ข้อ 34 เจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศให้ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
คนละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
 ข้อ 35 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 
 ข้อ 36 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ 
 ข้อ 37 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 36 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วมประชุมไว้
ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมได้ออกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก             
หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 36 ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วนหรือ          
ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดหรือออกให้
บางส่วนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่มิได้ออกให้จากส่วนราชการ
ต้นสังกัดได้ตามข้อ 32 
 ข้อ 38 กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศได้รับความช่วยเหลือ ค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาดได้ตามระเบียบน้ี 
 ข้อ 39 กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่างประเทศ
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 31 ถึงข้อ 36 โดยให้น าความ
ในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

บทเฉพาะกาล 
---------------------- 

 ข้อ 40 กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
ตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่ในวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง
ก่อนวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจาก
กระทรวงการคลังต่อไปจนแล้วเสร็จ 

 

 



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



 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

ภาคผนวก ข 
 

1. เอกสารแจ้งเวียนประกาศและแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายประจ าปีงบประมาณ 2547 
2. เอกสารการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการและระเบียบของมหาวิทยาลัย 
   ราชภัฏพระนคร 
 

















เอกสารประกอบการจัดโครงการประชุม สัมมนา และศึกษาดูงาน 
1. บันทึกอนุมัติจัดโครงการพร้อมโครงการและกําหนดการ 
2. บันทึกขออนุญาตไปราชการ 
3. คําส่ังให้ไปราชการ 
4. ใบจัดสรรงบประมาณ (ใบขวาง) 



 

 

เอกสาร 1 
บันทึกขออนุมัติจัดโครงการพร้อม

โครงการและกําหนดการ 









 
 

เอกสาร 2 
บันทึกขออนุญาตไปราชการ 







 
 

เอกสาร 3 
คําสั่งให้ไปราชการ 







 
 

เอกสาร 4 
ใบจัดสรรงบประมาณ (ใบขวาง) 





                                    เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.ค าสั่งปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4.ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
5.แบบ บก.กจ.8 พร้อมเซ็นต์ผู้รับเงิน (กรณี
จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานแล้ว) และ/หรือ
ใบสรุปเข้าบัญชีธนาคาร ของแต่ละธนาคาร 
ได้แก่ ธนาคารทหารไทย ธนาคารกรุงไทย 
ธนาคารไทยพาณิชย์ โดยระบุชื่อ จ านวนเงิน 
เลขที่บัญชี 
6.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 

2.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคปกติ 1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.แบบ บก. กจ.9 พร้อมเซ็นรับเงิน (กรณีจ่าย
ค่าตอบแทนให้ผู้สอนแล้ว) ) และ/หรือใบสรุป
เข้าบัญชีธนาคาร ของแต่ละธนาคาร ได้แก่ 
ธนาคารทหารไทย ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร
ไทยพาณิชย์ โดยระบุชื่อ จ านวนเงิน เลขที่
บัญชี 
4.ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอนภาคปกติ 
5.หน้างบใบส าคัญค่าสอนพิเศษ  ผู้เบิกเป็น
ผู้จัดท า 
6.แบบใบเบิกเงินค่าสอนพิเศษ 
7.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
3.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคกศ.พบ. 1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน ภาค กศ.พบ. 
4.ใบลงเวลาปฏิบัติงานการสอน 
5.ใบสรุปค่าสอน โดยระบุชื่อ จ านวนคาบที่สอน 
จ านวนเงินทั้งหมด 
6.แบ บก.กจ. 9 พร้อมเซ็นรับเงิน (กรณีจ่าย
ค่าตอบแทนให้ผู้สอนแล้ว) และ/หรือ ใบสรุป
เพื่อเข้าบัญชีธนาคาร ของแต่ละธนาคาร ได้แก่ 
ธนาคารทหารไทย ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร
ไทยพาณิชย์ โดยระบุชื่อ จ านวนเงิน เลขที่
บัญชี 
7.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 

