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คำานำา

ด้วยกลุ่มตรวจสอบภายใน มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบการดำาเนินงานภายในกรมและสนับสนุน 

การปฏิบัติงานของกรม โดยมีอำานาจหน้าที่ดังนี้ 

๑) ดำาเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของกรม 

๒) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

การดำาเนินงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับนโยบายของกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  

บริการให้ความเชื่อมั่นและให้คำาปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

ของส่วนราชการให้ดีข้ึน โดยคำานึงถึงความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการบริหาร ความเสี่ยง  

ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การกำากับอย่างเป็นระบบของส่วนราชการ โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน  

ให้ความสำาคัญกับการพัฒนา ยกระดับคุณภาพการให้บริการที่ทันต่อเวลาและการเปลี่ยนแปลง รวมทั้ง 

เป็นการพัฒนาองค์ความรู้ ความชำานาญ ของผู้ตรวจสอบภายในอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ 

อย่างมีคุณภาพ เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ กลุ่มตรวจสอบภายในจึงได้มีการจัดการความรู้ (Know ledge  

Management) โดยมีการทบทวนแนวทางการเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ซึ่งเป็นการรวบรวมระเบียบฯ  

สรุปขั้นตอนการดำาเนินการ พร้อมเอกสารตัวอย่างประกอบการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทาง 

ในการทำางาน ง่ายต่อการศึกษาค้นคว้าและประหยัดเวลา เผยแพร่ให้กับหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคม 

และสวัสดิการ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ขอขอบคุณฝ่ายตรวจสอบใบสำาคัญ กลุ่มบริหารการคลัง  สำานักงาน 

เลขานุการกรม ท่ีมีส่วนร่วมในการให้คำาแนะนำาและข้อเสนอแนะในการจัดทำาแนวทางการเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่าย 

ฝึกอบรม ครั้งนี้ กลุ่มตรวจสอบภายในหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาสังคม 

และสวัสดิการ นำาไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และลดความเสี่ยง 

ในการปฏิบัติงานผิดพลาดต่อระเบียบฯ หนังสือ คำาสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น

                    กลุ่มตรวจสอบภายใน

              กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ

              มีนาคม  ๒๕๖๐
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สารบัญ

หน้า

นิยาม ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                          ๑

ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม                       ๒

บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                       3

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร                       4

ค่าอาหาร                            ๕

อัตราค่าเช่าที่พัก                           ๕

การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม                       ๖

ค่ายานพาหนะ                            ๖

วิธีการคำานวณค่าเบี้ยเลี้ยง กรณีผู้จัดฝึกอบรมมีการจัดอาหารให้ไม่ครบทุกมื้อ        ๖

การจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก                        8

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม                       8

การจัดจ้างการฝึกอบรม                          8

การประเมินผลและรายงาน                        9

ขั้นตอนการดำาเนินการฝึกอบรม                       ๑๐

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย                    ๑๒

ขั้นตอนค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (Flow  Chart)                   ๑3

ตัวอย่าง โครงการฝึกอบรม ดำาเนินการโดยหน่วยงาน                   ๑๕

ตัวอย่าง โครงการฯ จากกรม                        ๕3





1แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   /

การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม



2 /   แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
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คาใชจายในการฝกอบรม 

 สาระสําคัญ 

 นิยาม 

 “สวนราชการ” หมายความวา สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง  ทบวง กรม สวนราชการท่ีเรียกช่ือ

อยางอื่นท่ีมีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง ทบวง กรม สวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่น ซึ่งไมมีฐานะเปนกรม    

แตมีหัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบดี 

 “บุคลากรของรัฐ” หมายความวา ขาราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

 “เจาหนาท่ี” หมายความวา บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให

หมายความรวมถึงบุคคลอื่นท่ีไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงาน และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยดวย 

 “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออยางอื่นท้ังใน

ประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนา

บุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
๒“การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

บุคลากรของรัฐ  ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ขาราชการตําแหนงประเภท

วิชาการระดับเช่ียวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูงขาราชการ

ตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 
๒“การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

บุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส

ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ขาราชการ

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 “ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความวา บุคลลากรของรัฐ หรือบุคคลซึ่งมิใชบุคลากรของรัฐท่ีเขารับ

การฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

 “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง

มิใชบุคลากรของรัฐ 

 “การดูงาน” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ ซึ่งกําหนดไว

ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุมระหวางประเทศ ใหมีการดูงาน      

กอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือ

หลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหนวยงานของรัฐจัดข้ึน 
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 คาใชจายของสวนราชการท่ีจัดฝกอบรม 
 โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น ตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาสวนราชการ สวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกคาใชจายในการฝกอบรมได  ๑๕ รายการ ดังนี ้

(๑) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  

(๒) คาใชจายในพิธีเปด – ปด การฝกอบรม  

(๓) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 

(๔) คาประกาศนียบัตร 

(๕) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ  

(๖) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  

(๗) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร  

(๘) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

(๙) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

(๑๐) คากระเปาหรือส่ิงท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  

(๑๑) คาของสมนาคุณในการดูงาน  

(๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 

(๑๓) คาอาหาร 

(๑๔) คาเชาท่ีพัก 

(๑๕) คายานพาหนะ 

คาใชจายตาม (๑) ถึง (๙) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 

คาใชจายตาม (๑๐) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 

คาใชจายตาม (๑๑) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท 

คาใชจายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้

 คาใชจายในการฝกอบรม 

  ยกเวน ไมตองปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ (หนังสือที่ กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว ๑๙๓ ลงวันที่ ๘ มิ.ย. ๒๕๕๒) 

      (๙)   คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

      (๑๓) คาอาหาร 

      (๑๔) คาเชาท่ีพัก 

     ตองปฏิบัติตามระเบียบฯพัสดุ     การจัดซื้อ / จัดจางดําเนินการโดยเจาหนาท่ีพัสดุ 

ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ  รายการ (๑) – (๘), (๑๐),(๑๑)และ (๑๕) เชน คาวัสดุตาง ๆ

ท่ีใชในการฝกอบรม คาถายเอกสาร คาวัสดุในพิธีเปด – ปด / คาตกแตงสถานท่ี / คาเชาอุปกรณ และคาเชา 

เหมายานพาหนะ เปนตน 
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 บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
  ๑.  ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

  ๒.  เจาหนาท่ี  

  ๓.  วิทยากร 

  ๔.  ผูเขารับการฝกอบรม   

  ๕.  ผูสังเกตการณ 

 คาใชจายตามระเบียบการจัดการฝกอบรมใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถา 

จะเบิกจายจากสวนราชการตนสังกัดใหทําไดเม่ือสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตน

สังกัดตกลงยินยอม 

 การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดได เฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 

การเทียบตําแหนง เพื่อเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของประธาน/แขกผูมีเกียรติ/ผูติดตาม/เจาหนาท่ี 

วิทยากรและผูสังเกตการณ ท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ เทียบตําแหนง ดังนี้ 

      ๑. บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศ

ครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

                   ๒. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว 

   ๓. วิทยากร ในการฝกอบรม 
 

ขาราชการประเภท ก เทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

ขาราชการประเภท ข 

และบุคคลภายนอก 

เทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

   

๔. ถานอกเหนือจาก ประธาน/แขกผูมีเกียรติ/ผูติดตาม/ เจาหนาท่ี/ วิทยากร ใหหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักตาม ขอ ๒. บุคคลท่ี

กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว เปนเกณฑในการพิจารณา  

 ๕. ผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ เทียบตําแหนง ดังนี้ 
 

    

 

 

 
  

การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติราชการ ไปยัง

สถานท่ีจัดฝกอบรมของประธาน/แขกผูมีเกียรติ/ผูติดตาม/เจาหนาท่ีวิทยากร/ผูเขารับการฝกอบรม/ 

ผูสังเกตการณ ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมหรือสวนราชการตนสังกัด  

 

 

เขารับการฝกอบรมประเภท เทียบไดไมเกินสิทธิขาราชการตําแหนงประเภท 

ก บริหารระดับสูง 

ข อํานวยการระดับตน 
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 หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร ดังนี ้
 

ช่ัวโมงการฝกอบรม คาสมนาคุณ 

๑.บรรยาย จายไดไมเกิน ๑  คน 

 

๒.อภิปราย/สัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกิน ๕ คน รวมผูดําเนินการ

อภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ี

เชนเดียวกับวิทยากร 

๓. แบงกลุม ฝกภาคปฏิบัติ/

แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา/

แบงกลุมทํากิจกรรม 

จายไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 

(ตองกําหนดไวในโครงการ/หลักสูตร) 

 

  *** หากจํานวนวิทยากรเกินกวาท่ีกําหนดตองเฉล่ียจายภายในวงเงินท่ีเบิกไดตามหลักเกณฑ 

 

   การนับช่ัวโมงการฝกอบรม 

• ใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาพักรับประทาน

อาหารวางและเครื่องด่ืม  

• เวลา ๑ ช่ัวโมง ตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมตองไมนอยกวา ๕๐ นาที  

• ถาเวลาไมถึง ๕๐ นาที แตไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหจายไดกึ่งหนึ่ง 

 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร ดังนี ้
   

การฝกอบรม วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ   
ไมวาจะสังกัดสวนราชการท่ีจัดหรือไมก็ตาม

(บาท) 

วิทยากรท่ีไมใชบุคลากรของรัฐ
(บาท) 

ประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ 

ประเภท ข และ 

บุคคลภายนอก 

ไมเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ 

 

• กรณีจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนด  เพราะวิทยากรมีความรู 

ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ    

โดยอธิบดีมอบอํานาจให ผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติแทน ตามคําส่ังท่ี ๑๓๕๑/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘  

• หากการฝกอบรมจัดรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจากหนวยงานอื่นแลวใหงดเบิก 

คาสมนาคุณวิทยากร การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบรับเงินสําหรับวิทยากร (ทายระเบียบ) เปนหลักฐานการจาย 
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 คาอาหาร 
                                                                                            บาท : วัน : คน 

การฝกอบรม  

ฝกอบรมในสถานท่ีราชการ 

รัฐวิสาหกิจ 

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

ฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ ในประเทศ 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไมเกิน ๘๕๐ ไมเกิน ๖๐๐ ไมเกิน ๑,๒๐๐ ไมเกิน ๘๕๐ 

ประเภท ข และ

บุคคลภายนอก 

ไมเกิน ๖๐๐ ไมเกิน ๔๐๐ ไมเกิน ๙๕๐ ไมเกิน ๗๐๐ 

 

 อัตราคาเชาท่ีพัก  

                                                                                            บาท : วัน : คน 

 

• ผูเขารับการฝกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันต้ังแต ๒ คนข้ึนไป เวนแตเปน

กรณีไมเหมาะสม/มีเหตุจําเปน 

• ผูสังเกตการณ/เจาหนาท่ีตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และตําแหนงประเภททั่วไป

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกันต้ังแต ๒ คนข้ึนไปเวนแตเปนกรณี

ไมเหมาะสม/มีเหตุจําเปน 

• ผูสังเกตการณ/เจาหนาท่ีตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง / ตําแหนงเทียบเทาประเภท

อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหนง

ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ จะจัดใหพักคนเดียวก็ได 

• ประธานพิธีเปด/ปด แขกผูมีเกียรติ/ผูติดตาม/วิทยากร ใหพักคนเดียวหรือคูก็ได 

• หลักฐานการจายใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก พรอม Folio 

 *** คาอาหารและคาเชาท่ีพักเบิกได ตามหนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕    

ลงวันท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันตํ่าป ๒๕๕๖ 

 

 

การฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว  คาเชาหองพักคู  

 

ประเภท ก ไมเกิน ๒,๔๐๐  ไมเกิน ๑,๓๐๐  

ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไมเกิน ๑,๔๕๐  ไมเกิน ๙๐๐  
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 การเบิกคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
 คาอาหารวางและเครื่องด่ืมในการฝกอบรม/ประชุม 

  - ในสถานท่ีราชการเบิกไดไมเกิน ๓๕ บาท/มื้อ/คน 
  - ในสถานท่ีเอกชนเบิกไดไมเกิน ๕๐ บาท/มื้อ/คน 

 *** คาอาหารวางและเครื่องด่ืมเบิกได ตามหนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๘๔๐ 
ลงวันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันตํ่า และเพิ่ม 
ขีดความสามารถของผูประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs)  

คายานพาหนะ ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง ตามความจําเปน และประหยัด 

๑. กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด/ยืมมาจากสวนราชการอื่น/รถเชาตามสัญญาเชาใหเบิก
คาน้ํามันเช้ือเพลิงตามจายจริง แตถาเชาเหมายานพาหนะ(รถจางเหมา)ใหดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ หาก
การจางเหมาวงเงินต้ังแต ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป ตองดําเนินการในระบบ e-GP ไมวาจะยืมเงินหรือไมก็ตาม และ
ควรจางเหมาจากผูมีอาชีพโดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีจางเหมา/ผูขับรถมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต
สาธารณะ และระบุเสนทางในการเดินทางท่ีชัดเจน 

๒. กรณีใชยานพาหนะประจําทาง ใหเบิกตาม พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการโดยอนุโลม 

- การฝกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิขาราชการประเภทบริหารระดับสูง ยกเวน เครื่องบินให
ใชช้ันธุรกิจ แตถาเดินทางไมไดใหใชช้ันหนึ่ง 

- การฝกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไปชํานาญงาน 
    - การฝกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

    ๓. วิทยากรท่ีมีทองท่ีท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดฝกอบรม เบิกจายคาพาหนะรับจางไป - กลับ แทนการ จัดรถ
รับสงวิทยากรได โดยใหใชแบบใบสําคัญรับเงินตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
   ๔. การเบิกคาพาหนะไป – กลับ ในแตละวันจากท่ีอยู/ท่ีพัก/ท่ีทํางาน ถึง สถานท่ีฝกอบรม ของ
ประธานพิธีเปด/ปด แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม/เจาหนาท่ี/วิทยากร/ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณใหอยู
ในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการตนสังกัด 

 

 วิธีการคํานวณคาเบ้ียเลี้ยง กรณีผูจัดฝกอบรมมีการจัด

อาหารใหไมครบทุกม้ือ  

(เบิกเฉพาะสวนท่ีผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร) 

  ใหนับเวลาต้ังแตออกจากท่ีอยู/ท่ีทํางานจนกลับถึงท่ีอยู/ท่ีทํางาน 
 ๒๔ ช่ัวโมงคิดเปน ๑ วัน  ถาไมถึง ๒๔ ช่ัวโมงหรือสวนท่ีเกินกวา ๑๒ ช่ัวโมง คิดเปนหนึ่งวัน  
 (จํานวนวัน คูณ อัตราเบ้ียเล้ียงเหมาจาย/วัน)     xxx     บาท 

 หัก มื้ออาหารท่ีผูจัดฝกอบรมเล้ียง 
 (จํานวนมื้อ คูณ มื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย/วัน)    xx     บาท 

  คาเบี้ยเลี้ยงท่ีเบิกได (เบิกเฉพาะสวนท่ีผูจัดไมจัดอาหาร)      x     บาท 
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ตัวอยาง  การคํานวณคาเบี้ยเลีย้ง กรณผีูจัดฝกอบรมมกีารจัดอาหารใหไมครบทกุมื้อ 

ผูอํานวยการศูนยคุมครองคนไรท่ีพึ่งจังหวัด..........................ไดรับหนังสือเชิญใหเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการ
โครงการ ๔’Smart ณ.โรงแรม.............................กรุงเทพฯ สําหรับผูเขารวมโครงการฯ ผูจัดการฝกอบรมฯ 
เปนผูรับผิดชอบ คาท่ีพัก และคาอาหาร ระหวางเขารวมโครงการฯ ท้ังนี้สําหรับคาใชจายกอนและหลัง       
การอบรมขอใหเบิกจากตนสังกัด  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ ( ฉบับท่ี ๓ )  พ.ศ. ๒๕๕๕  กําหนดการฝกอบรม ระหวางวันท่ี 
๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ โดยลงทะเบียนฝกอบรมวันท่ี 26 ธันวาคม ๒๕๕๙ เวลา ๘.๓๐ – ๙.๐๐ น. และ
ส้ินสุดการฝกอบรมวันท่ี 2๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๖.0๐ น และระบุเวลารับประทานอาหาร.ท่ีผูจัดการ
ฝกอบรมฯรับผิดชอบ ไวดังนี้  
 วันท่ี ๒๖ ธันวาคม ๒๕๕๙  รับผิดชอบมื้อเท่ียง และเย็น 
 วันท่ี ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙ รับผิดชอบมื้อเท่ียง และเย็น 
 วันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ รับผิดชอบมื้อเท่ียง 

 ขอเท็จจริง       ผูเขารวมประชุมฯ ออกเดินทางจากบานพักวันท่ี วันท่ี ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๙              
เวลา 1๑.๐๐ น และกลับถึงท่ีพักวันท่ี ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๑.25 น 

สรุป   ๑. นับเวลาเดินทางต้ังแตออกจากท่ีพักวันท่ี ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๙ เวลา 1๑.๐๐ น และกลับถึงท่ีพัก

วันท่ี ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๑.25 น รวม  ๔ วัน ๒๕ นาที ซึ่งเกณฑการนับใหนับเวลาต้ังแตออกจากท่ี

อยู/ท่ีทํางานจนกลับถึงท่ีอยู/ท่ีทํางาน ๒๔ ช่ัวโมงคิดเปน ๑ วัน  ถาไมถึง ๒๔ ช่ัวโมงหรือสวนท่ีเกินกวา ๑๒ 

ช่ัวโมง คิดเปนหนึ่งวัน ดังนั้นเวลาเดินทางครั้งนี้ นบัได ๔ วัน   

  ๒. อัตราเบ้ียเล้ียงเหมาจาย ๒๔๐ บาท/วัน/คน 

  ๓. ผูจัดการฝกอบรมฯรับผิดชอบคาอาหาร 
  - วันท่ี ๒๖ ธันวาคม ๒๕๕๙  มื้อเท่ียง และเย็น     จํานวน  ๒ มื้อ 
  - วันท่ี ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙ มื้อเท่ียง และเย็น      จํานวน  ๒ มื้อ 

  - วันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ มื้อเท่ียง          จํานวน  ๑ มื้อ 

      รวมท้ังส้ิน   ๕ มื้อ 

 คาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการ  

จํานวนวัน คูณ อัตราเบ้ียเล้ียงเหมาจาย/วัน (๔ วัน X ๒๔๐ บาท)          ๙๖๐ บาท 

 หัก มื้ออาหารท่ีผูจัดฝกอบรมเล้ียง 

   จํานวนมื้อ คูณ มื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย/วัน/คน 

   ( ๕ มื้อ X ๘๐ บาท)       ๔๐๐ บาท 

  คาเบี้ยเลี้ยงท่ีเบิกได (เบิกเฉพาะสวนท่ีผูจัดไมจัดอาหาร)    ๕๖๐ บาท 
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 การจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 ถาผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะ ใหท้ังหมดหรือจัดใหบางสวน ผูจัดฝกอบรม 
มาเบิกคาใชจายตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
    ๑. คาอาหาร 

- ไมจัดอาหารท้ัง ๓ มื้อ เหมาจายไมเกิน ๒๔๐ บาท/วัน/คน 
- ไมจัดอาหารให ๒ มื้อ เหมาจายไมเกิน  ๑๖๐ บาท/วัน/คน 
- ไมจัดอาหารให ๑ มื้อ เหมาจายไมเกิน    ๘๐ บาท/วัน/คน 

    ๒. คาเชาท่ีพักเหมาจายไมเกิน     ๕๐๐ บาท/วัน/คน 
    ๓. คาพาหนะจายจริงตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน (หามเบิกคาเครื่องบิน)
การเบิกคาอาหาร คาเชาท่ีพัก และคายานพาหนะของผูเขาอบรมท่ีเปนบุคคลภายนอก ใหใชแบบใบสําคัญรับเงิน
ตามตัวอยางขางทายระเบียบ  

 

 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 
   การสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม ใหสวนราชการตนสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผูท่ีปฏิบัติหนาท่ี    
ท่ีเกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนท่ีเห็นสมควร โดยคํานึงถึงความจําเปน และ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

•   คาใชจายท่ีเปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกช่ืออยางอื่น 
ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีสวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

•   คาเบ้ียเล้ียง คาท่ีพัก คาพาหนะในการเดินทางเขารับการฝกอบรม เบิกไดหรือไมใหดูจาก 
      - ถาจายคาลงทะเบียนรวมไวหมดแลวหรือผูจัดฝกอบรมออกใหหมด ตองงดเบิก 
      - ถาจายคาลงทะเบียนไมรวมหรือรวมไวบางสวน ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกในสวนท่ี

ผูจัดฝกอบรมไมไดออกใหตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน  
- คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายจริงไมเกินอัตราคาเชาท่ีพักตามท่ีระเบียบฯ การฝกอบรมกําหนด 

(หลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก พรอม Folio) 
- คาเบี้ยเลี้ยง เบิกเฉพาะสวนท่ีผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร (ตามวิธีการคํานวณคาเบ้ียเล้ียง กรณี 

ผูจัดฝกอบรมมีการจัดอาหารใหไมครบทุกมื้อ) 

 

 การจัดจางการฝกอบรม 
 โครงการ/หลักสูตรการฝกอบรม จะจางจัดฝกอบรมท้ังหมด/บางสวน ใหดําเนินการโดย 

• หลักเกณฑ/อัตรา ตามท่ีระเบียบกําหนด 

• ใหจัดจางโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ 

• ใหใชใบเสร็จรับเงินผูรับจาง เปนหลักฐานการจายเงิน 

• หากจายตรงผูรับจาง/ผูมีสิทธิ ใหใชรายงานในระบบ GFMIS เปนหลักฐานในการจายเงิน 
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 การประเมินผลและรายงาน 
• ใหประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการท่ีจัดฝกอบรม ภายใน ๖๐ วัน

นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 

• ผูเขารับการฝกอบรม/ผูสังเกตการณ  ที่เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ/หนวยงานอื่น

จัดฝกอบรม ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการตนสังกัดภายใน ๖๐ วัน     

นับแตเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
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 ข้ันตอนการดําเนนิการฝกอบรม 

  การขออนุมัติดําเนินการ 
  ๑.  หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการฯ จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูท่ีไดรับ 
มอบอํานาจ หากเปนการจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก ตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔  การขออนุมัติ
โครงการฯ ควรมีสาระสําคัญโดยสรุป 
      ๑.๑  หลักการและเหตุผล (เปนท่ีมาของโครงการฯ) 
      ๑.๒  วัตถุประสงค  
      ๑.๓  กลุมเปาหมาย ผูเขารวมเปนใคร / จํานวนเทาไร (ขาราชการ / บุคคลภายนอก) 
      ๑.๔  วิธีการดําเนินการ (รูปแบบในการดําเนินงานมีกิจกรรมอะไรบาง และดําเนินการเอง
หรือจางเหมาบริการ) 

      ๑.๕  สถานท่ี  ราชการ / เอกชน (การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรม

ในประเทศเทานั้น) 
      ๑.๖  ระยะเวลาดําเนินการ 
      ๑.๗  งบประมาณ (จํานวนเงินท่ีใชในการดําเนินการใชเงินงบประมาณรายจายประจําป / 
เงินนอกงบประมาณ) 
      ๑.๘  ผูรับผิดชอบโครงการฯ 
      ๑.๙  การประเมินผลหรือตัวช้ีวัด (KPI) โครงการ 
     ๑.๑๐ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
     ๑.๑๑ ผูเสนอโครงการ , ผูเห็นชอบโครงการ / ผูอนุมัติโครงการ 
  ๒. หนังสือขออนุมัติดําเนินการ / หนังสือขออนุมัติคาใชจายดําเนินการตามโครงการ  คาใชจายตอง
สอดคลองกับวิธีการดําเนินงาน หรือกิจกรรมท่ีไดกําหนดไวตามโครงการฯ ท่ีไดรับอนุมัติ ประกอบดวย 
      ๒.๑  สถานท่ีดําเนินการ (สถานท่ีราชการ , รัฐวิสาหกิจ , หนวยงานของรัฐ / สถานท่ีเอกชน) 
      ๒.๒  ระยะเวลาดําเนินการ 

      ๒.๓  จํานวนผูเขารับการอบรม บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 

  (๑) ประธานในพธิีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
   (๒) เจาหนาท่ี (บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติตามระเบียบนี้รวมถึงบุคคลอื่นท่ี
ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงาน และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย)  

  (๓) วิทยากร  
  (๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
  (๕) ผูสังเกตการณ 

  ๒.๔  สวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได 15 รายการ ดังตอไปนี้ 

  (๑)  คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 
  (๒)  คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 
  (๓)  คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 
  (๔)  คาประกาศนียบัตร 
  (๕)  คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ 
  (๖)  คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
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  (๗)  คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
  (๘)  คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
  (๙)  คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
  (๑๐)  คากระเปาหรือส่ิงท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
  (๑๑)  คาของสมนาคุณในการดูงาน 
  (๑๒)  คาสมนาคุณวิทยากร 
  (๑๓)  คาอาหาร 
  (๑๔)  คาเชาท่ีพัก 
  (๑๕)  คายานพาหนะ 
 คาใชจายตาม (๑) ถึง (๙) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 
 คาใชจายตาม (๑๐) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
 คาใชจายตาม (๑๑) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท 
 คาใชจายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 

 คาใชจายในการฝกอบรม 

  ยกเวน ไมตองปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ 

      (๙)   คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

      (๑๓) คาอาหาร  

      (๑๔) คาเชาท่ีพัก 

     ตองปฏิบัติตามระเบียบฯพัสดุ      การจัดซื้อ / จัดจางดําเนินการโดยเจาหนาท่ีพัสดุ 

ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ  รายการ (๑) – (๘), (๑๐),(๑๑)และ (๑๕) เชน คาวัสดุตาง ๆ

ท่ีใชในการในการฝกอบรม คาถายเอกสาร คาวัสดุในการพิธีเปด – ปด / คาตกแตงสถานท่ี / คาเชาอุปกรณ และ

คาเชาเหมาพาหนะ เปนตน 

      ๒.๕  เบิกจายจากเงินงบประมาณประจําป........แผนงาน / โครงการ ผลผลิต กิจกรรม 

      ๒.๖ กําหนดการ / ตารางเวลาการอบรม 

  ๓.  หนังสือเชิญวิทยากร   

  ๔.  หนังสือเชิญเขารวมการฝกอบรม และตอบรับเขารวมการอบรม  

  ๕.  หนังสือการยืนยัน/หนังสือตอบแสดงความพรอมจากหนวยงาน องคกร ท่ีจะเขาไปศึกษาดูงาน 

(หากมีการศึกษาดูงาน) 

 หมายเหตุ ๑.  การจัดฝกอบรมฯ อธิบดีไดมอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน ตามคําส่ังท่ี 

๑๓๕๑/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 

๒.  การขออนุมัติโครงการ  และขออนุมัติดําเนินงาน/ขออนุมัติคาใชจายดําเนินการ 

ตามโครงการฯ 

๒.๑ กรณีโครงการฯท่ีกรมฯ ไดอนุมัติโครงการฯแลว หนวยงานตองขออนุมัติดําเนินการ

โครงการฯ ยอยระดับจังหวัดจากผูวาราชการจังหวัด  

๒.๒ สวนโครงการฯท่ีหนวยงานเปนผูดําเนินการเอง ใหขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด  

ท้ังขออนุมัติดําเนินการโครงการฯพรอมคาใชจาย  และควรมีแผนปฏิบัติงาน (Action plan) ประกอบ 
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๓.  กรณียืมเงินเพื่อดําเนินงานตามโครงการฯ ไมจําเปนตองยืมท้ังโครงการฯ ควรใหยืมเทาท่ี

จําเปน โดยคํานึงถึงความเหมาะสม  (โดยเฉพาะคาวัสดุอุปกรณท่ีใชในการฝกอบรมฯ ไมควรยืม)  ท้ังนี้การยืมเงิน

ราชการใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 เอกสารประกอบการเบิกจาย 
๑. สวนราชการผูจัดฝกอบรม  

๑. โครงการฝกอบรมฯ และคาใชจายโครงการ ท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ / ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

๒. หนังสือขออนุมัติการจัดฝกอบรมบุคคล จากปลัดกระทรวง/ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ (กรณีฝกอบรม

บุคคลภายนอก) 

๓. รายช่ือผูเขาอบรม 

๔. คาใชจายในการท่ีดําเนินการจัดซื้อ / จัดจาง ตามระเบียบฯ พัสดุ    รายงานขอซื้อ / ขอจาง, ใบเสนอ

ราคา / ใบส่ังซื้อ / ส่ังจาง (ถามี), บันทึกการตรวจรับพัสดุ, ใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญเงิน  พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน รับรองสําเนาถูกตอง   

๕. คาอาหาร  คาอาหารวางและเครื่องด่ืม      ใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญเงิน  พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน รับรองสําเนาถูกตอง   

๖. คาเชาท่ีพัก     ใบเสร็จรับเงินพรอม Folio 

๗. คาวิทยากร     ใบสําคัญรับเงินคาวิทยากร  พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน รับรองสําเนาถูกตอง  

และ สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร 

๘. แบบลงทะเบียนผูเขารับการฝกอบรม ลงลายมือช่ือทุกวันท่ีเขารับการฝกอบรม 

๙. แบบรายงานการเดินทาง กรณีเบิกคาใชจายในการเดินทางใหผูเขารับการฝกอบรมประเภท ก และ ข  

๑๐. กรณีเปนการฝกจัดอบรมบุคคลภายนอก ใหแนบแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก (แบบตัวอยางทายระเบียบฯ)  

๒. ผูเขารับการฝกอบรมท่ีเปนบุคลากรของรัฐ เบิกคาใชจายจากตนสังกัด (กรณีผูจัดการฝกอบรมรองขอ) 

๑. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

๒. สําเนาโครงการฯ พรอมกําหนดการ 

๓. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ( แบบ ๘๗๐๘ ) 

๔. กรณีใชรถราชการ      -  ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิงและหลอล่ืน (ระบุหมายเลขทะเบียนรถ) 

      - คาธรรมเนียมผานทาง  

๕. กรณีเดินทางโดยพาหนะประจําทาง / พาหนะรับจาง / พาหนะสวนตัว      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก ๑๑๑ )  

๖. กรณีโดยสารเครื่องบิน       ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง / ใบเสร็จรับเงิน  
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 ข้ันตอนคาใชจายในการฝกอบรม (Flow  Chart) 
          กรณีท่ี ๑ ผูจัดฝกอบรม จัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะ 

     ผูจัดฝกอบรม 
 - ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ / ผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

 - กรณีฝกอบรมบุคคลภายนอกตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงฯ/ผูที่ไดรับมอบอํานาจ  
  

 คาใชจายในการฝกอบรมฯ เบิกได ๑๕ รายการ ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ / ผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

 ๑)  คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
 ๒)  คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 
 ๓)  คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ 
 ๔)  คาประกาศนียบัตร 
 ๕)  คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
 ๖)  คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
 ๗)  คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
 ๘)  คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
 ๙)  คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม เบิกไดไมเบิก/คน/มื้อ       สถานที่ราชการ ๓๕.- บาท สถานที่เอกชน ๕๐.- บาท 

 ๑๐)  คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม     เบิกไดไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐.- บาท 

 ๑๑)  คาของสมนาคณุในการดูงาน เบิกไดไมเกิน/แหง      ๑,๕๐๐ .-บาท 

 ๑๒)  คาสมนาคุณวิทยากร 
 
 
   

        
       

                         ***   หากจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนดใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ      

 
                                                        บาท : วัน : คน 
 ๑๓)  คาอาหาร      
 
 
 
 
     

                                                                                                บาท : วัน : คน 

 ๑๔)  คาเชาที่พัก      
 
 
  
 ๑๕)  คายานพาหนะ      ๑)  รถราชการ/ยืมจากสวนราชการอ่ืน เบิกคาน้ํามันเชื่อเพลิง  ๒) เชาเหมาดําเนินการตาม  

                       ระเบียบฯ พัสด ุ ๓) รถประจําทาง  เบิกตาม พรก.คาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม 

 บุคคลที่เบิกคาใชจายได มี ๕ กลุม  
๑) ประธาน / แขกผูมเีกียรต ิ/ ผูติดตาม 

๒) เจาหนาที ่

๓) วิทยากร 

๔) ผูเขารับการฝกอบรม 

๕) ผูสังเกตการณ 

   **** คาใชจายผูจดัตองระบุใหชดัเจน รวมทัง้ในหนังสือเชิญบุคคลเขารวมอบรม 

 รวบรวมเอกสารการเบิกจาย 

๑) โครงการฯ  +  ขออนุมัติดําเนินงาน / คาใชจายโครงการ รายช่ือผูเขารวมโครงการฯ  และตารางการฝกอบรม 

๒) ใบสําคัญคาวิทยากร 

๓) ขออนุมัติจัดซ้ือ  /  จัดจาง / เชา  ตามระเบียบฯ พัสดุ กรณีจัดซ้ือวัสดุฝกอบรม ของสมนาคุณในการดูงาน        

จางเหมารถ และจางเหมา / เชาอ่ืน ๆ  ,บันทึกการตรวจรับพัสดุ,ใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญรับเงิน 

๔) แบบลงทะเบียนผูเขารับการอบรม 

๕) ใบเสร็จรับเงินคาโรงแรมพรอม Folio 

๖) แบบรายงานการเดินทางไปราชการ ผูเขารวมฝกอบรม กรณีไมจัด / จัดใหบางสวน สําหรับคาอาหาร ที่พัก คาพาหนะ 

๗) กรณีบุคคลภายนอก ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

- รายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมภายใน ๖๐ วันนับแตสิ้นสุดการฝกอบรม 

 

การฝกอบรม วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ ไมวาจะสังกัด

สวนราชการที่จัดหรือไมก็ตาม          (บาท) 

วิทยากรที่ไมใชบุคลากรของรัฐ 

(บาท) 

ประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ 

ประเภท ข และ 

บุคคลภายนอก 

ไมเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ 

การฝกอบรม  

ฝกอบรมในสถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
ฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ ในประเทศ 

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไมเกิน ๘๕๐ ไมเกิน ๖๐๐ ไมเกิน ๑,๒๐๐ ไมเกิน ๘๕๐ 

ประเภท ข และ

บุคคลภายนอก 

ไมเกิน ๖๐๐ ไมเกิน ๔๐๐ ไมเกิน ๙๕๐ ไมเกิน ๗๐๐ 

การฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว 

(บาท) 

คาเชาหองพักคู  

(บาท) 

ประเภท ก ไมเกิน ๒,๔๐๐  ไมเกิน ๑,๓๐๐  

ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไมเกิน ๑,๔๕๐  ไมเกิน ๙๐๐  

ขออนุมัติโครงการฯ/หลักสูตร 

ขออนุมัติดําเนินการ

คาใชจายโครงการฯ 

คาใชจายโครงการฯ  

(บันทึกขอเบิกเงิน) 

การประเมินผลและรายงาน 
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กรณีท่ี ๒ ผูจัดฝกอบรม ไมจัด อาหาร ท่ีพัก และยานพาหนะ ใหท้ังหมด หรือจัดใหบางสวน 

  

    ๒.๑ การจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก 
  

๑) คาอาหาร       

 

 

๒) คาเชาท่ีพัก        เหมาจายไมเกิน ๕๐๐.- บาท 

๓) คาพาหนะ         จายจริงตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน (หามเบิกคา

เครื่องบิน) 

 

     ๒.๒ ผูเขารับการฝกอบรม (บุคลากรของรัฐ) 
 

๑) คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออยางอื่น เบิกไดเทาที่จายจริง 

แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงานทีจ่ัดการฝกอบรมเรียกเก็บ  

๒) คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ 

• ถาจายคาลงทะเบียนรวมไวหมด ตองงดเบิก 

• ถาจายคาลงทะเ บียนไมรวมหรือรวมไวบางสวน ใหเ บิกในสวนที่ ผู จัดไมรับผิดชอบ  

ตาม พรก. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน คาเชาที่พักใหเบิกจายจริงไมเกิน 

อัตราคาเชาที่พักตามที่ระเบียบฯ การฝกอบรมกําหนด (หลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

คาเชาที่พัก พรอม Folio) และ  คาเบ้ียเลี้ยง เบิกเฉพาะสวนที่ผูจดัฝกอบรมไมจัดอาหารให 
 

• รายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการตนสังกัดภายใน ๖๐ วัน       

 นับแตเดินทางกลับถึงสถานทีป่ฏิบัติราชการ 

 

     การจัดจางการฝกอบรม 
 

โครงการ/หลักสูตรการฝกอบรม จะจางจัดฝกอบรมทั้งหมด/บางสวน ใหดําเนินการโดย 

๑. หลักเกณฑ/อัตรา ตามที่ระเบียบฯ กําหนด 

๒. จัดจางโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ 

๓. หากจายตรงผูรับจาง/ผูมีสิทธิ ใหใชรายงานในระบบ GFMIS เปนหลักฐานในการจายเงิน 

 

 

 

 

หมายเหตุ     การฝกอบรม      โครงการ / หลักสูตรมีชวงเวลาจัดท่ีแนนอน เพ่ือพัฒนาบุคลากร / เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 

 

 

คาอาหารบุคคลภายนอก 

ไมจัด (มื้อ) เหมาจายไมเกิน (บาท/วัน/คน) 

๓ ๒๔๐ 

๒ ๑๖๐ 

๑ ๘๐ ผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก 

 

     เบิกจากตนสังกัด            

(ผูจัดฝกอบรมไมเบิกให ตองระบุรายละเอียด  

ใหทราบในหนังสือเชิญเขารวมฝกอบรม) 

การประเมินผลและรายงาน 

การจัดจางการฝกอบรม 
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ตัวอย่าง

โครงการฝึกอบรม ดำาเนินการโดยหน่วยงาน
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 

ที่      พม ........... /.........                    วันที่ ………..  ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

เรื่อง    ขออนุมัติหลักการโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  
           (Human Potential Development for increasing Efficiency Work) 

เรียน   ผูวาราชการจังหวัด……. 