4.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.แบบ บก.กจ.9 พร้อมเซ็นรับเงิน(กรณีจ่าย
ค่าตอบแทนแล้ว) และ/หรือ ใบสรุปเพื่อเข้า
บัญชีธนาคาร ของแต่ละธนาคาร ได้แก่ 
ธนาคารทหารไทย ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร
ไทยพาณิชย์ โดยระบุชื่อ จ านวนเงิน เลขที่
บัญชี 
4.ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 
5.แบบขอเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา(แบบ  
ทป.1) 
6.ใบสรุปรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนแล้ว 
7.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
5.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนิเทศฝึก
ประสบการณ์ 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3. แบบ บก.กจ.9  พร้อมเซ็นรับเงิน(กรณีจ่าย
ค่าตอบแทนแล้ว) และ/หรือ ใบสรุปเพื่อเข้า
บัญชีธนาคาร ของแต่ละธนาคาร ได้แก่ 
ธนาคารทหารไทย ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร
ไทยพาณิชย์ โดยระบุชื่อ จ านวนเงิน เลขที่
บัญชี 
4.ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศ 
5.ใบปะหน้าเบิกค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ  
(ปทน). 
6.แบบเบิกเงินนิเทศการฝึกงาน(แบบ  นท.1) 
เบิกจ่ายได้วันละ 200 บาท ปฏิบัติงานนิเทศไม่
น้อยกว่า 3 ชั่วโมง เวลาต้องไม่ซ้ าซ้อนกับชั่วโมง
สอน 
7.ใบสรุปรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนแล้ว 
8.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 

6.การเบิกค่าตอบแทนกรรมการตรวจผลงาน 
กรณีศึกษา ปัญหาพิเศษ หรือสารนิพนธ์ 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.แบบ บก.กจ.9  พร้อมเซ็นรับเงิน(กรณีจ่าย
ค่าตอบแทนแล้ว) และ/หรือ ใบสรุปเพื่อเข้า
บัญชีธนาคาร ของแต่ละธนาคาร ได้แก่ 
ธนาคารทหารไทย ธนาคารกรุงไทย ธนาคาร
ไทยพาณิชย์ โดยระบุชื่อ จ านวนเงิน เลขที่
บัญชี 
4.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจผลงาน 
5.ใบปะหน้าเบิกค่าตอบแทนอาจารย์นิเทศ  
(ปทน.) 
6.แบบขอเบิกค่าด าเนินการ (แบบ กค.พิเศษ) 
ได้รับค่าตอบแทน เรื่องละ  100  บาท 
7.ใบสรุปรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนแล้ว 
8.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
7.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.แบบขอเบิกค่าใช้จ่าย  (แบบ กค.02) 
4.ใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนาบัตรประชาชน 
และ/หรือส าเนาบัตรข้าราชการ 
5.ตารางลงเวลาการบรรยายของวิทยากร 
6.จดหมายเชิญวิทยากร  กรณีเป็นบุคคลภายใน
ส่วนราชการใช้บันทึกข้อความแทนก็ได้ 
7.ประวัติวิทยากร ระบุอาชีพปัจจุบันของ
วิทยากร กรณีมิใช่ข้าราชการ 
8.ก าหนดการ 
9.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 
10.กรณีคืนเงินยืม กรุณาแนบส าเนาเงินยืม และ
เขียนคืนเงินยืมในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายด้วย 
 

8.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าเบี้ยประชุม 1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.แบบ บก. กจ.9 พร้อมเซ็นรับเงิน 
4.ค าสั่งให้เข้าประชุม 
5.วาระการประชุม 
6.ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
7.เอกสารหมายเลข 1 โครงการ ใบจัดสรร
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
9.การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 
8708 รายงานการเดินทาง) 
4.ใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
5.ค าสั่งไปราชการ/หนังสือมอบหมายจาก
หน่วยงาน 
6.หนังสือขออนุญาตไปราชการ 
7.ต้นเรื่อง  เช่น จดหมายเชิญประชุม โครงการ 
8.กรณีเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ใช้แบบฟอร์ม
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
9.การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก ในกรณีเข้าร่วมอบรม 
ควรให้ส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมที่ด าเนินการจัด
ที่พักหรือส ารองที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ด าเนินการแจ้งอัตราค่าเช่าที่พักให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมทราบด้วย เพื่อผู้เข้ารับการอบรมจะได้
น าใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักมาเบิกจ่ายจากส่วน
ราชการต้นสังกัด 
10.กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว เบิกค่าชดเชยได้
กิโลเมตรละ 4  บาทโดยต้องจัดท าบันทึกขอ
อนุญาตน ารถยนต์ส่วนตัวไปราชการ
ประกอบการเบิกจ่ายชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 
พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถในค าสั่งไป
ราชการ  พร้อมเอกสารระบุสิทธิผู้ครอบครอง
รถ หรือถือกรรมสิทธิ์ 
11.เดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน ต้องจัดท า
บันทึกขออนุญาตเดินทางโดยเครื่องบิน
ประกอบการเบิกจ่ายชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ในการเดินทางและระบุในค าสั่งไปราชการ
เดินทางโดยเครื่องบิน 

 

 

 

 

 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 12.เอกสารหมายเลข 1 โครงการ ใบจัดสรร

งบประมาณ 
13.กรณีคืนเงินยืม กรุณาแนบส าเนาเงินยืม 
และเขียนคืนเงินยืมในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
ด้วย 

10.การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม อบรม 
สัมมนา  เช่น  ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง ค่าเช่า
สถานที่  เป็นต้น 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.แบบขอเบิกค่าใช้จ่าย(แบบ กค.02) 
4.ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
5.ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมอบรม สัมมนา 
6.ค าสั่งให้เข้าร่วมประชุม ก าหนดการ 
7.กรณีจัดประชุม อบรม สัมมนานอกสถานที่ 
ต้องจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ(แบบ  8708)  โดยผู้เบิกเป็นผู้จัดท า ไม่
ต้องแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
8.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ  
9.กรณีคืนเงินยืม กรุณาแนบส าเนาเงินยืม และ
เขียนคืนเงินยืมในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายด้วย 

11.การเบิกจ่ายค่าเช่ารถในกรณีน านักศึกษาไป
ทัศนศึกษา,ศึกษาดูงานนอกสถานศึกษา 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.ใบตรวจรับ 
3.ใบส่งงาน และ/หรือใบเสร็จรับเงินค่าเช่ารถ 
4.ใบสั่งจ้าง ติดอากรแสตมป์พันละ 1 บาท เศษ
ของพันคิดเป็น 1 บาท  สั่งจ้างหลังจากได้รับการ
อนุมัติแล้ว /สัญญาเช่ารถ 

5.หนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
6.ใบรายงานประกอบการขอซื้อ/จ้าง 

7.ใบเสนอราคา 
8.บันทึกขออนุญาตน านักศึกษาไปนอก
สถานศึกษา 
9.ค าสั่งไปราชการของอาจารย์ผู้ควบคุมนักศึกษา 
10.หนังสือขออนุญาตผู้ปกครองพานักศึกษาไป  

 

 

 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 นอก สถานศึกษา ก าหนดการ 

11.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 
12.กรณีคืนเงินยืม กรุณาแนบส าเนาเงินยืม และ
เขียนคืนเงินยืมในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายด้วย   

12.การเบิกค่าใช้จ่ายจ้างเหมาบริการ เช่น ค่า
ถ่ายเอกสาร ค่าจ้างพิมพ์งาน เป็นต้น 
 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.ใบตรวจรับพัสดุ  หลังจากการส่งงาน 
3.ใบส่งงาน   หลังจากการสั่งจ้าง 
4.ใบสั่งจ้าง ติดอากรแสตมป์พันละ 1 บาท เศษ
ของพันคิดเป็น 1 บาท  สั่งจ้างหลังจากได้รับการ
อนุมัติแล้ว 
5.หนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
6.ใบรายงานประกอบการขอซ้ือ/จ้าง 
7.ใบเสนอราคา 
8.ก าหนดการ 
9.เอกสารหมายเลข 1 โครงการ ใบจัดสรร
งบประมาณ 
10.กรณีจ้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน ก่อนจ้าง
ให้ตรวจสอบว่ามีการลงทะเบียนไว้ในระบบ 
GFMIS กับมหาวิทยาลัยไว้แล้วหรือไม่ ถ้ายังไม่
มีการลงทะเบียนไว้ในระบบ ซึ่งเป็นบริษัทราย
ใหม่ ให้ส่งเอกสารเพื่อท าการลงทะเบียนเป็นคู่
ค้ากับทางมหาวิทยาลัยก่อนท าการจ้าง โดย
แนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือ 
ส าเนาบัตรประชาชน 
         -ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/
เอกสารบัญชีธนาคาร 
         -ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 
         -ส าเนาหนังสือจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
11.กรณีเป็นผู้ค้ารายใหม่ ให้ส่งเอกสารของ
บริษัทคู่ค้าให้กองคลังภายในวันที่ 10 สิงหาคม  