๑. เรื่องเดิมและขอเท็จจริง 
นิคมสรางตนเอง..................................จังหวัด.......................  ไดเห็นถึงความสําคัญในการ

สงเสริมใหบุคลากรเกิดการเรียนรูอยางตอเนื่อง ยั่งยืน ซึ่งเปนปจจัยสําคัญท่ีสุดประการหนึ่งของความสําเร็จของ
องคกรเพื ่อพัฒนาเปน “องคการแหงการเรียนรู ที่ม ีสมรรถนะสูง” สามารถบริหารจัดการใหทันกับ             
การเปล่ียนแปลง และมีความยืดหยุนสูง เพื่อนําองคกรไปสูความสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด จึงกําหนด      
จัดโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ”  (Human Potential 
Development for increasing Efficiency Work)  ในระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ รวม ๓ วัน  
ณ...(สถานท่ีฝกอบรม)... จังหวัด……..  ผูเขารวมฝกอบรมประกอบดวยขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ  

๒. ขอพิจารณา 
  เพื่อใหการดําเนินงานการจัดโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human Potential Development for increasing Efficiency Work)   
บรรลุวัตถุประสงคและสําเร็จลุลวงไปดวยดี นิคมสรางตนเอง...........จังหวัด.................จึงขออนุมัติหลักการ         
จัดฝกอบรมโครงการฯ โดยเบิกคาใชจายจากงบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงานยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน 
ผลผลิต ……….. กิจกรรมหลัก .............. กิจกรรมยอย.........   ขอถัวเฉล่ียจายทุกรายการ รายละเอียดดังนี้ 

-  คาท่ีพักผูเขารับการฝกอบรม 
(จํานวน ๑๕ หอง ๆ ละ ๑,๘๐๐ บาท x ๒ คืน) เปนเงิน  ๕๔,๐๐๐.- บาท 

-  คาอาหารผูเขารับการอบรม 
(จํานวน ๙ มื้อ ๆ ละ ๓๐๐ บาท x ๓๐ คน) เปนเงิน  ๘๑,๐๐๐.- บาท 

-  คาอาหารวางและเครื่องด่ืมผูเขารับการอบรม 
     (จํานวน ๖ มื้อ ๆ ละ ๕๐ บาท x ๓๐ คน)  เปนเงิน    ๙,๐๐๐.- บาท 
-  คาจางเหมาพาหนะเดินทาง (จํานวน ๑ คัน) เปนเงิน  ๒๗,๐๐๐.- บาท 
-  คาตอบแทนวิทยากร 

(จํานวน ๑๑ ช.ม.ๆ ละ ๖๐๐ บาท)   เปนเงิน    ๖,๖๐๐.- บาท 
-    คาของสมนาคุณดูงาน                                    เปนเงิน    ๑,๕๐๐.- บาท 
-  คาวัสดุอุปกรณสํานักงาน  (รายละเอียดแนบ) เปนเงิน    ๔,๖๐๐.- บาท 

     รวมเปนเงินท้ังสิน              ๑๘๓,๗๐๐.- บาท 
            (หนึ่งแสนแปดหมื่นสามพันเจ็ดรอยบาทถวน) 

 
 
 

   /๓. ขอระเบียบ... 
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๓. ขอระเบียบ/คําส่ัง 

อํานาจอนุมัติเปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัด........................ ซึ่งไดรับมอบอํานาจจากอธิบดี

กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ตามคําส่ัง ท่ี ๑๓๕๑/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การมอบอํานาจ  

ใหผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติแทน ขอ ๒ (๑) อนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเพื่อเบิกคาใชจายตาม ขอ ๘ 

แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

๔. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบไดโปรดลงนามในโครงการฯและกําหนดการ     

ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 

 

          ลงช่ือ........................................................ 

    (..........................................................) 

         ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด........... 

 

           อนุมัติ – ลงนามแลว 

 

 

    ลงช่ือ........................................................ 

 (.........................................................) 

    ผูวาราชการจังหวัด........................... 

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

 

 

 

 

****    หมายเหตุ การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณเพื่อใชในการอบรม และการจางเหมารถเพื่อใชเปนยานพาหนะ

เดินทาง ตองดําเนินการตามระเบียบฯพัสดุ และกรณีซ้ือ/จาง วงเงินต้ังแต ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไปตองผาน

ระบบ e-GP ดวย และกรณีจาง บันทึกขอตกลงการจาง/ใบสั่งจางปดอากรแสตมปพันละหนึ่งบาทเศษของ

พันบาทปดหนึ่งบาทของวงเงินจาง โดยผูรับจางเปนผูจายคาอากรแสตมปและขีดฆาอากรแสตมป 
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โครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”   

(Human Potential Development for increasing Efficiency Work) 

 

๑.  หลักการและเหตุผล 
 ปจจุบันการพัฒนาทรัพยากรมนุษย  (Human Resource Development-HRD) เปนหัวใจสําคัญ 
ตอการเปล่ียนแปลงองคกร โดยพรอมรับมือกับสถานการณการเปล่ียนแปลงทางสังคมท่ีจะเกิดข้ึนดวย  
การพัฒนาทรัพยากรมนุษย เปนการนําศักยภาพของแตละบุคคลมาใชไมวาจะเปนการนําเอาความรู
ความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติราชการ กฎหมายและระเบียบตาง ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติราชการ และ
สมรรถนะเพื่อใหการปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนสูงสุด และสรางใหแตละบุคคลเกิดทัศนคติท่ีดีตอองคกร 
ตลอดจนเกิดความตระหนักในคุณคาของตนเอง เพื่อนรวมงาน ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มีเปาประสงคเพื่อพัฒนาและเพิ่มพูนความรู ทักษะ และสมรรถนะของขาราชการทุกระดับให
ปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ เกิดผลสัมฤทธิ์คุมคา เปนท่ีเช่ือถือศรัทธาของประชาชน การพัฒนาคุณภาพขาราชการ
ในการปฏิบัติงานบนพื้นฐานสมรรถนะ นอกจากนี้องคประกอบท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งตอการพัฒนาองคกร 
ประกอบดวย ๒ ดาน  คือ การพัฒนาระบบในการทํางาน และการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
 การพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานรวมถึงความรูในดานตาง ๆ ของบุคลากรเปนเรื่องท่ีจะตองมี 
การพัฒนาอยางตอเนื่อง ซึ่งนอกจากเปนการเสริมสรางความรูและทักษะในการปฏิบัติงานไดอยางดีแลวยังเปน
การสรางขวัญกําลังใจในการทํางาน นับวาเปนสวัสดิการอันดีใหกับบุคลากรในองคกรซึ่งจะทําใหบุคลากรไดรับ
ความรูเพื่อนําไปใชในการทํางานอยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้น จึงมีความจําเปนท่ีบุคลากรของศูนยคุมครองคนไร
ท่ีพึ่งจังหวัด................ ซึ่งมีบทบาทภารกิจในการปองกันและเฝาระวังเพื่อชวยเหลือคนไรท่ีพึ่งและเขาถึงสิทธิ
ตามสภาพกลุมเปาหมาย การเพิ่มศักยภาพคนไรท่ีพึ่งและครอบครัวใหพึ่งพาตนเอง และการพัฒนาทักษะ      
การดํารงชีวิตคนไรท่ีพึ่งในครอบครัว ชุมชน สังคม อยางเปนปกติสุข บุคลากรจึงตองไดรับการพัฒนาศักยภาพ 
และตระหนักถึงภารกิจหนาท่ีในการเปนองคกรท่ีทํางานดานการปองกัน แกไข พัฒนาสวัสดิการ และคุณภาพ
ชีวิตของประชาชนและสังคมอยางยั่งยืน เพื่อพัฒนาใหบุคลากรของศูนยคุมครองคนไรท่ีพึ่งจังหวัด………………..       
มีความรู ความสามารถ และมีความพรอมในการรับมือกลุมเปาหมายทางสังคม โดยกอใหเกิดการจัดวางระบบ
ปจจัยพื้นฐานในการดํารงชีวิตดานตาง ๆ และยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนไดอยางท่ัวถึง มีคุณภาพชีวิต
ท่ีดีและสังคมมั่งคงสืบไป 

๒.  วัตถุประสงค 
 ๑)  เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรม ไดรับการพัฒนาสมรรถนะหลักดานมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement 
Motivation) และการบริการท่ีดี (Service Mind) 
 ๒)  เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรม ไดรับการพัฒนาสมรรถนะอยางตอเนื่อง มีความรูความเขาใจใน 
การบังคับใชกฎหมายท่ีเกี่ยวของ และสามารถดึงศักยภาพของตนเองมาใชในการปฏิบัติงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ 

 

               /๓. กลุมเปาหมาย… 
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๓.  กลุมเปาหมาย 
 -  ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และเจาหนาท่ีนิคมสรางตนเอง............. จังหวัด..........   
และศูนยคุมครองคนไรท่ีพึ่งจังหวัด........ และวิทยากร รวมท้ังส้ิน จํานวน ๓๐ คน 

๔.  วิธีการดําเนินการ  เปนการบรรยายใหความรู  และศึกษาดูงาน  
 ๑)  เทคนิคการทํางานเพื่อพัฒนาศักยภาพและการสรางทัศนคติท่ีดีตอการทํางานของบุคลากรภายในองคกร 
 ๒)  แนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานของสถานคุมครองคนไร ท่ีพึ่งตาม พรบ. ควบคุมการขอทาน 
พ.ศ. ๒๕๕๙ และ พรบ. การคุมครองคนไรท่ีพึ่ง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ๓)  กิจกรรมกลุมการแลกเปล่ียนเรียนรู ศึกษา คนควา แนวทางการดําเนินงานของการจัดทําโครงการ
เศรษฐกิจพอเพียงของนิคมสรางตนเอง..................... จังหวัด................ 
 ๔)  ศึกษาดูงานสถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง..........จังหวัด............ 

๕.  สถานท่ีจัดการฝกอบรม 
  ณ โรงแรม............จังหวัด........... (สถานท่ีเอกชน/สวนราชการ) 

๖  ระยะเวลาการฝกอบรม 
     ฝกอบรมระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๙ จํานวน ๓ วัน 

๗.  งบประมาณ 
     งบประมาณของนิคมสรางตนเอง...................จังหวัด...............  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐        
แผน...........ผลผลิต.....กิจกรรมหลัก.....กิจกรรมยอย.....งบดําเนินงาน (คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ) เพื่อเปน
คาใชจายในการดําเนินงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายเปนเงินจํานวน ๑๘๓,๗๐๐.- บาท 

๘.  ผูรับผิดชอบโครงการ 
     นิคมสรางตนเอง..........จังหวัด.................. 

๙.  การประเมินผลโครงการฝกอบรม /ตัวช้ีวัด (KPI) (ถามี) 

      ๑)  แบบประเมินโครงการ เพื่อวัดความพึงพอใจท่ีมีตอการบริหารโครงการ และการประเมินปฏิกิริยา         

โดยการสังเกตพฤติกรรมการใหความรวมมือของผูเขารับการฝกอบรม เชน การมีสวนรวมในการอภิปราย     

การซักถามปญหา การตอบคําถาม เปนตน 

      ๒)  ติดตามวัดผลหลังจากสําเร็จการฝกอบรม ๓ เดือน เพื่อวัดสมรรถนะหลักดานการมุงผลสัมฤทธิ์ 

(Achievement Motivation) และการบริการท่ีดี (Service Mind) ตามเกณฑท่ีกําหนด ผูเขารับการฝกอบรม 

ไมนอยกวา รอยละ ๘๐ สามารถดึงศักยภาพของตนเองมาใชในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิผลและ

ประสิทธิภาพ  

 

               /10. ผลท่ีคาดหวัง… 
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-๓- 
 

๑๐.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

      ๑)  ผูเขารับการฝกอบรม ไดรับการพัฒนาสมรรถนะหลักดานมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 

และการบริการท่ีดี (Service Mind) 

      ๒)  ผูเขารับการฝกอบรม ไดรับการพัฒนาสมรรถนะอยางตอเนื่อง มีความรูความเขาใจในการบังคับใช

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ และสามารถดึงศักยภาพของตนเองมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

  (ลงช่ือ).......................................................................................ผูเสนอโครงการ 

        (.............................................................) 

                              หัวหนาฝาย/ (ผูรับผิดชอบโครงการในหนวยงาน) 

 

(ลงช่ือ).......................................................................................ผู เห็นชอบโครงการ 

        (................................................................) 

           ผูปกครองนิคมสรางตนเอง..................จังหวัด.............. 

 

 

(ลงช่ือ).......................................................................................ผูอนุมัติโครงการ 

     .   (..............................................................) 

      ผูวาราชการจังหวัด.................... 
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กําหนดการ 

โครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน     

(Human Potential Development for increasing Efficiency Work) 

วันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

ณ โรงแรม......   จังหวัด....... 

**************************************** 

วันท่ี ๒๖ ธันวาคม ๒๕๕๙  
เวลา ๐๖.๐๐ – ๑๐.๐๐ น.  ออกเดินทางจากสํานักงาน ...... จังหวัด......................โดยพรอมเพรียงกนั 
เวลา ๑๐.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. คณะเดินทางถึงจังหวัด............... 

- ช้ีแจงวัตถุประสงคของโครงการฯ โดยหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
- กลาวเปดการอบรมโครงการฯ โดย ผปค. นิคมสรางตนเอง……………………………. 

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง“เทคนิคการทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพดานความรู        
    ทักษะ และความสามารถของบุคลากร ” โดย พัฒนาสังคมและความมั่นคง 
    ของมนุษยจังหวัด....................... 
เวลา ๑๕.๐๐ – ๑๘.๐๐ น.  การบรรยาย เรื่อง “การสรางแรงจูงใจและทัศนคติท่ีดีตอการทํางานของบุคลากร 

  ภายในองคกร ” โดย พัฒนาสังคมและความมั่งคงของมนุษย จังหวัด......... 
 

วันท่ี ๒๗ ธนัวาคม ๒๕๕๙ 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง “แนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานของสถาน 
    คุมครองคนไรท่ีพึ่งตาม พรบ. ควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ และ  
    พรบ. การคุมครองคนไรท่ีพึ่ง พ.ศ. ๒๕๕๗ ”  โดย ผอ. สถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง     
    จังหวัด............................................ 
เวลา ๑๐.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง “การใชชีวิตแบบพอเพียงและการนําเสนอตัวอยาง 
                                          ความพอเพียงจากชีวิตจริง” โดยผอ.สถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง... 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๗.๐๐ น.  ศึกษาดูงานการปฏิบัติการ เรื่อง “การรับและสงตอกลุมบุคคลขอทาน  

เรรอน และไรท่ีพึ่ง” ณ สถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง.................... 
วันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง “กําจัดจุดออนและพัฒนาจุดเดน” โดยพัฒนาสังคมและความมั่นคง 

    ของมนุษย จังหวัด................................................ 

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. สรุปผลการศึกษา แนวทางการดําเนินงานโครงการเศรษฐกิจพอเพียงและ          

    สรุปผลกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร 

เวลา ๑๖.๐๐ – ๒๐.๐๐ น. เดินทางกลับ 

**************************************** 

หมายเหตุ รับประทานอาหารเชา   เวลา ๐๗.๐๐ – ๐๙.๐๐ น. 

  รับประทานอาหารเท่ียง  เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. 

  รับประทานอาหารเย็น   เวลา ๑๗.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 

  รับประทานอาหารวาง  เวลา ๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น. และเวลา ๑๕.๐๐ – ๑๕.๑๕ น. 

  ***   ระหวางการฝกอบรมผูจัดฯเปนผูรับผิดชอบอาหารทุกมื้อ 
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รายช่ือผูเขารวมโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 
(Human  Potential  Development  for  Increasing Efficiency  Work) 

ในระหวางวนัท่ี  ๒๖ – ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๙ 
ณ จังหวัด.................................... 