 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 ของปีงบประมาณที่มี เพื่อกองคลังจะได้สร้าง

ข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป 

13.การเบิกจ่ายค่าซ่อมครุภัณฑ์ 1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.ใบตรวจรับพัสดุ  หลังจากการส่งงาน 
3.ใบส่งของ   หลังจากการสั่งจ้าง 
4.ใบสั่งจ้าง  ติดอาการแสตมป์ พันละ 1 บาทเศษ
ของพันคิดเป็น 1 บาท  สั่งจ้างหลังจากได้รับ
อนุมัติแล้ว 
5.หนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
6.ใบรายงานประกอบการซื้อ/จ้าง 
7.ใบเสนอราคา 
8.ใบขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์  โดยหน่วยงาน
ส านักงานคณะ หรือส านักต่าง ๆ มีอ านาจอนุมัติ
ไม่เกิน  500,000.-บาท 
9.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 

10.กรณีจ้างด้วยงบประมาณแผ่นดิน ก่อนจ้าง
ให้ตรวจสอบว่ามีการลงทะเบียนไว้ในระบบ 
GFMIS กับมหาวิทยาลัยไว้แล้วหรือไม่ ถ้ายังไม่
มีการลงทะเบียนไว้ในระบบ ซึ่งเป็นบริษัทราย
ใหม่ ให้ส่งเอกสารเพื่อท าการลงทะเบียนเป็นคู่
ค้ากับทางมหาวิทยาลัยก่อนท าการจ้าง โดย
แนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
       -ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือ 
ส าเนาบัตรประชาชน 
       -ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/
เอกสารบัญชีธนาคาร 
       -ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 
       -ส าเนาหนังสือจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
11.กรณีเป็นผู้ค้ารายใหม่ ให้ส่งเอกสารของ
บริษัทคู่ค้าให้กองคลังภายในวันที่ 10 สิงหาคม 
ของปีงบประมาณที่มี เพื่อกองคลังจะได้สร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป 

 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
14.การเบิกจ่ายค่าวัสดุต่าง ๆ 1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

2.ใบตรวจรับพัสดุ  หลังจากส่งของ 
3.ใบส่งของ   หลังจากสั่งซื้อ 
4.ใบสั่งซื้อ  หลังจากการได้รับอนุมัติแล้ว 
5.หนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
6.ใบรายงานประกอบการซื้อ/จ้าง 
7.ใบเสนอราคา 
8.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 
9.การซื้อวัสดุใช้ในโครงการ ต้องด าเนินการ
ก่อนการจัดกิจกรรม 
10.กรณีซื้อด้วยงบประมาณแผ่นดิน ก่อนซื้อให้
ตรวจสอบว่ามีการลงทะเบียนไว้ในระบบ 
GFMIS กับมหาวิทยาลัยไว้แล้วหรือไม่ ถ้ายังไม่
มีการลงทะเบียนไว้ในระบบ ซึ่งเป็นบริษัทราย
ใหม่ ให้ส่งเอกสารเพื่อท าการลงทะเบียนเป็นคู่
ค้ากับทางมหาวิทยาลัยก่อนท าการซื้อ โดยแนบ
เอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือ 
ส าเนาบัตรประชาชน 
         -ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/
เอกสารบัญชีธนาคาร 
         -ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 
         -ส าเนาหนังสือจดทะเบียน 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
11.กรณีเป็นผู้ค  ารายใหม่ ให้ส่งเอกสารของ
บริษัทคู่ค้าให้กองคลังภายในวันที่ 10 สิงหาคม 
ของปีงบประมาณที่มี เพื่อกองคลังจะได้สร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
15.การเบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์ต่างๆ 1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 

2.ใบตรวจรับพัสดุ  หลังจากการส่งของ 
3.ใบส่งของ หลังจากการสั่งซื้อ 
4.ใบสั่งซื้อ หลังจากได้รับการอนุมัติแล้ว 
5.หนังสือขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
6.ใบรายงานประกอบการขอซื้อ/จ้าง 
7.ใบเสนอราคา 
8.ใบรายละเอียด คุณลักษณะครุภัณฑ์  
9.เอกสารหมายเลข 1 โครงการ ใบจัดสรรงบประมาณ 
10.กรณีซื้อด้วยงบประมาณแผ่นดิน ก่อนซื้อให้
ตรวจสอบว่ามีการลงทะเบียนไว้ในระบบ GFMIS กับ
มหาวิทยาลัยไว้แล้วหรือไม่ ถ้ายังไม่มีการลงทะเบียน
ไว้ในระบบ ซึ่งเป็นบริษัทรายใหม่ ให้ส่งเอกสารเพื่อ
ท าการลงทะเบียนเป็นคู่ค้ากับทางมหาวิทยาลัยก่อน
ท าการซื้อ โดยแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
         -ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือ 
ส าเนาบัตรประชาชน 

         -ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสาร
บัญชีธนาคาร 
         -ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า 
         -ส าเนาหนังสือจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
11.กรณีเป็นผู้ค  ารายใหม่ ให้ส่งเอกสารของบริษัทคู่ค้า
ให้กองคลังภายในวันที่ 10 สิงหาคม ของ
ปีงบประมาณที่มี เพื่อกองคลังจะได้สร้างข้อมูลหลัก
ผู้ขายต่อไป 
12.กรณีซื้อครุภัณฑ์ที่มีการใช้งานมากกว่า 1 ปี แต่
ราคาต่อหน่วยไม่เกิน 5,000 บาท ให้ด าเนินการ
จัดซื้อและควบคุมเหมือนครุภัณฑ์ทุกอย่าง แต่
เบิกจ่ายจากเงินหมวดค่าวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 



ประเภทค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
16.การเบิกจ่ายค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 

3.ใบตรวจรับการจ้าง 
4.ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้จ้าง 
5.ใบส่งงาน 
6.สัญญาจ้าง 
7.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชี้แจงรูปแบบ 
กรรมการดูสถานที่ และคณะกรรมการตรวจงาน
จ้าง 
8.บันทึกข้อความขออนุมัติจัดด าเนินการ 
9.ใบเสนอราคา 
10.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 

17.การเบิกจ่ายทุนสนับสนุนท าผลงานทาง
วิชาการ/ผลงานทางเทคโนโลยี 

1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.แบบเสนอขอรับทุนสนับสนุนท าผลงานทาง
วิชาการ/ผลงานทางเทคโนโลยี 
4.ใบส าคัญรับเงินพร้อมเซ็นครบถ้วน 
5.เอกสารหมายเลข  1  โครงการ  ใบจัดสรร
งบประมาณ 

18.การเบิกจ่ายเงินทุนพัฒนาบุคลากร 1.หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
2.หนังสือขออนุมัติตัดยอดเงิน 
3.แบบขอรับเงินทุนพัฒนาบุคลากร(ต่อเนื่อง) 
กรณีเบิกงวดที่ 2 เป็นต้นไป 
4.หลักฐานการรับเงินทุน(ตัวจริง) 
5.ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
6.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่องผู้มี
สิทธิรับทุนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
7.สัญญาให้ทุน (แนบเฉพาะเบิกงวดที่  1) 
8.สัญญาค้ าประกัน(แนบเฉพาะเบิกงวดที่  1) 

 

 

 

 

 



หมายเหตุ  หนังสือมอบอ านาจ  
 กรณีมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ยื่นซอง  
 ถ้ามอบอ านาจให้ท า 1 เรื่อง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท 
 ถ้ามอบอ านาจให้ท ามากกว่า 1 เรื่อง ติดอากรแสตมป์ 30 บาท  

เอกสารประกอบ  
 หนังสือมอบอ านาจ  
 หนังสือรับรองจดทะเบียนบริษัท  
 บัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ  
 บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ  
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การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการและระเบียบของมหาวทิยาลัย 
 

หมวดค่าตอบแทน 
 
1.   การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่าย

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  พ.ศ.2550) 
1.1  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการ   ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ  4  ชั่วโมง  