 
ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง หมายเหตุ 

 
๑ นาย...........................................   
๒ นาย...........................................   
๓ นาย...........................................   
๔ นาย...........................................   
๔ น.ส. ..........................................   
๖ น.ส. ..........................................   
๗ น.ส. ..........................................   
๘ น.ส. ..........................................   
๙    

๑๐    
๑๑    
๑๒    
๑๓    
๑๔    
๑๕    

    
 

   
    
    
    
    
    
    
    
    
    

๓๐    
 

หมายเหตุ รายช่ือผูเขารวมอบรมท้ังหมด 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 

ที่      พม  ................./.................                    วันที่   ..............   ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

เรื่อง    ขออนุมัติคาใชจายโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  
           (Human Potential Development for increasing Efficiency Work)  

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

           ๑. เรื่องเดิมและขอเท็จจริง 
ตามหนังสือท่ี ...... ลงวันท่ี........ไดโปรดอนุมัติใหนิคมสรางตนเอง........ดําเนินการ  

โครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  (Human Potential 
Development for increasing Efficiency Work)  ในระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ รวม ๓ วัน  
ณ ...(สถานท่ีฝกอบรม)...จังหวัด....................... วงเงินงบประมาณจํานวน ๑๘๓,๗๐๐.- บาท นั้น 

๒. ขอเท็จจริง 
เพื่อใหการดําเนินงานการจัดโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  (Human Potential Development for increasing Efficiency Work)   
บรรลุวัตถุประสงคและสําเร็จลุลวงไปดวยดี นิคมสรางตนเอง............. จังหวัด.................... ขออนุมัติคาใชจาย
จัดฝกอบรมโครงการฯ โดยเบิกคาใชจายจากงบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงาน...... ผลผลิต........ กิจกรรมหลัก....... 
กิจกรรมยอย..... งบดําเนินงาน คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ  และขอถัวเฉล่ียจายทุกรายการ รายละเอียดดังนี้ 

  - คาท่ีพัก ๑๕ หอง ๆ ละ ๑,๘๐๐ บาท จํานวน ๒ วัน          เปนเงิน  ๕๔,๐๐๐.-บาท 
  - คาอาหาร ๙ มื้อ ๆ ละ ๓๐๐ บาท ๓๐ คน                     เปนเงิน  ๘๑,๐๐๐.-บาท 
  - คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๖ มื้อ ๆ ละ ๕๐ บาท ๓๐ คน   เปนเงิน    ๙,๐๐๐.-บาท 
  - คาวิทยากร ๑๑ ช่ัวโมง ๆ ละ ๖๐๐ บาท   เปนเงิน    ๖,๖๐๐.-บาท 
  - คาจางเหมารถยนต ๑ คัน                   เปนเงิน  ๒๗,๐๐๐.-บาท 
  - คาของสมนาคุณการดูงาน                                         เปนเงิน    ๑,๕๐๐.-บาท 
  - คาวัสดุอุปกรณท่ีใชในการฝกอบรม ( รายละเอียดแนบ) เปนเงิน    ๔,๖๐๐.-บาท 

รวมเปนเงินท้ังสิน          ๑๘๓,๗๐๐.-บาท 
  (หนึ่งแสนแปดหมื่นสามพันเจ็ดรอยบาทถวน) 

๓. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

     (.............................................) 

อนุมัติ – ลงนามแลว        หัวหนาฝาย (ผูรับผิดชอบโครงการในหนวยงาน) 

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

  (..................................................) 

    ผูปกครองนิคม.........จังหวัด............... 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ        

            ............/.............................../.......... 
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(รายละเอียดแนบ) 

คาวัสดุอุปกรณท่ีใชในการฝกอบรม 

 

 ๑ กระเปาพลาสติกใสเอกสาร  จํานวน ๓๐ ใบๆ๘๐ บาท    เปนเงิน  ๒,๔๐๐.- บาท 

 ๒ สมุดจดบันทึก   จํานวน ๓๐ เลมๆละ ๓๐ บาท   เปนเงิน      ๙๐๐.-บาท 

 ๓ ปากกาลูกล่ืน   จํานวน ๓๐ ดามๆละ ๑๕ บาท   เปนเงิน     ๔๕๐.- บาท 

 ๔ กระดาษคลิปชารท ขนาด ๘๐*๑๐๐ ซ.ม.จํานวน ๑ แพค(๒๕แผน)  เปนเงิน     ๒๐๐.- บาท 

 ๕ ปากกาไวทบอรด  จํานวน ๕ ดามๆละ ๓๐ บาท   เปนเงิน     ๑๕๐.- บาท 

 ๖ กระดาษ เอ (๘๐ แกรม) จํานวน ๔ รีมๆละ ๑๒๕ บาท   เปนเงิน     ๕๐๐.- บาท 

     รวมเปนเงินท้ังส้ิน    ๔,๖๐๐.- บาท 

         (ส่ีพันหกรอยบาทถวน) 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ............................... 

ที่      พม  .................../..............                    วันที่    ...............  ธันวาคม ๒๕๕๙ 

เรื่อง    รายงานขอซื้อวัสดุเพื่อใชในการฝกอบรม 

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

  ๑.เรื่องเดิม 

ตามหนังสือ ท่ี พม .............../.............. ลงวันท่ี........ธันวาคม ๒๕๕๙ จังหวัด………….….. 

อนุมัติหลักการโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

(Human Potential Development for increasing Efficiency Work) นั้น  

 ๒.ขอพิจารณา 

   นิคมสรางตนเอง.......................จังหวัด...............จึงขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเพื่อดําเนินโครงการฯ 

โดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๙ 

และขอ ๒๗ มีรายละเอียด ดังนี้ 

     ๑. เหตุผลความจําเปน สําหรับใชปฏิบัติงานฝกอบรมโครงการ“การพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human Potential Development for increasing 

Efficiency Work) 

     ๒. รายละเอียดของวัสดุท่ีจัดซื้อ  

        ๒.๑ กระเปาพลาสติกใสเอกสาร  จํานวน ๓๐ ใบ 

         ๒.๒ สมุดจดบันทึก  จํานวน ๓๐ เลม  

         ๒.๓ ปากกาลูกล่ืน  จํานวน ๓๐ ดาม 

         ๒.๔ กระดาษคลิปชารท  ขนาด ๘๐*๑๐๐ ซ.ม. จํานวน ๑ แพ็ค ( ๒๕ แผน) 

         ๒.๕ ปากกาไวทบอรด  จํานวน ๕ ดาม 

         ๒.๖ กระดาษ เอ ๔  (๘๐ แกรม)  จํานวน ๔ รีม 

     ๓. ราคาวัสดุเปนราคาท่ีเคยจัดซื้อจากรานคาท่ัวไป 

     ๔. วงเงินท่ีจะจัดซื้อในครั้งนี้เปนเงิน ๔,๖๐๐.-บาท (ส่ีพันหกรอยบาทถวน) 

     ๕. กําหนดเวลาท่ีตองการใชวัสดุภายใน ๕ วันทําการ 

     ๖. ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 

         ๗. ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯขอ ๓๕ (วรรคทาย) คือ     

ช่ือ....................................... ตําแหนง........................ท้ังนี้ใหตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการและ

รายงานผลตามระเบียบฯดวย 

 

            /๓. ขอเท็จจริง 
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-๒- 

  ๓. ขอเท็จจริง 

       นิคม.........จังหวัด......... เห็นวาราคาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุไดดําเนินการสืบราคาจากทองตลาด

เปนราคาท่ีเหมาะสม เห็นสมควรดําเนินการจัดซื้อวัสดุสํานักงานจากราน............ภายในวงเงิน ๔,๖๐๐.-บาท   

(ส่ีพันหกรอยบาทถวน)โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงาน...................ผลผลิต..................

กิจกรรมยอย................งบดําเนินงาน วงเงินดังกลาวอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ มอบอํานาจให

ผูปกครองนิคมสรางตนเอง................จังหวัด.........เปนผูอนุมัติการเบิกจายตามคําส่ังกรมพัฒนาสังคมและ

สวัสดิการ ท่ี ๑๓๕๐/๒๕๕๘  ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
 

๔. ขอเสนอ 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

เรียน อธิบดี                                                             (ลงช่ือ)............................ 
           (.............................) 
       งบประมาณมีพอดําเนินการไดภายใน                                 เจาหนาท่ีพัสดุ 
วงเงิน ๔,๖๐๐.-บาท โดยเบิกจายไดตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย                        (ลงช่ือ)……………………… 
คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ     (............................) 
 พ.ศ.๒๕๕๓             หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 

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

   เจาหนาท่ีการเงิน 
 
 

           อนุมัติ 
 
                                                                                                 
  ลงช่ือ........................................................ 
 (.....................................................) 
    ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด........... 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
           ........./............./.........     
 
 
หมายเหตุ  *** การจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท      อางอิง ระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพิ่มเติม  
   ๑. จะแตงต้ังขาราชการหรือลูกจางประจําคนหนึ่งซึ่งมิใชผูจัดซื้อหรือผูจัดจางเปนผูตรวจรับ
      พัสดุก็ได  ขอ ๓๕ วรรคทาย 
  ๒. จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได /ไมตองจัดทําใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง ก็ได ขอ ๑๓๓ วรรคทาย 
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บันทึกกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

        วันท่ี............................................. 
 
 ตามหนังสือบันทึกท่ี...........................ลงวันท่ี........................นิคม...............ไดอนุมัติใหจัดซื้อวัสดุ
สําหรับใชในการฝกอบรม จํานวน ๖ รายการ เปนเงิน ๔,๖๐๐ บาท (ส่ีพันหกรอยบาทถวน) จากราน..............
และไดแตงต้ัง (ช่ือกรรมการ)............................................เปนกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใหเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพิ่มเติม ขอ ๓๕  วรรคทาย นั้น 

 ราน...........................ไดจัดสงวัสดุสํานักงาน จํานวน ๖ รายการ เมื่อวันท่ี........................................ 
ตามใบสงของ เลมท่ี.........เลขท่ี...........ซึ่งกรรมการไดดําเนินการตรวจรับส่ิงของดังกลาวแลว ปรากฏวาถูกตอง
ครบถวนตรงตามท่ีส่ังซื้อทุกประการ และไดสงมอบวัสดุใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแลว จึงเห็นสมควรเบิกจายเงิน 
จํานวน ๔,๖๐๐ บาท (ส่ีพันหกรอยบาทถวน)ใหราน........................ตอไป 
      
 
      (ลงช่ือ).....................................กรรมการ 
             (.......................................) 
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เลมท่ี ...............                             ใบเสร็จรับเงิน                                  เลขท่ี………..………..  
 

หางหุนสวนจํากัด  ..............อยากขาย......................  
เลขท่ี.......   ถนน................  ตําบล.............  อําเภอ..............  จังหวัด.............. 

โทร. .........................  
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร........................... 

 
                                                                       วันท่ี....๒๕.....ธันวาคม ๒๕๕๙........ 

  นาม.......นิคมสรางตนเอง.................................................................................................................................... 
  ท่ีอยู.................................................................................................................................................................... 
 

จํานวน รายการ ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
๓๐ ใบ กระเปาพลาสติกใสเอกสาร ๘๐ - ๒,๔๐๐ - 
๓๐ เลม สมุดจดบันทึก ๓๐ - ๙๐๐ - 
๓๐ ดาม ปากกาลูกล่ืน ๑๕ - ๔๕๐ - 
๑ แพ็ค กระดาษคลิปชารท (๒๕ แผน) ๒๐๐ - ๒๐๐ - 
๕ ดาม ปากกาไวทบอรด ๕ - ๑๕๐ - 
๒ รีม กระดาษ A๔ ๑๒๕ - ๕๐๐ - 

 รวมราคาท้ังส้ิน ๔,๖๐๐ - 

 จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม -  

 จํานวนเงินรวมท้ังสิน ๔,๖๐๐ - 

 
จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)                     ส่ีพันหกรอยบาทถวน 

 
  (ลงช่ือ)............................................................ผูรบัเงิน 
 
 
 
หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสําคัญ 5 รายการ 
    ๑. ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
    ๒. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
    ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    ๕. ลายมือช่ือผูรับเงิน 
        อางอิง    ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ 41 
 

ตัวอยาง 
ใบเสร็จรับเงินคาวัสดุ 
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                  บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ............................... 

ที่      พม  ................... /..............                    วันที่    ...............  ธันวาคม ๒๕๕๙ 

เรื่อง    รายงานขอจางเหมายานพาหนะ 

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

๑. เรื่องเดิม 

   ตามหนังสือ ท่ี พม .........../............ ลงวันท่ี.........ธันวาคม ๒๕๕๙ จังหวัด…………………... 

อนุมัติหลักการโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

(Human Potential Development for increasing Efficiency Work) นั้น  

 ๒. ขอพิจารณา 

               นิคมสรางตนเอง...........................จังหวัด...................จึงขออนุมัติจางเหมายานพาหนะตาม 

โดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๙ 

และขอ ๒๗ มีรายละเอียด ดังนี้ 

     ๑. เหตุผลความจําเปน สําหรับใชเดินทางไปฝกอบรมโครงการ“การพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

     ๒. รายละเอียดการจางเหมายานพาหนะ (รายละเอียดแนบทาย) 

     ๓. ราคากลาง/ราคาเคยจัดจาง ราคาจางท่ีเหมาสม 

     ๔. วงเงินท่ีจะจัดจางในเปนเงิน ๒๗,๐๐๐.-บาท (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) 

     ๕. กําหนดเวลาท่ีตองการใชระหวางวันท่ี ๒๖- ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

     ๖. ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 

         ๗. ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯขอ ๓๕ ดังนี้ 

   ๗.๑ ช่ือ........................ตําแหนง.................ประธานกรรมการ 

   ๗.๒ ช่ือ........................ตําแหนง.................กรรมการ 

   ๗.๓ ช่ือ........................ตําแหนง.................กรรมการ 

ท้ังนี้ใหตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ และรายงานผลตามระเบียบฯดวย 

 

 

 

 

          /๓. ขอเท็จจริง 
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-๒- 

 

  ๓. ขอเท็จจริง 

      นิคมสรางตนเอง.........จังหวัด......... เห็นวาราคาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุไดดําเนินการสืบราคา 

จากทองตลาดเปนราคาท่ีเหมาะสม เห็นสมควรดําเนินการจัดจางเหมารถรับจางจาก(ช่ือผูรับจาง).............

ภายในวงเงิน ๒๗,๐๐๐.-บาท(สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณป ๒๕๖๐  แผนงาน

.............ผลผลิต...........กิจกรรมยอย........งบดําเนินงาน วงเงินดังกลาวอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

มอบอํานาจใหผูปกครองนิคม....................จังหวัด.........เปนผูอนุมัติการเบิกจายตามคําส่ังกรมพัฒนาสังคมและ

สวัสดิการท่ี ๑๓๕๐/๒๕๕๘  ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
 

๔. ขอเสนอ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

เรียน อธิบดี                                                             (ลงช่ือ)............................ 
           (.............................) 
       งบประมาณมีพอดําเนินการไดภายใน                                 เจาหนาท่ีพัสดุ 
วงเงิน ๒๗,๐๐๐.-บาท โดยเบิกจายไดตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย                        (ลงช่ือ)……………………… 
คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ     (............................) 
 พ.ศ.๒๕๕๓             หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 

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

   เจาหนาท่ีการเงิน 
 
 

           อนุมัติ 
 
                                                                                                 
  ลงช่ือ........................................................ 
 (.....................................................) 
    ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด........... 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
           ........./............./.........     
 
 
 

. 
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(รายละเอียดแนบทาย) 
รายละเอียดการจางเหมายานพาหนะ 

 
 ๑. รถท่ีใชเปนรถยนตปรับอากาศไมนอยกวา ๓๐ ท่ีนั่ง  พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง สภาพดีพรอมใชงาน 
ผูรับจางเปนผูมีอาชีพโดยตรง มีใบประกอบการ และมีคูมือการขอจดทะเบียนรถ  
 ๒. ใชเดินทางระหวาง (ระบุเสนทางท่ีชัดเจนเริ่มตนเสนทางจาก....................ถึง จังหวัด......................
(ไป-กลับ) และเดินทางตามท่ีผูวาจางส่ังการ 
 ๓. รถยนตปรับอากาศ ดังกลาวตองมีกรมธรรมประกันอุบัติเหตุ 
 ๔. ผูขับข่ียานพาหนะตองมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต และไมด่ืมสุราหรือยาเสพติดระหวางท่ีรับจาง ขับข่ี
รถยนตดวยความระมัดระวังเพื่อความปลอดภัยของผูโดยสาร  
 ๕. ระยะเวลาในการใชปฏิบัติงาน  (ระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ ) ตามวัน/เวลา ท่ีผูวาจางกําหนด 
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ใบเสนอราคา 

 
  ผูเสนอราคา (ช่ือผูรับจาง)................................................บานเลขท่ี................................... 
อําเภอ.........................จังหวัด............................................. 
        วันท่ี....................................... 
เรียน.....ผูปกครองนิคมสรางตนเอง..............จังหวดั.................................................................. 
 
ลําดับท่ี รายการ จํานวน วัน ราคาวันละ(บาท) รวมเงิน(บาท) 

 ๑. รถท่ีใชเปนรถยนตปรับอากาศไมนอย
กวา ๓๐ ท่ีนั่ง พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง สภาพ
ดีพรอมใชงาน มีใบประกอบการ และมีคูมือ
ทะเบียนรถ  
๒. ใชเดินทางระหวาง(ระบุเสนทางท่ีชัดเจน
เริ่มตนเสนทางจาก....................ถึง จังหวัด
........................ (ไป-กลับ )และเดินทาง
ตามท่ีผูวาจางส่ังการ 
๓. รถยนต ตองมีกรมธรรมประกันอุบัติเหตุ 
๔. ผูขับข่ียานพาหนะมีใบอนุญาตขับรถยนต
สาธารณะและไมด่ืมสุราหรือยาเสพติด
ระหวางท่ีรับจาง  ขับข่ีรถยนตดวยความ
ระมัดระวงัเพื่อความปลอดภัยของผูโดยสาร  
๕. ระยะเวลาในการใชปฏิบัติงาน ระหวาง
วันท่ี ๒๖ -๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ (ตามวัน 
เวลาท่ีผูวาจางกําหนด) 
 

๓ ๙,๐๐๐.-  ๒๗,๐๐๐.-  

 (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน)   รวมเงิน ๒๗,๐๐๐.-  
***ราคาท่ีเสนอมานี้ยืนราคา ๓๐ วัน นับจากวันเสนอราคา*** 

 
 
   ลงช่ือ....................................ผูเสนอราคา 
          (...................................) 
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ใบสั่งจาง 
 

นิคมสรางตนเอง.............จังหวัด................. 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
วันท่ี .........ธันวาคม ๒๕๕๙ 

ถึง  ....(ผูรับจาง)..... 
โปรดสงส่ิงของตามรายการขางลางนี้  
ภายในกําหนด............................ 
 