ในอัตราชั่วโมงละ  50  บาท  (รวมวันละ  200  บาท) 
1.2  การปฏิบัติหน้าที่ในวันหยุดราชการ  ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ  7  ชั่วโมง(ไม่รวมเวลา

พัก) ในอัตราชั่วโมงละ  60  บาท  (รวมวันละ  420  บาท) 
 

 เบิกได้เฉพาะข้าราชการ หรือลูกจ้างท่ีได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน  และต้องได้รับการ
จัดสรรค่าใช้จ่ายในหมวดค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินเท่านั้น 

 
 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ  (ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎ

พระนคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร บุคลากรและนักศึกษาปฏิบัติงานจากเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย  ประกาศ ณ วันที่  10  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2552 

 
รายการเบิก อัตราการเบิกจ่าย 

1.   ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการให้มีสิทธิเบิกเงิน
ค่าตอบแทนได้ไม่เกินเจ็ดชั่วโมง 
      1.1 ปฎิบัติงานเต็มวัน (เกินสี่ชั่วโมง) 
      1.2 ในกรณีที่มีการจัดอาหารว่างและอาหาร
กลางวัน 
2.   ปฏิบัติงานครึ่งวัน (ไม่เกินสี่ชั่วโมง) 
3.   ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการให้มี
สิทธิเบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละสี่ชั่วโมง 
4.    ค่าตอบแทนส าหรับนักศึกษาปฏิบัติงานตาม
ค าสั่งของมหาวิทยาลัยให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินวันละ
เจ็ดชั่วโมง  
        กรณีปฏิบัติงานเต็มวันให้จ่ายได้ไม่เกิน 
ในการจัดท าค าสั่งให้ก าหนดวัน-เวลาในการ
ปฏิบัติงานในค าสั่งให้ชัดเจน 

                  ชั่วโมงละ   50   บาท 
 
                  วันละ       350  บาท 
 
                  วันละ       300  บาท 
                  วันละ       200  บาท 
                  ชั่วโมงละ   50    บาท 
 
                  ชั่วโมงละ   30    บาท 
 
 
                  วันละ       210   บาท   
                  (ปกติจ่ายวันละ  200  บาท) 
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2.  การจ่ายค่าตอบแทนการด าเนินงานภาคกศ.พบ.ในมหาวิทยาลัยของคณะกรรมการด าเนินงาน โครงการจัด
การศึกษาส าหรับพัฒนาบุคลากร(กศ.พบ.) ในวันจันทร์-ศุกร์ 
 

ผู้เบิก อัตราการเบิกจ่าย 
1.   อาจารย์ วันละ  200  บาท 
2.   เจ้าหน้าที่และคนงาน วันละ  150  บาท 
3.   นักศึกษา วันละ  110  บาท 

 
3.  การจ่ายค่าตอบแทนการด าเนินงานภาคกศ.พบ.ในมหาวิทยาลัยของคณะกรรมการด าเนินงาน โครงการจัด
การศึกษาส าหรับพัฒนาบุคลากร(กศ.พบ.) ในวันเสาร์-อาทิตย์ 
 

ผู้เบิก อัตราการเบิกจ่าย 
1.   อาจารย์ วันละ  300  บาท 
2.   เจ้าหน้าที่และคนงาน วันละ  300  บาท 

 
4.  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนักเรียน  นักศึกษา  ช่วยปฏิบัติงานราชการ(ตามหนังสือที่ กค 0409.7/ว.34 ลง
วันที่ 9 มีนาคม 2547 
 

รายการเบิก อัตราการเบิกจ่าย 
1.   ปฏิบัติงานเต็มวันไม่น้อยกว่า   7  ชั่วโมง  ไม่  
รวมเวลาพัก 
2.   ปฏิบัติงานครึ่งวันไม่น้อยกว่า  3  ชั่วโมงครึ่ง
(ช่วงเช้า/ช่วงบ่าย) 
3.   กรณีไม่เข้าตามเกณฑ์ข้างต้นให้จ่าย
ค่าตอบแทนเมื่อปฏิบัติงานครบ  1  ชั่วโมง 