ลําดับ

ท่ี 
รายการ หนวยละ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

บาท สต. บาท สต. 
๑ ๑. รถท่ีใชเปนรถยนตปรับอากาศไมนอย

กวา ๓๐ ท่ีนั่ง พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง สภาพ
ดีพรอมใชงาน มีใบประกอบการ และมีคูมือ
การขอจดทะเบียนรถ  
๒. ใชเดินทางระหวาง(ระบุเสนทางท่ีชัดเจน
เริ่มตนเสนทางจาก....................ถึง จังหวัด
........................ (ไป-กลับ )และเดินทาง
ตามท่ีผูวาจางส่ังการ 
๓. รถยนต ตองมีกรมธรรมประกันอุบัติเหตุ 
๔. ผูขับข่ียานพาหนะมีใบอนุญาต 
ขับรถยนตสาธารณะและไมด่ืมสุราหรือ 
ยาเสพติดระหวางท่ีรับจาง  ขับข่ีรถยนต
ดวยความระมัดระวังเพื่อความปลอดภัย
ของผูโดยสาร  
๕. ระยะเวลาในการใชปฏิบัติงาน ระหวาง
วันท่ี ๒๖ -๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ (ตามวัน 
เวลาท่ีผูวาจางกําหนด) 
 

๒๗,๐๐๐ ๐๐ ๒๗,๐๐๐ ๐๐  

 (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) รวมเปนเงิน ๒๗,๐๐๐ ๐๐  
 
  กรณีไมสามารถสงพัสดุภายในกําหนดเวลา  ทางราชการคิดอัตราคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๒ ของราคาพัสดุ ท่ียังไมสงมอบ 
  กรณีท่ีไมสามารถสงงานภายในกําหนดเวลา ทางราชการคิดอัตราคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ ๑๐๐.- บาท 

 
 
 
 
  (ลงช่ือ).........................................ผูรับจาง     (ลงช่ือ)................................................. 

(.....................................)     (..............................................) 
     ...../......../.......                    หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
                  ....../......../....... 
 

ปิดอากรแสตมป์ ๒๗ บาท

(บันทึกขอตกลงการจาง/ใบสั่งจางปดอากร

แสตมปพันละหน่ึงบาทเศษของพันบาทปดหน่ึง

บาทของวงเงินจาง โดยผูรับจางเปนผูจายคา

อากรแสตมปและขีดฆาอากรแสตมป) 

 



33แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   /

 
 

ใบวางบิล/ใบแจงหนี ้
เลขท่ี........../.............. 
วันท่ี......./........../...... 

ช่ือ.............................. ท่ีอยูผูรับจาง……………………. 
ถึงนิคม.................จังหวัด................... กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 
ลําดับ ใบเสนอราคา ใบส่ังจาง จํานวนเงิน (บาท) 

๑ เลขท่ี....../......วันท่ี......./...../..... 
(คาบริการรถยนตปรับอากาศไมนอยกวา 
๓๐ ท่ีนั่ง พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง ใชเดินทาง
ระหวาง(ระบุเสนทางท่ีชัดเจนเริ่มตนเสนทาง
จาก....................ถึง จังหวัด........................ 
(ไป-กลับ )และเดินทางตามท่ีผูวาจางส่ังการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  วันท่ี ........./......./.... ๒๗,๐๐๐.- 

รวมเงิน ๒๗,๐๐๐.- 
(ตัวอักษร) (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) 

 
 

(ลงช่ือ)...........................................ผูรับจาง 
           (...........................................) 
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บันทึกกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

        วันท่ี............................................. 

 ตามหนังสือบันทึกท่ี..................ลงวันท่ี.................นิคมสรางตนเอง..........จังหวัด...........ไดอนุมัติใหจาง
เหมารถยนตรับจางสําหรับใชในการฝกอบรม จํานวน ๑ คัน เปนเงิน ๒๗,๐๐๐ บาท (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) 
จาก (ช่ือผูรับจาง)..............และไดแตงต้ัง กรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพิ่มเติม ขอ ๓๕  วรรคทาย นั้น 

 (ช่ือผูรับจาง).................. ไดจัดสงรถยนตจางเหมาเพื่อเปนพาหนะเดินทางไปจังหวัด.............ถึง.......... 
ระหวางวันท่ี.....................ถึงวันท่ี................. ซึ่งกรรมการไดดําเนินการตรวจรับส่ิงของดังกลาวแลว ปรากฏวา
ถูกตองครบถวนตรงตามท่ีส่ังจางทุกประการ และไดสงมอบวัสดุใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแลว จึงเห็นสมควรเบิก
จายเงิน จํานวน ๒๗,๐๐๐ บาท (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน)ให.....(ช่ือผูรับจาง)..................................ตอไป 
      
 
      ลงช่ือ.....................................ประธานกรรมการ 
          (..........................................) 
 
      ลงช่ือ......................................กรรมการ 
          (.........................................) 
 
      ลงช่ือ.......................................กรรมการ 
          (.........................................) 

      ............./............./.......... 
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ใบเสร็จรับเงิน 
เลมท่ี .......... เลขท่ี.............. 

วันท่ี........../............../.......... 
ช่ือ.............................. ท่ีอยูผูรับจาง……………………. 
รับเงินจาก นิคม.................จังหวัด................... กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 
ลําดับ ใบวางบิล/ใบแจงหนี้ ใบส่ังจาง จํานวนเงิน (บาท) 

๑ เลขท่ี....../......วันท่ี......./...../..... 
(คาบริการรถยนตปรับอากาศไมนอยกวา 
๓๐ ท่ีนั่ง พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง ใชเดินทาง
ระหวาง(ระบุเสนทางท่ีชัดเจนเริ่มตนเสนทาง
จาก....................ถึง จังหวัด........................ 
(ไป-กลับ )และเดินทางตามท่ีผูวาจางส่ังการ 
 
 
 
 
 
 
  

  วันท่ี ........./......./.... ๒๗,๐๐๐.- 

รวมเงิน ๒๗,๐๐๐.- 
(ตัวอักษร) (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) 

 
 

(ลงช่ือ)................................................................ผูรับเงิน 
(...............................................................) 

 
 
หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสําคัญ 5 รายการ 
    ๑. ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
    ๒. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
    ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    ๕. ลายมือช่ือผูรับเงิน 
        อางอิง    ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๔๑ 
 
 
 

ตัวอยาง 
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ครุฑ 

ท่ี พม .............. / .......                                                                          นิคมสรางตนเอง................ 
 
เรื่อง    ขอเชิญเปนวิทยากร 

เรียน    ๑    นายจังหวัด  ชอบทํานา / หนวยงาน………………………….. 

ส่ิงท่ีสงมาดวย      กําหนดการ จํานวน   ๑   ฉบับ 

  ดวยนิคมสรางตนเอง...........จังหวัด..............จะดําเนินการอบรมใหความรูแกขาราชการและ
เจาหนาท่ีของนิคมฯและศูนยคุมครองฯ  ปงบประมาณ ๒๕๖๐ จํานวน  ๒๘ คน  เพื่อเปนการพัฒนาศักยภาพ
ของขาราชการและเจาหนาท่ี 

  นิคมสรางตนเอง...............จังหวัด..............เห็นวาทานเปนผูมีความรูความสามารถ จึงขอเรียน
เชิญเปนวิทยากรใหความรู ในหัวขอวิชา “ เทคนิคการทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพดานความรู ทักษะ และ
ความสามารถของบุคลากร” (Human Potential Development for increasing Efficiency Work)   
วันท่ี......................... ณ.......................โดยนิคมสรางตนเอง..............จังหวัด..............จะเปนผูออกคาใชจายในการ
เดินทาง รายละเอียดตามกําหนดการท่ีแนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
              (ลงช่ือ).................................................... 
                            (.....................................................) 
                   ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด................ 
 
นิคมสรางตนเอง.............จังหวัด............ 
โทร ........................................................ 
 
 
หมายเหตุ ๑     การเชิญอาจจะเชิญช่ือบุคคลตรง / ผูแทนจากหนวยงาน  องคกร 
   
  ๒     คาใชจายในการเดินทางใหระบุดวยวาใหเบิกจายจากผูจัดฝกอบรมหรือตนสังกัด หากไมได
ระบุใหถือวาผูจัดฝกอบรมรับผิดชอบ  
  
  ๓     รูปแบบหนังสือเชิญใหถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
          -  กรณีเชิญวิทยากรซึ่งเปนบุคคลภายนอก หรืออยูตางสวนราชการใหใชหนังสือภายนอก 
          -  กรณีเชิญวิทยากรซึ่งเปนขาราชการในสวนราชการเดียวกัน ใหใชหนังสือภายใน ( บันทึกขอความ ) 
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แบบตอบรับเปนวิทยากร 

การเขารวมอบรมโครงการ......................................................... 

ระหวางวนัท่ี......... ถึงวันท่ี..........เดือน..................พ.ศ. ........... 

ณ.................................................... 

******************* 

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว)............................................................ตําแหนง..................................... .............. 

หนวยงาน................................................................................................................................................... 

สถานท่ีติดตอ................................................................................................................ .............................. 

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

โทรศัพท..................................โทรสาร............................................Email………………………………………… 

สามารถเขารวมเปนวิทยากรโครงการฝกอบรม.............................................................................ได 

ไมสามารถเขารวมเปนวิทยากรโครงการฝกอบรม.........................................................................ได 

 

      (ลงช่ือ).................................................... 
             (....................................................) 
                ตําแหนง................................................... 

 

หมายเหตุ:  กรุณาสงแบบตอบรับ ภายในวันท่ี........เดือน.............พ.ศ. ............. มาท่ี 

       นิคมสรางตนเอง............................จังหวัด............................................... 

       เลขท่ี.............ถนน.........................อําเภอ................ จังหวัด................... 

       โทร............................................โทรสาร................................................. 

       ผูประสานงาน ...............................................โทร............................ 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 
ท่ี      พม  ................./.................                    วันท่ี   ..............   ธันวาคม  ๒๕๕๙ 
เร่ือง    ขอความอนุเคราะหใหขาราชการและเจาหนาท่ีศึกษาดูงาน  
 
เรียน   ผูปกครองสถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง จังหวัด................. 

ดวยนิคมสรางตนเอง........................................จังหวัด.........................ไดจัดโครงการฝกอบรม” 
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human Potential Development for 
increasing Efficiency Work) ระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ ณ ...........(สถานท่ีฝกอบรม)............
จังหวัด...................................... และไดกําหนดใหผูรับการอบรมเขาศึกษาดูงานดานการรับและสงตอกลุมบุคคล
ขอทาน เรรอนและไรท่ีพึ่ง เพื่อเปนการเพิ่มพูนความรูและทักษะในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
และเนื่องจากสถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง จังหวัด....................มีประสบการณ  และเปนการแลกเปล่ียนเรียนรู 
ในการปฏิบัติงาน จึงขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงานดังกลาว ในวันท่ี ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙เวลา ๑๓.๐๐ – 
๑๗.๐๐ น. (รายละเอียดแนบทาย)พรอมท้ังขอใหมีผูบรรยายในการศึกษาดูงาน และขอไดโปรดตอบรับการ 
ขอความอนุเคราะหดังกลาวไปยังนิคมสรางตนเอง......................จังหวัด..................... ถนน........................ 
อําเภอ......................จังหวัด............................        

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หวังวาจะไดรับความอนุเคราะหดวยดี และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

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

          (.........................................) 

         ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............... 

              จังหวัด..................................... 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    สถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง.....  จังหวัด......  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 
ท่ี      พม  ................./.................                    วันท่ี   ..............   ธันวาคม  ๒๕๕๙ 
เร่ือง    ตอบรับใหขาราชการและเจาหนาท่ีศึกษาดูงาน  
 
เรียน   ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............. จังหวัด................. 

   ตามหนังสือท่ี................................นิคมสรางตนเอง.............................จังหวัด.........................
ไดจัดโครงการฝกอบรม” การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human 
Potential Development for increasing Efficiency Work) ระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙  
ณ ...........(สถานท่ีฝกอบรม)............จังหวัด...................................... และไดกําหนดใหผูรับการอบรมเขาศึกษา 
ดูงานดานการรับและสงตอกลุมบุคคลขอทาน เรรอนและไรท่ีพึ่ง เพื่อเปนการเพิ่มพูนความรูและทักษะ 
ในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน จึงขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงาน ในวันท่ี ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. พรอมท้ังขอใหมีผูบรรยายในการศึกษาดูงาน   นั้น 

สถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง..........จังหวัด...........ยินดีใหความอนุเคราะหในการศึกษาดูงานและ
ผูบรรยาย ในวันเวลาดังกลาว จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

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

          (.......................................) 

         ผูปกครองสถานคุมครอง............ 

          จังหวัด...................... 
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ลงทะเบียนผูเขารวมโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

(Human  Potential  Development  for  Increasing Efficiency  Work) 
ในระหวางวนัท่ี  ๒๖ – ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

ณ ..........(สถานท่ีฝกอบรม)................ 
 

ลําดับ ช่ือ-สกุล ลายมือช่ือ หมายเหตุ 
๒๖ ธันวาคม 

๒๕๕๙ 
๒๗  ธันวาคม  

๒๕๕๙ 
๒๘ ธันวาคม   

๒๕๕๙ 

๑ นาย......................................     
๒ นาย......................................     
๓ นาย......................................     
๔ นาย......................................     
๕ น.ส. ....................................     
๖ น.ส. ....................................     
๗ น.ส. ....................................     
๘ น.ส. ....................................     
๙      

๑๐      
๑๑      
๑๒      
๑๓      
๑๔      
๑๕      

      
 

     
      
      
      
      
      
      
      
      
      

๓๐      
 

หมายเหตุ รายช่ือผูเขารวมอบรมท้ังหมด 
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เลมท่ี ...............                   ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี                     No……..……..  
 

หางหุนสวนจํากัด  ..........อยากใหพัก............... (สํานักงานใหญ) 
โรงแรม...........สบายอุรา................... 

เลขท่ี........   ถนน..........  ตําบล...........  อําเภอ...............  จังหวัด.............. 
โทร. ..................................  

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร.................. 
 

                                                                       วันท่ี.........๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙...... 
  นาม......นิคมสรางตนเอง..................................................................................................................................... 
  ท่ีอยู.................ตําบล........................อําเภอ....................จังหวัด................................................. 
 

ลําดับ รายการ จํานวนเงิน 
 คาหองพัก จํานวน ๑๕ หอง ๕๔,๐๐๐ - 
 หองละ ๑,๘๐๐ บาท  จํานวน  ๒  คืน   
 (เขาพักวันท่ี  ๒๖ - ๒๗  ธันวาคม ๒๕๕๘)   
    
    
 รวมราคาท้ังส้ิน ๕๐,๔๖๗ ๒๙ 

 จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม ๓,๕๓๒ ๗๑ 

 จํานวนเงินรวมท้ังสิน ๕๔,๐๐๐ - 

จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)            -หาหมื่นส่ีพันบาทถวน- 
 
 
  ลงช่ือ.................นะจะ...........................ผูรับเงิน 
 
 
หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสําคัญ 5 รายการ 
    ๑. ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
    ๒. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
    ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    ๕. ลายมือช่ือผูรับเงิน 
        อางอิง    ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ 41 
 
 
 
 

ตัวอยางใบเสร็จคาที่พัก



42 /   แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

 

 
FOLIO 

 
ใบแจงรายการโรงแรม 

โรงแรม..........สบายอุรา................. 
เลขท่ี.......   ถนน..................  ตําบล.......................  อําเภอ........................  จังหวัด................ 

โทร. ........................................... , ................................................. 
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร................................................. 

วันท่ีเขาพัก…/…./….  เวลา........... 
วันท่ีออก..../..../....  เวลา............. 

       อัตราคาหองพัก          หองพักคู……………………. 
                 หองพักเด่ียว................... 

 
 

ลําดับท่ี 
 

ช่ือ-สกุล 
 

วัน เดือน ป 
 

หองพัก 
 

จํานวนเงิน/บาท 
 

หมายเหตุ 
ท่ีเขาพัก เลขท่ี (๑,๘๐๐ x ๒คืน) 

๑ 
๒ 

นาย.................................... 
นาย.................................... 

 

๒๖-๒๗ ธันวาคม  ๒๕๕๙ ๑๐๑ ๓,๖๐๐.-  

๓ 
๔ 

นาย.................................... 
นาย.................................... 

 

๒๖-๒๗ ธันวาคม  ๒๕๕๙ ๑๐๒ ๓,๖๐๐.-  

๕ 
๖ 

นาย.................................... 
นาย.................................... 

 

๒๖-๒๗ ธันวาคม  ๒๕๕๙ ๑๐๓ ๓,๖๐๐.-  

๗ 
๘ 
 

นาย.................................... 
นาย.................................... 

 

๒๖-๒๗ ธันวาคม  ๒๕๕๙ ๑๐๔ ๓,๖๐๐.-  

๙ 
๑๐ 

นาย.................................... 
นาย.................................... 

 

๒๖-๒๗ ธันวาคม  ๒๕๕๙ ๑๐๕ ๓,๖๐๐.-  

 
 

     

 
 

     

๓๐ 
 

     

 
**** รายช่ือผูเขารับการฝกอบรมท่ีเขาพัก 

 
 

ตัวอยาง
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เลมท่ี ...............                   ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี                     No……..……..  

หางหุนสวนจํากัด  ..........อยากใหพัก............... (สํานักงานใหญ) 
โรงแรม...........สบายอุรา................... 

เลขท่ี........   ถนน...........  ตําบล.............  อําเภอ.............  จังหวัด………..  
โทร. ..................................  

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร.................. 
                                                                       วันท่ี.........๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙..... 

  นาม......นิคมสรางตนเอง.............................................................................................................. 
  ท่ีอยู.................ตําบล........................อําเภอ....................จังหวัด................................................. 

ลําดับ รายการ จํานวนเงิน 
๑ วันท่ี ๒๖/๑๒/๒๕๕๙   

 - คาอาหารเท่ียง และ เย็น  ๒ มื้อๆละ ๓๐๐บาท ๓๐ คน ๑๘,๐๐๐ - 
 - คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๑ มื้อๆละ ๕๐ บาท ๓๐ คน ๑,๕๐๐ - 

๒ วันท่ี ๒๗/๑๒/๒๕๕๙   
 - คาอาหารเชา ๑ มื้อๆละ ๒๕๐ บาท๓๐ คน ๗,๕๐๐ - 
 - คาอาหารเท่ียง และ เย็น  ๒ มื้อๆละ ๓๐๐บาท ๓๐ คน ๑๘,๐๐๐ - 
 - คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๒ มื้อๆละ ๕๐ บาท ๓๐ คน ๓,๐๐๐ - 

๓ วันท่ี ๒๘/๑๒/๒๕๕๙   
 - คาอาหารเชา ๑ มื้อๆละ ๒๕๐ บาท๓๐ คน ๗,๕๐๐ - 
 - คาอาหารเท่ียง และ เย็น  ๒ มื้อๆละ ๓๐๐บาท ๓๐ คน ๑๘,๐๐๐ - 
 - คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๒ มื้อๆละ ๕๐ บาท ๓๐ คน ๓,๐๐๐ - 
 รวมราคาท้ังส้ิน ๗๑,๔๙๕ ๓๓ 

 จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม ๕,๐๐๔ ๖๗ 

 จํานวนเงินรวมท้ังสิน ๗๖,๕๐๐ - 

จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)            -เจ็ดหมื่นหกพันหารอยบาทถวน- 
 

  ลงช่ือ.................นะจะ...........................ผูรับเงิน 
 

 

หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสําคัญ 5 รายการ 
    ๑. ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
    ๒. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
    ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    ๕. ลายมือช่ือผูรับเงิน 
        อางอิง    ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ 41 
 
 
 

ตัวอยาง 
ใบเสร็จคาอาหารและอาหารวาง
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แบบใบสําคัญรับเงิน 
 
 

      นิคมสรางตนเอง.......................จังหวัด........................ 
      วันท่ี......๒๖.......เดือน.....ธนัวาคม.........๒๕๕๙.......... 
 
   ขาพเจา            นายขยัน  หมั่นเพียร                            ท่ีอยู                            . 
ถนน               ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต........................................จังหวัด                   . 
ไดรับเงินจาก    นิคมสรางตนเอง..................จังหวัด...............            ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 
บาท สต 

- คาอาหารเชา ๑ มื้อ จํานวน ๓๐ คน ๆ ละ ๑๕๐ บาท ๔,๕๐๐ - 
- คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๑ มื้อ จํานวน ๓๐ คน ๆ ละ ๓๕ บาท ๑,๐๕๐ - 
    วันท่ี  ๒๖  ธันวาคม ๒๕๕๙   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม (บาท) ๕,๕๕๐ - 
 
จํานวนเงิน       (หาพันหารอยหาสิบบาทถวน) 
 
 
                                        ลงช่ือ....................................................................ผูรับเงิน 
                                                 (            นายขยัน  หมั่นเพียร            ) 
 
 
                                        ลงช่ือ....................................................................ผูจายเงิน 
                                                   (         นางระเบียบ  เรียบรอย          ) 
 
**** แนบสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับจาง 
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ใบสําคัญรับเงิน    
 

ช่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรม.................. นิคมสรางตนเอง........................จังหวัด........................ 
โครงการ/หลักสูตร.....“การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human  
Potential  Development  for  Increasing Efficiency  Work)  
 

                                                            วันท่ี.......๒๘......เดือน......ธันวาคม....๒๕๕๙.......... 
 

  ขาพเจา            นายความรู  ชอบแบงปน                       ท่ีอยู                         . 
ตําบล/แขวง                                    อําเภอ/เขต                               จังหวัด                       . 
ไดรับเงินจาก   นิคมสรางตนเอง             จังหวัด                  ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 

บาท ส.ต. 
คาสมนาคุณวิทยากร   
วันท่ี ๒๖ ธันวาคม  ๒๕๕๙   
- บรรยาย เรื่อง “เทคนิคการทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพดานความรู ทักษะ และ
ความสามารถของบุคลากร” 

  

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๕.๐๐ น.รวม ๒ ช่ัวโมงๆละ ๖๐๐.-บาท ๑,๒๐๐ - 
- บรรยาย เรื่อง “  การสรางแรงจูงใจและทัศนคติท่ีดีตอการทํางานของบุคลากร
ภายในองคกร” 

  

เวลา ๑๕.๐๐ – ๑๘.๐๐ น.รวม ๓ ช่ัวโมงๆละ ๖๐๐.-บาท ๑,๘๐๐ - 
วันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙   
- บรรยาย เรื่อง “กําจัดจุดออนและพัฒนาจุดเดน”   
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.รวม ๓ ช่ัวโมงๆละ ๖๐๐.-บาท ๑,๘๐๐ - 
**** คาพานะรับจาง ไป – กลับ (ถามี) (ใหระบุเสนทางจากท่ีพัก/สํานักงาน ถึง
สถานท่ีจัดฝกอบรม)  

---------  

                                                                                                บาท          ๔,๘๐๐ - 

      จํานวนเงิน (         ส่ีพันแปดรอยบาทถวน         ) 
 
                                    ลงช่ือ....................................................................ผูรับเงิน 
                                           (            นายความรู  ชอบแบงปน            ) 
 
                                    ลงช่ือ....................................................................ผูจายเงิน 
                                           (         นางระเบียบ  เรียบรอย          ) 
 
**** คาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ถามี)    กรณี วิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการ
ฝกอบรม ผูจัดฯ ไมไดจัดยานพาหนะใหกับวิทยากรใหเบิกคาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ใหระบุเสนทาง
จากท่ีพัก/สํานักงานถึงสถานท่ีจัดฝกอบรม) 
**** แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
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ใบสําคัญรับเงิน 
 
 

ช่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรม.................. นิคมสรางตนเอง........................จังหวัด........................ 
โครงการ/หลักสูตร.....“การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human  
Potential  Development  for  Increasing Efficiency  Work 

     วันท่ี.......๒๗......เดือน......ธนัวาคม....๒๕๕๙.......... 
 
   ขาพเจา            นายสรรหา เรื่องมาเลา                       ท่ีอยู                         . 
ตําบล/แขวง                                    อําเภอ/เขต                               จังหวัด                     . 
ไดรับเงินจาก  นิคมสรางตนเอง.................จังหวัด..............    ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 
บาท ส.ต. 

คาสมนาคุณวิทยากร วันท่ี ๒๗ ธันวาคม  ๒๕๕๙   

- บรรยาย เรื่อง “แนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานของสถานคุมครองคนไรท่ีพึ่งตาม พรบ.
ควบคุมการขอทานฯ และ พรบ.การคุมครองคนไรท่ีพึ่ง ฯ”  

  

เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๐๐ น.รวม ๑ ช่ัวโมงๆละ ๖๐๐.-บาท ๖๐๐ - 
- บรรยาย เรื่อง “การใชชีวิตแบบพอเพียงและการนําเสนอตัวอยางความพอเพียงจากชีวิตจริง”       
เวลา ๑๐.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. รวม ๒ ช่ัวโมงๆละ ๖๐๐.-บาท ๑,๒๐๐ - 
**** คาพานะรับจาง ไป – กลับ (ถามี) (ใหระบุเสนทางจากท่ีพัก/สํานักงาน ถึงสถานท่ีจัด
ฝกอบรม) 

---------  

   
บาท ๑,๘๐๐ - 

 
      จํานวนเงิน (        -หนึ่งพันแปดบาทถวน-       )      
 
 
                                    ลงช่ือ....................................................................ผูรับเงิน 
                                           (            นายสรรหา เรื่องมาเลา            ) 
 
 
                                    ลงช่ือ....................................................................ผูจายเงิน 
                                           (         นางระเบียบ  เรียบรอย          ) 
 
 
**** คาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ถามี)    กรณี วิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการ
ฝกอบรม ผูจัดฯ ไมไดจัดยานพาหนะใหกับวิทยากร ใหเบิกคาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ใหระบุเสนทาง
จากท่ีพัก/สํานักงานถึงสถานท่ีจัดฝกอบรม) 
**** แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ............................... 

ที่      พม  .................../..............                    วันที่    ...............  ธันวาคม ๒๕๕๙ 

เรื่อง    รายงานขอซื้อของสมนาคุณ 

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

  ๑.เรื่องเดิม 

ตามหนังสือ ท่ี พม .............../.............. ลงวันท่ี........ธันวาคม ๒๕๕๙ จังหวัด………….….. 

อนุมัติหลักการโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

(Human Potential Development for increasing Efficiency Work) นั้น  

 ๒.ขอพิจารณา 

   นิคมสรางตนเอง.......................จังหวัด...............จึงขออนุมัติจัดซื้อของสมนาคุณโดยวิธีตกลง

ราคาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๙ และขอ ๒๗  

มีรายละเอียด ดังนี้ 

     ๑. เหตุผลความจําเปน สมนาคุณในการเขาศึกษาดูงาน “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human Potential Development for increasing Efficiency Work) 

ณ ศูนยคุมครองคนไรท่ีพึ่ง จังหวัด.................... 

     ๒. รายละเอียดของวัสดุท่ีจัดซื้อ เรือสุพรรณหงสแกวเปา ๘ นิ้ว ขนาด 12x22.5x17 cm

จํานวน  ๑ ตู 

     ๓. ราคาวัสดุเปนราคาท่ีเคยจัดซื้อจากรานคาท่ัวไป 

     ๔. วงเงินท่ีจะจัดซื้อในครั้งนี้เปนเงิน 1,5๐๐.-บาท (หนึ่งพันหารอยบาทถวน) 

     ๕. กําหนดเวลาท่ีตองการใชวัสดุภายใน ๕ วันทําการ 

     ๖. ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 

         ๗. ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯขอ ๓๕ (วรรคทาย) คือ     

ช่ือ....................................... ตําแหนง........................ท้ังนี้ใหตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน 1 วันทําการและ

รายงานผลตามระเบียบฯดวย 

 

 

 

 

 

            /๓. ขอเท็จจริง 
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-๒- 

  ๓. ขอเท็จจริง 

       นิคม.........จังหวัด......... เห็นวาราคาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุไดดําเนินการสืบราคาจากทองตลาด

เปนราคาท่ีเหมาะสม เห็นสมควรดําเนินการจัดซื้อวัสดุสํานักงานจากราน............ภายในวงเงิน 1,5๐๐.-บาท   

(หนึ่งพันหารอยบาทถวน)โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงาน...................ผลผลิต..................

กิจกรรมยอย................งบดําเนินงาน วงเงินดังกลาวอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ มอบอํานาจให

ผูปกครองนิคมสรางตนเอง................จังหวัด.........เปนผูอนุมัติการเบิกจายตามคําส่ังกรมพัฒนาสังคมและ

สวัสดิการ ท่ี ๑๓๕๐/๒๕๕๘  ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
 

๔. ขอเสนอ 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

เรียน อธิบดี                                                             (ลงช่ือ)............................ 
           (.............................) 
       งบประมาณมีพอดําเนินการไดภายใน                                 เจาหนาท่ีพัสดุ 
วงเงิน ๔,๖๐๐.-บาท โดยเบิกจายไดตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย                        (ลงช่ือ)……………………… 
คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ     (............................) 
 พ.ศ.๒๕๕๓             หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 

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

   เจาหนาท่ีการเงิน 
 
 

           อนุมัติ 
 
                                                                                                 
  ลงช่ือ........................................................ 
 (.....................................................) 
    ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด........... 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
           ........./............./.........     

 
  คาของสมนาคุณวงเงินไมเกิน ๑,๕๐๐.- บาท ใหดําเนินการตามระเบียบฯพัสดุ 
หมายเหตุ  *** การจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท      อางอิง ระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพิ่มเติม  
   ๑. จะแตงต้ังขาราชการหรือลูกจางประจําคนหนึ่งซึ่งมิใชผูจัดซื้อหรือผูจัดจางเปนผูตรวจรับ
      พัสดุก็ได  ขอ ๓๕ วรรคทาย 
  ๒. จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได /ไมตองจัดทําใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง ก็ได ขอ ๑๓๓ วรรคทาย 
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 บันทึกกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
        วันท่ี............................................. 
 
 ตามหนังสือบันทึกท่ี...........................ลงวันท่ี........................นิคม...............ไดอนุมัติใหจัดซื้อของ
สมนาคุณเรือสุพรรณหงสแกวเปา ๘ นิ้ว ขนาด 12x22.5x17 cm จํานวน  ๑ ตู เปนเงิน 1,5๐๐ บาท  
(หนึ่งพันหารอยบาทถวน) จากราน....................และไดแตงต้ัง (ช่ือกรรมการ)..................................................
เปนกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ี
แกไขเพิ่มเติม ขอ ๓๕ วรรคทาย นั้น 

 ราน...........................ไดจัดสงของสมนาคุณเรือสุพรรณหงสแกวเปา ๘ นิ้ว ขนาด 12x22.5x17 cm 
จํานวน  ๑ ตู เปนเงิน 1,5๐๐ บาท เมื่อวันท่ี........................................ตามใบสงของ เลมท่ี.........เลขท่ี........... 
ซึ่งกรรมการไดดําเนินการตรวจรับส่ิงของดังกลาวแลว ปรากฏวาถูกตองครบถวนตรงตามท่ีส่ังซื้อทุกประการ 
และไดสงมอบวัสดุใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแลว จึงเห็นสมควรเบิกจายเงิน จํานวน 1,5๐๐ บาท (หนึ่งพัน 
หารอยบาทถวน)ใหราน........................ตอไป 
      
 
      (ลงช่ือ).....................................กรรมการ 
             (.......................................) 
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                                         ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี                     เลมท่ี.......เลขท่ี…..  

 

ราน.......... Thai Glass House................... 
เลขท่ี........   ถนน...........  ตําบล.............  อําเภอ.............  จังหวัด………..  

โทร. ..................................  
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร.................. 

                                                                       วันท่ี.........๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙..... 
  นาม......นิคมสรางตนเอง.............................................................................................................. 
  ท่ีอยู.................ตําบล........................อําเภอ....................จังหวัด................................................. 
 

ลําดับ รายการ จํานวนหนวย จํานวนเงิน 
1 เรือสุพรรณหงสแกวเปา 8 นิ้ว 1 ช้ิน 1,500 - 

 ขนาด 12 x 22.5 x 17 cm     
 พรอมตูกระจกครอบ    
     
     
     
     
     
     
 รวมราคาท้ังส้ิน  1,401 87 

 จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม  98 13 

 จํานวนเงินรวมท้ังสิน  1,5๐๐ - 

จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) -หนึ่งพันหารอยบาทถวน- 
 

ลงช่ือ............................................ผูรับเงนิ 
 
 
หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสําคัญ 5 รายการ 
    ๑. ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
    ๒. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
    ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    ๕. ลายมือช่ือผูรับเงิน 
        อางอิง    ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๔๑ 

ตัวอยาง 
ใบเสร็จรับเงินคาของสมนาคุณ 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 

ที่      พม  ................./.................                    วันที่   ..............   ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
   ปฏิบัติงาน” (Human Potential Development for increasing Efficiency Work)  
 

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

           ๑. เรื่องเดิม 
ตามหนังสือท่ี พม .........../.......... ลงวันท่ี....../......./.......... ไดอนุมัติคาใชจาย โครงการ

ฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  (Human Potential 
Development for increasing Efficiency Work)  ใหนิคมสรางตนเอง..............จังหวัด..............ดําเนินการ 
ในระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ รวม ๓ วัน  ณ ...(สถานท่ีฝกอบรม)...จังหวัด......................วงเงิน
งบประมาณจํานวน ๑๘๓,๗๐๐.- บาท (หนึ่งแสนแปดหมื่นสามพันเจ็ดรอยบาทถวน) นั้น 

๒. ขอพิจารณา 
นิคมสรางตนเอง............. จังหวัด.................... ขออนุมัติเบิกคาใชจายจัดฝกอบรม

โครงการฯ ดังกลาว เปนเงินจํานวน  ๑๗๕,๗๕๐.- บาท (หนึ่งแสนเจ็ดหมื่นหาพันเจ็ดรอยหาสิบบาทถวน)     
จากเงินงบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงาน.............ผลผลิต...................... กิจกรรมหลัก................ กิจกรรมยอย........... 
งบดําเนินงาน คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ รหัสศูนยตนทุน.......................... รหัสแหลงของเงิน...................
รหัสงบประมาณ............................. รหัสกิจกรรมหลัก................................ รหัสกิจกรรมยอย.......................... 
ไดแนบรายละเอียดใบสําคัญและใบสําคัญคูจายมาพรอมนี้ 

๓. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

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

     (.............................................) 

อนุมัติ – ลงนามแลว        หัวหนาฝาย (ผูรับผิดชอบโครงการในหนวยงาน) 

                   ***กรณีหนวยฝากเบิก หัวหนาฯเปนผูลงช่ือ 

 

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

  (..................................................) 

    ผูปกครองนิคม.........จังหวัด............... ***หัวหนาหนวยเบิก 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ      

            ............/.............................../.......... 
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รายละเอียดใบสําคัญ 
 

ลําดับ
ใบสําคัญ 

ช่ือหางราน รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 
บาท ส.ต. 

๑. หจก.  อยากขาย คาวัสดุฝกอบรม ๔,๖๐๐ -  
๒.  ช่ือผูรับจาง คาจางเหมายานพาหนะ ๒๗,๐๐๐ -  
๓. หจก. อยากใหพัก คาเชาท่ีพัก ๕๔,๐๐๐ -  
๔. หจก. อยากใหพัก คาอาหาร และคาอาหารวาง ๗๖,๕๐๐ -  
๕. นายขยัน หมั่นเพียร คาอาหาร และคาอาหารวาง ๕,๕๕๐ -  
๖. นายความรู ชอบแบงปน คาสมนาคุณวิทยากร ๔,๘๐๐ -  
๗. นายสรรหา เรื่องมาเลา คาสมนาคุณวิทยากร ๑,๘๐๐ -  
๘ นายอุดม การดี คาสมนาของคุณศึกษาดูงาน ๑,๕๐๐ -  
  รวมเปนเงินท้ังส้ิน ๑๗๕,๗๕๐ -  
   (หนึ่งแสนเจ็ดหมื่นหาพันเจ็ดรอยหาสิบบาทถวน)  
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ตัวอย่าง

โครงการฯ จากกรม
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ฯฯO 
 

โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพือ่ใหชวยเหลือตนเองได 

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

๑.   หลักการและเหตุผล 

  ปจจุบันการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย  สงผลกระทบตอการเปล่ียนแปลง

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

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

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ  นโยบายรัฐบาล  และกฎหมาย  ดังนี้ 

           นโยบายรัฐบาล :  

  นโยบายสังคมและคุณภาพชีวิต  

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

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

๒.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพื่อฝกอบรมทักษะอาชีพใหกับกลุมเปาหมาย มีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง 

  ๒.  ........................................................................................................................................................ 