                  วันละ  200  บาท 
 
                  ช่วงละ  100  บาท 
 
                  ชั่วโมงละ  25  บาท 

 
5.  การจ่ายค่าตอบแทนการสอนหมวดวิชาเฉพาะด้านนิติศาสตร์ 

 
จ านวนนักศึกษา อัตราค่าตอบแทน(ชั่วโมง) 

จ านวนนักศึกษาน้อยกว่า        50  คน 300   บาท 
จ านวนนักศึกษา                  51-80  คน 450   บาท 
จ านวนนักศึกษา                  81  คน  ขึ้นไป 600   บาท 
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6.  การจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอนโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป/กศ.พบ) 
 

จ านวนนักศึกษา 
อัตราค่าตอบแทนการสอน(ชั่วโมง) 

ในมหาวิทยาลัย ศูนย์บริการ 
ต่ ากว่า  21  คน 210  บาท 210  บาท 
21  -  40  คน 230  บาท 240  บาท 
41  -  65  คน 260  บาท 270  บาท 
66  -  90  คน 280  บาท 300  บาท 
91  -  120  คน 330  บาท 340  บาท 
121  -  150  คน 380  บาท 380  บาท 
151  คนข้ึนไป 400  บาท 400  บาท 

 
7.   การจ่ายค่าตอบแทนนิเทศฝึกงานหรือฝึกประสบการณ์วิชาชีพในทุกสาขาวิชา 

 
 อัตราการเบิกจ่าย 
1.   ให้ปฏิบัติการนิเทศ  ณ  แหล่งฝึกงานหรือแหล่งฝึกประสบการณ์
วิชาชีพไม่น้อยกว่า  3  ชั่วโมงติดต่อกันในหนึ่งวัน 
2.   ถ้ามีการเบิกค่าตอบแทนการสอนด้วยในวันเดียวกันเวลาที่ท า
การนิเทศจะซ้ าซ้อนกับการสอนมิได้ 

วันละไม่เกิน  200  บาท 

 
8.  การจ่ายค่าตอบแทนการให้ทุนสนับสนุนการจัดท าผลงานทางวิชาการ เพื่อเข้าต าแหน่งทางวิชาการ 

 
ต าแหน่งทางวิชาการ ค่าตอบแทนสนับสนุนการจัดท าผลงานทาง

วิชาการ 
ต าแหน่งศาสตราจารย์ 150,000   บาท 
ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 100,000   บาท 
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 50,000   บาท 

 
 
 
 

 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ตัวอย่างเอกสารส าหรับสั่งจ้างท าของ/จ้างเช่าเหมารถด้วยเครดิต 
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ภาคผนวก ง 

เอกสารส าหรับสั่งซื้อด้วยเครดิต 
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ภาคผนวก จ 

การลงระบบ e-GP 
 

 

 

 



 



 



 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 



 



 



 



 



 



 

 



 

 



 



 



 

 



 



 



 



 

 
ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ – สกุล  นางศรีทวน  ค าวัตร 
วันเดือนปีเกิด  12 กรกฎาคม พ.ศ. 2513 
สถานที่เกิด  อ าเภอเชียงค า  จังหวัดพะเยา 
ที่อยู่   171/2511 ถนนพหลโยธิน แขวงคลองถนน เขตสายไหม  
   กรุงเทพมหานคร  
   10220 
สถานที่ท างาน  ศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏพระนคร เลขที่ 9 ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงอนุสาวรีย์  เขตบางเขน  
กรุงเทพมหานคร 10220 

ต าแหน่งหน้าที่การงาน นักวิชาการศึกษา 
ประวัติการศึกษา 
 2538  ครุศาตรบัณฑิต วิชาเอกสังคมศึกษา สถาบันราชภัฏพระนคร 
 2554  วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสิ่งแวดล้อมศึกษา  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
งานวิจัย    

2554  การใช้หลักการประเมินวงจรชีวิตกับพวงหรีดดอกไม้สดที่ใช้ในงาน 
   ฌาปนกิจ: กรณีศึกษาวัดในเขตดอนเมือง กรุงเทพมหานคร 
 2559  การศึกษาแรงจูงใจในการสร้างงานวิจัยของบุคลากร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 2562  การติดตามการน าความรู้ไปใช้ของครูที่ผ่านโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
   ของศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 