  ๓.  ....................................................................................................................................... 
 

๓.  กลุมเปาหมาย 

  สมาชิกนิคมในพื้นท่ีดําเนินการ ๑๐ แหงๆละ ๕ รุนๆละ ๒๐ คน รวมกลุมเปาหมาย ๑,๐๐๐ คน  
 

๔.  วิธีการดําเนินงาน 

  ๑.  สํารวจ  วิเคราะหความตองการดานอาชีพของกลุมเปาหมาย และความสอดคลองกับ

ความตองการของตลาดในทองถ่ิน   

  ๒.  บรรยายใหความรูดานทักษะอาชีพกับกลุมเปาหมาย  ใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง 

  ๓. ................................................................................................................................................ 
 

๕.  พื้นท่ีดําเนินการ 

  ดําเนินการในพื้นท่ีหนวยงานในสังกัดกองพฒันาสังคมกลุมเปาหมายพิเศษ จํานวน ๑๐ แหง 

ประกอบดวย.- ........(รายช่ือหนวยงาน ๑๐ แหง)....... 
 

๖.  ระยะเวลา 

  เดือน พฤศจิกายน – ธันวาคม ๒๕๕๙ 
   

๗.  งบประมาณ 

  งบประมาณป  ๒๕๖๐  แผนงาน.....................ผลผลิต.................... กิจกรรมหลัก.................... 

กิจกรรมยอย.............................. คาใชจายในการฝกอบรม รุนละ ๑๕,๐๐๐.- บาทจํานวน ๕๐ รุน เปน

เงินจํานวน ๗๕๐,๐๐๐.๐.- บาท  

 

          /๘ ผูรับผิดชอบ... 

ตัวอยางโครงการฯ จากกรม 
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-๒- 
 

๘. ผูรับผิดชอบโครงการ 

  กองพัฒนาสังคมกลุมเปาหมายพิเศษ  กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
  

๙.  ตัวช้ีวัด 

  ๑.  เชิงปริมาณ  : ผูเขารวมการอบรมผานการเขารับการฝกอาชีพสอดคลองกับความตองการ 

  ๒.  เชิงคุณภาพ : ........................................................................................................................  
 

๑๐.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

  ๑.  ผูสําเร็จการอบรม  มีงานทําในทองถ่ินและภูมิลําเนาของตนเอง  มีรายไดเพียงพอตอการ

ครองชีพ  สามารถเล้ียงดูตนเองและครอบครัว 

  ๒.  ......................................................................................................................... ............... 

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

 

 

(ลงช่ือ)........................................................ผูนําเสนอโครงการ 

                               (.....................................................) 

    ผูอํานวยการกอง............................................... 

 

 

(ลงช่ือ)........................................................ผูเห็นชอบโครงการ     

        (....................................................) 

                             รองอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 

 

(ลงช่ือ)......................................................ผูอนุมัติโครงการ 

                              (......................................................) 

                         อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  กอง..............................    โทร. ................................ 

ที่      พม ........... /.........                    วันที่ ………………………………………………… 

เรื่อง    ขออนุมัติหลักการจัดอบรมบุคคลภายนอก  
 

เรียน    ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

๑. เรื่องเดิม 

ดวยกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ มีภารกิจในการพัฒนาการจัดสวัสดิการสังคม       

การพัฒนาสังคมและการสังคมสงเคราะห รวมถึงใหการคุมครองสงเสริมสิทธิและใหบริการสวัสดิการสังคม  

แกกลุมเปาหมายสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการและการพัฒนาสังคมโดยการมีสวนรวมของภาคสวนตางๆ 

เพื่อใหกลุมเปาหมายพึ่งตนเองและชวยเหลือสังคมได 

๒. ขอเท็จจริง 

กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ไดกําหนดแผนการดําเนินงานประจําปงบประมาณ 

๒๕๕๙  เพื่อ จัดฝกอบรมทักษะอาชีพกลุมเปาหมาย ตามโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมาย 

เพื่อชวยเหลือตนเองได จํานวน ๕๐ รุน ๆ ละ ๒๐ คน  รวมท้ังส้ิน  ๑,๐๐๐ คน  ตามเอกสารท่ีแนบมานี้ 

   ๓. ขอพิจารณา 

๓.๑  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการ

จัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ขอ ๑๘  ปลัดกระทรวงฯ มอบอํานาจการปฏิบัติราชการแทนใหแก

อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ในการอนุมัติจัดฝกอบรมกรณีท่ีบุคคลภายนอกเขารวมประชุม   

๓.๒  กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ จึงใครขออนุมัติหลักการจัดอบรมบุคคลภายนอกตาม

โครงการดังกลาว                    

   ๔. ขอเสนอ                                                                                                           

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

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

                          อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ/ผูไดรับมอบอํานาจ 

 

                       อนุมัติในหลักการ 

 

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

                   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

                          ..................../................./..................... 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  กอง..............................    โทร. ................................ 

ที่      พม ........... /.........                    วันที่ ………………………………………………… 

เรื่อง    ขออนุมัติหลักการฝกอบรม โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได            

            ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)  
 

เรียน    ผูวาราชการจังหวัด............ 
 

๑. เร่ืองเดิม 
ตามหนังสือ ท่ี...(อางอิงหนังสือจากกรมฯ)... ไดโปรดอนุมัติใหนิคมสรางตนเอง...........

จังหวัด.......... ดําเนินการโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได โดยใหความรู 

ดานทักษะอาชีพกับกลุมเปาหมายเพื่อใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง ของสมาชิกในนิคมฯ 

ปงบประมาณ ๒๕๖๐  จัดฝกอบรม กลุมเปาหมาย 20 คนตอรุน จํานวน ๕  รุน เงินงบประมาณ ๗๕,๐๐๐.- บาท 
(เจ็ดหมื่นหาพันบาทถวน) นั้น 

  ๒. ขอพิจารณา 
      เพื่อใหการดําเนินงานตามโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได          
ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) ประจําป  ๒๕๖๐  เปนไปดวยความเรียบรอยประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค 
จึงขออนุมัติดําเนินการจัดฝกอบรมฯกลุมเปาหมาย  ๒๐  คนตอรุน จํานวน ๕ รุน ดําเนินการรุนละ  ๑ วัน ระหวาง
วันท่ี ๑๖ – ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๐  ณ  หองประชุมนิคมสรางตนเอง...........................จังหวัด.......................... คาใชจาย
ในการดําเนินการถัวจายทุกรายการตอรุน ดังนี้ 
      ๒.๑ คาตอบแทนวิทยากร ๕ ช่ัวโมง ๆ ละ ๖๐๐.- บาท       เปนเงิน   ๓,๐๐๐.- บาท 
      ๒.๒ คาอาหารมื้อเท่ียง (๒๐ คน x ๑๒๐ บาท)     เปนเงิน    ๒,๔๐๐.- บาท 
      ๒.๓ คาอาหารวางและเครื่องด่ืม( ๒๐ คน x ๒ มื้อ x ๓๕ บาท) เปนเงิน    ๑,๔๐๐.- บาท 
     *๒.๔ คาพิธีเปด-ปด (ตกแตงสถานท่ี) และจัดทําปายโครงการ   เปนเงิน    ๑,๐๐๐.- บาท 

    *๒.๕ คาวัสดุ-อุปกรณ  (รายละเอียดแนบ)       เปนเงิน   ๗,๒๐๐.- บาท 
                 รวมเปนเงิน ๑๕,๐๐๐.- บาท 

รวมคาใชจายในการดําเนินการจัดฝกอบรมฯ  ๕ รุน  เปนเงินจํานวนท้ังส้ิน ๗๕,๐๐๐.- บาท 
เบิกจายจากเงินงบประมาณประจําป ๒๕๖๐ แผนงาน................................ ผลผลิต........................ กิจกรรมหลัก
.........................กิจกรรมยอย................................. 
 
 
 
 
 
          / ๓.ขอระเบียบ... 
 
 
 
 

โครงการฯ ยอยระดับหนวยงาน  



57แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   /

-๒- 
 

๓. ขอระเบียบ/คําส่ัง 

อํานาจอนุมัติเปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัด........................ ซึ่งไดรับมอบอํานาจจาก

อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ตามคําส่ัง ท่ี ๑๓๕๑/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เรื่อง การมอบ

อํานาจ  ใหผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติแทน ขอ ๒ (๑) อนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเพื่อเบิกคาใชจาย

ตาม ขอ ๘ แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

๔. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบไดโปรดลงนามในโครงการฯและกําหนดการ     

ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 

 

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

            ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด........... 

 

                อนุมัติ – ลงนามแลว 

 

 

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

    ผูวาราชการจังหวัด........................... 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

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

 

 

 

****    หมายเหตุ ขอ ๒.๔ และขอ ๒.๕ นําไปดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจางตามระเบียบฯ พัสดุ ตอไป 

(การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณเพื่อใชในการอบรม ตองดําเนินการตามระเบียบฯพัสดุ และกรณีซ้ือ/จาง วงเงิน

ต้ังแต ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไปตองผานระบบ e-GP ดวย และกรณีจาง บันทึกขอตกลงการจาง/ใบสั่งจางปด

อากรแสตมปพันละหนึ่งบาทเศษของพันบาทปดหนึ่งบาทของวงเงินจาง โดยผูรับจางเปนผูจายคาอากร

แสตมปและขีดฆาอากรแสตมป) 
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โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพือ่ใหชวยเหลือตนเองได 

ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) 

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

๑.   หลักการและเหตุผล 

  ปจจุบันการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย  สงผลกระทบตอการเปล่ียนแปลง

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

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

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ  นโยบายรัฐบาล  และกฎหมาย  ดังนี้ 

           นโยบายรัฐบาล :  

  นโยบายสังคมและคุณภาพชีวิต  

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

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

๒.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพื่อฝกอบรมทักษะอาชีพใหกับกลุมเปาหมาย  ใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง 

  ๒.  ........................................................................................................................................................ 

  ๓.  ......................................................................................................................... .............. 
 

๓.  กลุมเปาหมาย 

  สมาชิกนิคมสรางตนเอง.....จังหวัด.....จํานวน ๕ รุนๆละ ๒๐ คน รวมกลุมเปาหมาย ๑๐๐ คน 
 

๔.  วิธีการดําเนินงาน 

  ๑.  สํารวจ  วิเคราะหความตองการดานอาชีพของกลุมเปาหมาย   

  ๒.  บรรยายใหความรูดานทักษะอาชีพกับกลุมเปาหมาย  ใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง 

  ๓.  ........................................................................................................................................... 

 

๕.  พื้นท่ีดําเนินการ 

  นิคมสรางสรางตนเอง.................จังหวัด.............................. 
 

๖.  ระยะเวลา 

  รุนท่ี ๑  วันท่ี ๑๖ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

  รุนท่ี ๒  วันท่ี ๑๗ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

  รุนท่ี ๓  วันท่ี ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

  รุนท่ี ๔  วันท่ี ๑๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

  รุนท่ี ๕  วันท่ี ๒๐ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
     

๗.  งบประมาณ 

  งบประมาณป  ๒๕๖๐  แผนงาน.....................ผลผลิต.................... กิจกรรมหลัก................... 

กิจกรรมยอย.............................. คาใชจายในการฝกอบรม รุนละ ๑๕,๐๐๐.- บาท จํานวน ๕ รุน    

เปนเงินจํานวน ๗๕,๐๐๐.- บาท  

 

          /๘. ผูรับผิดชอบ... 
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-๒- 
 

๘. ผูรับผิดชอบโครงการ 

  นิคมสรางตนเอง...........จังหวัด.............. 
 

๙.  ตัวช้ีวัด 

  ๑.  เชิงปริมาณ  : ผูเขารวมการอบรมผานการเขารับการฝกอาชีพสอดคลองกับความตองการ 

  ๒.  เชิงคุณภาพ : ........................................................................................................................ 
 

๑๐.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

  ๑.  ผูสําเร็จการอบรม  มีงานทําในทองถ่ินและภูมิลําเนาของตนเอง  มีรายไดเพียงพอตอการ

ครองชีพ  สามารถเล้ียงดูตนเองและครอบครัว 

  ๒.  ......................................................................................................................... ............... 

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

   

 

 

                                 (ลงช่ือ)......................................................ผูนําเสนอโครงการ 

                           (.....................................................) 

                 หัวหนาฝาย (ผูรับผิดชอบโครงการของหนวยงาน) 

 

                                         (ลงช่ือ) ...............................................................ผูเห็นชอบโครงการ 

                   (....................................................) 

                       ผูปกครองนิคมสรางตนเอง........................จังหวัด............... 

 

 

                                 (ลงช่ือ)........................................................ผูอนุมัติโครงการ 

                           (......................................................) 

                      ผูวาราชการจังหวัด......./ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
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กําหนดการ 

โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพือ่ใหชวยเหลือตนเองได 

ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) 

ณ  หองประชุมนิคมสรางตนเอง......................... 

วันท่ี....................ธนัวาคม ๒๕๕๙ 

รุนท่ี........   (๑ - ๕) 

**************************************** 
 

เวลา ๐๘.๐๐ – ๐๘.๓๐  น. - ลงทะเบียน 

เวลา ๐๘.๓๐ – ๐๙.๐๐  น. -  ช้ีแจงวัตถุประสงคของหลักสูตร , พิธีเปด 

เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐  น. -  การบรรยาย เรื่อง “ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)” 

       วิทยากรจาก สํานักงานเกษตรจังหวัด......................... 

เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐  น. -  พักรับประทานอาหารเท่ียง 

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๕.๐๐  น. -  การบรรยาย เรื่อง “การสาธิตการปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)” 

       วิทยากรจากสํานักงานเกษตรจังหวัด........................ 

 

**************************************** 

 

 

หมายเหตุ : รับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม ระหวางเวลา ๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น. และเวลา ๑๕.๐๐ – ๑๕.๑๕ น. 
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ครุฑ 

ท่ี พม .............. / .......                                                                          นิคมสรางตนเอง................ 

 

                     ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

 

เรื่อง    ขอเชิญเขารวมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) 

เรียน    ๑  ช่ือกลุมเปาหมาย / หนวยงาน / องคกร ……… 

ส่ิงท่ีสงมาดวย  กําหนดการโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได       

  ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) จํานวน   ๑   ฉบับ 

 ดวยนิคมสรางตนเอง.............จะดําเนินการอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมาย

เพื่อใหชวยเหลือตนเองได ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) แกกลุมสมาชิกในนิคมฯ ..................... ปงบประมาณ  

๒๕๖๐  เพื่อฝกอบรมทักษะอาชีพใหกับสมาชิก ใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง จํานวน ๕ รุนๆละ     

๑ วัน จํานวน ๒๐ คนตอรุน โดยกําหนดจัดฝกอบรมระหวางวันท่ี ๑๖- ๒๐ ธันวาคม ๒๕๕๙  ณ หองประชุมนิคม

สรางตนเอง..............................รายละเอียดตามกําหนดการท่ีแนบ  
 

  นิคมสรางตนเอง.............................ขอเรียนเชิญ.....ช่ือกลุมเปาหมาย / หนวยงาน / องคกร..... 

เขารวมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) ตามวันและ

เวลาดังกลาว  และสงแบบตอบรับเขารวมโครงการฯกลับมายังนิคมสรางตนเอง...........................ทางโทรสาร

หมายเลข................... ภายในวันท่ี................................  ท้ังนี้  สําหรับคาใชจายการเดินทางไป กลับในการ 

เขารวมฝกอบรมครั้งนี้ผูเขารวมการฝกอบรมจายเอง 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

            (..................................................) 

                  ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............... 

 

นิคมสรางตนเอง......................... 

โทร ............................................. 

 

หมายเหตุ ๑     การเชิญอาจจะเชิญช่ือบุคคลตรง / ผูแทนจากหนวยงาน  องคกร 

  ๒     คาใชจายในการเดินทางใหระบุดวยวาใหเบิกจายจากผูจัดฝกอบรมหรือตนสังกัด หาก

ไมได         ระบุใหถือวาผูจัดฝกอบรมรับผิดชอบ 

๓     รูปแบบหนังสือเชิญใหถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ         

       พ.ศ. ๒๕๒๖ 
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แบบตอบรับเขารวม 

โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได 

ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) 

ระหวางวนัท่ี ๑๖ - ๒๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 

ณ.................................................... 

******************* 

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว) /...  ช่ือกลุมเปาหมาย / หนวยงาน / องคกร  .... (รายช่ือจํานวน ................ คน) 

เขารวม รุนท่ี ......................วันท่ี ................................................................................................................ 

สถานท่ีติดตอ................................................................................................................ ................................ 

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

โทรศัพท..................................โทรสาร............................................Email…………………………………………... 

 

อาหารท่ัวไป                                 อาหารอิสลาม                   

 

 

 

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

             (....................................................) 

                 ตําแหนง................................................... 

 

 

หมายเหตุ  กรุณากรอกขอมูลในแบบตอบรับและสงกลับไปยังนิคมสรางตนเอง .............................................. 

    ท่ีหมายเลข.................................... หากทานมีขอสงสัยหรือตองการทราบขอมูลเพิ่มเติมสอบถามได      

    ท่ีหมายเลข.............................................. คุณ................................ 

   *** อบรมไดเพียงคนละ ๑ รุนๆ ละ ๑ วัน 
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รายช่ือผูเขาอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได 

           ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี .......   ( ๑ - ๕)  

    วันท่ี..........ธันวาคม ๒๕๕๙ 

    ณ. ..................................................   

 

ลําดับท่ี ช่ือ – นามสกุล  ท่ีอยู หมายเหตุ 

๑. นาย..............   

๒. นาง..............   

๓. น.ส..............   

๔. นาย..............   

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

๒๐    

 

หมายเหตุ รายช่ือผูอบรมท้ังหมด 
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ครุฑ 

ท่ี พม .............. / .......                                                                          นิคมสรางตนเอง................ 

              

            ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

 

เรื่อง    ขอเชิญเปนวิทยากร 

เรียน    
๑..  นายจังหวัด  ชอบทํานา / หนวยงาน………………………….. 

ส่ิงท่ีสงมาดวย กําหนดการโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได       
  ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)จํานวน   ๑   ฉบับ 
 

 ดวยนิคมสรางตนเอง.............จะดําเนินการอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมาย
เพื่อใหชวยเหลือตนเองได ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) แกกลุมสมาชิกในนิคมฯ ..................... ปงบประมาณ 
๒๕๖๐  เพื่อฝกอบรมทักษะอาชีพใหกับสมาชิก ใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง 

 

  นิคมสรางตนเอง......................เห็นวาทานเปนผูมีความรูความสามารถ จึงขอเรียนเชิญเปน
วิทยากรใหความรู ในหัวขอเรื่อง “ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)”จํานวน ๕ รุน  วันท่ี  ๑๖ – ๒๐  ธันวาคม  
๒๕๕๙ ณ  หองประชุมนิคมสรางตนเอง........................โดยนิคมสรางตนเอง..................จะเปนผูออกคาใชจาย 
ในการเดินทาง รายละเอียดตามกําหนดการท่ีแนบมาพรอมนี ้
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

           ขอแสดงความนับถือ 

 

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

        (..................................................) 

            ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............... 

 

นิคมสรางตนเอง......................... 

โทร ............................................. 

 

หมายเหตุ ๑     การเชิญอาจจะเชิญช่ือบุคคลตรง / ผูแทนจากหนวยงาน  องคกร 

   

  ๒     คาใชจายในการเดินทางใหระบุดวยวาใหเบิกจายจากผูจัดฝกอบรมหรือตนสังกัด หากไมได

         ระบุใหถือวาผูจัดฝกอบรมรับผิดชอบ 

  

  ๓     รูปแบบหนังสือเชิญใหถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

                             พ.ศ. ๒๕๒๖ 

          -  กรณีเชิญวิทยากรซึ่งเปนบุคคลภายนอก หรืออยูตางสวนราชการใหใชหนังสือภายนอก 

          -  กรณีเชิญวิทยากรซึง่เปนขาราชการในสวนราชการเดียวกัน ใหใชหนังสือภายใน ( บันทึกขอความ ) 



65แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   /

แบบตอบรับเปนวิทยากร 

การเขารวมอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได 

ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) 

ระหวางวนัท่ี ๑๖ - ๒๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 

ณ.................................................... 

******************* 

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว)............................................................ตําแหนง................................................... 

หนวยงาน..................................................................................................................... .............................. 

สถานท่ีติดตอ................................................................................................................ .............................. 

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

โทรศัพท..................................โทรสาร............................................Email………………………………………… 

 

สามารถเขารวมเปนวิทยากรโครงการฝกอบรม.............................................................................ได 

 

ไมสามารถเขารวมเปนวิทยากรโครงการฝกอบรม.........................................................................ได 

 

 

 

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

             (....................................................) 

                 ตําแหนง................................................... 
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ลงทะเบียนรายช่ือผูเขาอบรม 

 โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได 

 ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี    ( ๑ - ๕)... 

วันท่ี..........ธันวาคม ๒๕๕๙  

ณ. .............................................. 

 

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ – นามสกุล  ท่ีอยู ลายมือช่ือ หมายเหตุ 

๑. นาย..............    

๒. นาย..............    

๓. นาย..............    

๔. นาย..............    

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

๒๐     

 

หมายเหตุ รายช่ือผูเขารวมอบรมท้ังหมด 
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ใบสําคัญรับเงิน  

สําหรับวิทยากร 

ช่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรม............................................................... 
โครงการ/หลักสูตร.....โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได 

           ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี ๑ 
 

วันท่ี... ๑๖...เดือน....ธันวาคม.....พ.ศ. ....๒๕๕๙.... 
 

ขาพเจา.......................นายจังหวัด ชอบทํานา.....................................อยูบานเลขท่ี..................................................... 
ตําบล/แขวง.........................................อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด....................................................... 
ไดรับเงินจาก.............นิคมสรางตนเอง.......................................................................ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ        จํานวน
เงิน 

- คาสมนาคุณวิทยากร    

บรรยาย เรื่อง “ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)”   

เวลา 9.๐0 - 1๒.๐0 น.รวม ๓ ช.ม.ๆละ ๖๐๐.- บาท   ๑,๘๐๐ - 

บรรยาย  เรื่อง “การสาทิตการปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)”   

เวลา ๑๓.๐๐ - 15.00 น.  จํานวน ๒ ช.ม.ๆละ 600 บาท ๑,๒๐๐ - 
**** คาพานะรับจาง ไป – กลับ (ถามี) (ใหระบุเสนทางจากท่ีพัก/สํานักงาน ถึงสถานท่ีจัด
ฝกอบรม) 

--------  

บาท                                                                                                              ๓,๐00 - 

                                                                                
                    จํานวนเงิน (...................-สามพันบาทถวน-..........................) 
 
 

(ลงช่ือ)...................................................................................ผูรับเงิน 

(................นายจังหวัด  ชอบทํานา.............) 

 

 

(ลงช่ือ)...................................................................................ผูจายเงิน 

(..........น.ส.ใสใจ  ในระเบียบ..........) 

 

 

**** คาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ถามี)    กรณี วิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการ
ฝกอบรม ผูจัดฯ ไมไดจัดยานพาหนะใหกับวิทยากรใหเบิกคาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ใหระบุเสนทาง
จากท่ีพัก/สํานักงานถึงสถานท่ีจัดฝกอบรม) 
**** ใหแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
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แบบใบสําคัญรับเงิน 

 

 

      นิคมสรางตนเอง.......................จังหวัด........................ 

         วันท่ี......๑๖.......เดือน.....ธันวาคม.........๒๕๕๙.......... 

 

   ขาพเจา            นายขยัน  หมั่นเพียร                            ท่ีอยู....................................... 

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

ไดรับเงินจาก        นิคมสรางตนเอง             ดังรายการตอไปนี ้

 

รายการ จํานวนเงิน 

บาท สต 

- คาอาหารเท่ียง ๑ มื้อ จํานวน ๒๐ คน ๆ ละ ๑๒๐ บาท ๒,๔๐๐ - 

- คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๒ มื้อ จํานวน ๒๐ คน ๆ ละ ๓๕ บาท ๑,๔๐๐ - 

โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได   

ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี ๑   

   

   

   

   

   

   

รวม (บาท) ๓,๘๐๐ - 

    

จํานวนเงิน       (............-สามพันแปดรอยบาทถวน-..................) 

 

 

                                        ลงช่ือ....................................................................ผูรับเงิน 

                                                 (            นายขยัน  หมั่นเพียร            ) 

 

 

                                        ลงช่ือ....................................................................ผูจายเงิน 

                                                   (         นางระเบียบ  เรียบรอย          ) 

 

**** แนบสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับจาง 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 

ที่      พม  ................./.................                    วันที่   ..............   ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได         

 ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี ๑ 

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

           ๑. เรื่องเดิม 
ตามหนังสือท่ี พม .........../.......... ลงวันท่ี....../......./.......... ไดอนุมัติโครงการพัฒนา

ศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) ใหนิคมสรางตนเอง..............

จังหวัด.............. กลุมเปาหมาย 20 คนตอรุน จํานวน ๕  รุนๆ ละ  ๑ วัน ดําเนินการ ระหวางวันท่ี ๑๖ – ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๕๙ ณ ...(สถานท่ีฝกอบรม)...จังหวัด......................วงเงินงบประมาณ (๕ รุน x ๑๕,๐๐๐.- บาท)
เปนเงินจํานวนท้ังส้ิน ๗๕,๐๐0.- บาท (เจ็ดหมื่นหาพันบาทถวน) นั้น 

๒. ขอพิจารณา 
นิคมสรางตนเอง............. จังหวัด.................... ขออนุมัติเบิกคาใชจายจัดฝกอบรม

โครงการฯ ดังกลาว รุนท่ี ๑ เปนเงินจํานวน  ๑๕,๐๐๐.- บาท (หนึ่งหมื่นหารอยหาบาทถวน) จากเงิน

งบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงาน.............ผลผลิต...................... กิจกรรมหลัก................ กิจกรรมยอย................... 
งบดําเนินงาน คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ รหัสศูนยตนทุน.... .................... รหัสแหลงของเงิน...................
รหัสงบประมาณ............................. รหัสกิจกรรมหลัก................................ รหัสกิจกรรมยอย.......................... 
ไดแนบรายละเอียดใบสําคัญและใบสําคัญคูจายมาพรอมนี้ 

๓. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

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

     (.............................................) 

อนุมัติ – ลงนามแลว        หัวหนาฝาย (ผูรับผิดชอบโครงการในหนวยงาน) 

                    ***กรณีหนวยฝากเบิก หัวหนาฯเปนผูลงช่ือ 

 

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

  (..................................................) 

    ผูปกครองนิคม.........จังหวัด............... ***หัวหนาหนวยเบิก 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ      

            ............/.............................../.......... 
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รายละเอียดใบสําคัญ 

 

ลําดับ

ใบสําคัญ 

ช่ือหางราน รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

บาท ส.ต. 

๑. แบบใบสําคัญรับเงิน /

ใบเสร็จรานคา  

คาวัสดุฝกอบรม ๗,๒๐๐ -  

๒. แบบใบสําคัญรับเงิน /

ใบเสร็จรานคา 

คาวัสดุตกแตงสถานท่ี /คาจัดทําปาย ๑,๐๐๐ -  

๓. นายขยัน หมั่นเพียร คาอาหาร และคาอาหารวาง ๓,๘๐๐ -  

๔. นายจังหวัด ชอบทํานา คาสมนาคุณวิทยากร ๓,๐๐๐ -  

  รวมเปนเงินท้ังส้ิน ๑๕,๐๐๐ -  

  (หนึ่งหมื่นหาพันบทถวน)   

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

หมายเหต ุ:   
๑. โครงการพัฒนาศักยภาพกลุม เปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองไดปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี ๑ 
๒. ในการเบิกจายหากระยะการจัดฝกอบรมตอเนื่องหรือใกลเคียงกันจะเบิกรวมทุกรุน / ทุกกิจกรรม 

    ของโครงการฯ ก็ได เชน กรณีดังกลาว จะเบิกเงินรวมรุนท่ี ๑ – รุนท่ี ๕ ก็ได 
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ภาคผนวก
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ภาคผนวก 
     หน้า 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน                       75 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๒  และ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติใหเ้ดินทางไปราชการ     98 
และจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 

3. หนังสือ ท่ี กค ๐๔๐๖.๖/ว ๑๐๔ ลงวันท่ี ๒๒ ก.ย. ๒๕๕๑ เรื่อง การเทียบต าแหน่ง  104 
4. หนังสือ ท่ี กค ๐๔๐๖.๖/ว ๑๐5 ลงวันท่ี ๒๒ ก.ย. ๒๕๕๑ เรื่อง การเทียบต าแหน่ง  110 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นและผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองของท้องถิ่น 
5. หนังสือ ท่ี กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว ๑๙๓ ลงวันท่ี ๘ มิ.ย. ๒๕๕๒ เรื่อง การยกเว้น   112 

ไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ในการจัดอาหาร  อาหารว่างและเครื่องด่ืม และค่าเช่าท่ีพัก  
ของส่วนราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน และการประชุม ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔9 

6. หนังสือ ท่ี กค ๐๔๐๖.๖/ว 49 ลงวันท่ี 31 พ.ค. ๒๕53 เรื่อง การเทียบต าแหน่ง     114 
ท่ีปรึกษาซึ่งมิได้มีต าแหน่งก าหนดไว้และไมไ่ด้รับเงินเดือน     

7. หนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖    115 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี ๒๕๕๖ 

8. หนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๖/ว ๒๔ ลงวันท่ี ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖   117 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  
และเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)  

9. หนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/๘๔๐ ลงวันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖   118 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า  
และเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)  

10. หนังสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๘.๔/ว ๔๑๔ ลงวันท่ี ๑๙ ตุลาคม ๒๕๕๙    120 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการหรือจัดกิจกรรม 
เพื่อแสดงความอาลัย หรือจัดกิจกรรมเป็นพระบรมราชานุสรณ์หรือ 
ถวายเป็นพระราชกุศลแด่พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
 
 
            /- ๑๑. ค าส่ัง... 
 

 



74 /   แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

       -2- 
 
            หน้า 
 

11. ค าส่ังกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ ท่ี ๑๖๒/๒๕๕๖   121 
ลงวันท่ี ๘ มิถุนายน ๒๕๕๖ เรื่อง  มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน 
ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 

12. ค าส่ังกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ท่ี ๑๓๕๐/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 122 
เรื่อง  การมอบอ านาจให้หัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติราชการแทน  

13. ค าส่ังกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ท่ี ๑๓๕๑/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 127 
เรื่อง  การมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน  

14. ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับท่ี 37) เรื่อง ก าหนดวิธีการ         133 
ช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรับตราสารบางลักษณะ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แกไขเพิ่มเติม  ( ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ. ๒๕๕๒ และ ( ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

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

  โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒

กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปนี้ 

  ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙” 

  ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป 

  ขอ ๓ ใหยกเลิก 

  (๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

  (๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

  บรรดาหลักเกณฑ หรือแนวปฏิบัติใดท่ีมีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

  ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 

  “สวนราชการ” หมายความวา สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม สวนราชการท่ีเรียกช่ือ

อยางอื่นท่ีมีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง ทบวง กรม สวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่น ซึ่งไมมีฐานะเปนกรมแตมี

หัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบดี 

  “บุคลากรของรัฐ” หมายความวา ขาราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

  “เจาหนาท่ี” หมายความวา บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้และ   

ใหหมายความรวมถึงบุคคลอื่นท่ีไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงานและเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยดวย 

  “เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” หมายความวา บุคคลซึ่งมิไดเปนบุคลากรของรัฐ และไดรับ

แตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศ อาทิเชน 

พนักงานพิมพดีด พนักงานบันทึกขอมูล พนักงานแปล ลามและผูจดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหวาง

ประเทศ เปนตน 

   “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออยางอื่นท้ัง 

ในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคล

หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
๒“การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง      

เปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ขาราชการตําแหนงประเภท

วิชาการระดับเช่ียวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ขาราชการตําแหนง

ประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
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๒“การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

บุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส

ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ขาราชการ

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

  “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง

มิใชบุคลากรของรัฐ 

  “ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใชบุคลากรของรัฐท่ีเขารับ

การฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

  “การประชุมระหวางประเทศ” หมายความวา การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศท่ีสวนราชการ

หรือหนวยงานของรัฐ รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด หรือจัดรวมกันในประเทศไทยโดย 

มีผูแทนจากสองประเทศข้ึนไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา 

  “การดูงาน” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณซึ่งกําหนด

ไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุมระหวางประเทศ ใหมีการดูงานกอน 

ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร 

การฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหนวยงานของรัฐจัดข้ึน 

  “ผูแทน” หมายความวา ผูแทนประเทศไทยและท่ีปรึกษาของผูแทนดังกลาวซึ่งไดรับความเห็นชอบ

จากคณะรัฐมนตรี หรือไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการของขาราชการแตละประเภท แลวแตกรณี 

  “ผูเขารวมประชุม” หมายความวา ผูแทน และผูแทนของตางประเทศท่ีเขารวมการประชุม

ระหวางประเทศ 

  ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 

บทท่ัวไป 

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

  ขอ ๖ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
๓การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซึ่ ง มิไดกําหนดไวในระเบียบนี้ ใหถือปฏิบัติ

ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
๓ขอ ๗ ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหปลัดกระทรวงการคลังเปนผู

วินิจฉัยการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ นอกเหนือจากที่
กําหนดไวในระเบียบนี้ หรือกําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติได ใหหัวหนาสวนราชการขอทําความตกลง
กับกระทรวงการคลัง 
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-๓- 

 
หมวด ๒ 

คาใชจายในการฝกอบรม 
สวนที่ ๑ 

คาใชจายของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม 
3 ขอ ๘  โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น           

ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ 
ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปนี้ 
(๑)   คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
(๒)   คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 
(๓)   คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ 
(๔)   คาประกาศนียบัตร 
(๕)   คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ 
(๖)   คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(๗)   คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
(๘)   คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
(๙)   คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 
(๑๐) คากระเปาหรือส่ิงที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(๑๑) คาของสมนาคุณในการดูงาน 
(๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) คาอาหาร 
(๑๔) คาเชาที่พัก 
(๑๕) คายานพาหนะ 
คาใชจายตาม (๑) ถึง (๙) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 
คาใชจายตาม (๑๐) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
คาใชจายตาม (๑๑) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แหงละไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท 
คาใชจายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนดไวใน 

ระเบียบนี้ 
                ขอ ๙   การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 
                ขอ ๑๐ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 

(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
(๕) ผูสังเกตการณ 
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คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจายจาก     

สวนราชการตนสังกัดใหทําไดเมื่อสวนราชการที่จัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 
 ขอ ๑๑ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ ๑๐ (๑) (๒) (๓) และ (๕) ที่มิไดเปน
บุคลากรของรัฐ เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได ดังนี้ 
    (๑) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือช้ันยศคร้ัง
สุดทาย กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว 
3 (๓) วิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และวิทยากรในการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 
    (๔) นอกจาก (๑) (๒) หรือ (๓) ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณา
เทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม (๒)  
เปนเกณฑ ในการพิจารณา 
    ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ ๑๐ (๔) ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได ดังนี้ 
    (๑) ผู เขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ
ของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
    (๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ
ของขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 
    ขอ ๑๓ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป-กลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ
ไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ ๑๐ ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรม
หรือสวนราชการตนสังกัด 

ขอ ๑๔ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
(ก) ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๑ คน 
(ข) ช่ัวโมงการฝกอบรมที ่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจาย 

คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๕ คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่เชนเดียวกับ
วิทยากรดวย 

(ค) ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย 
หรือ สัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซึ่งไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและ
จําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 

(ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม (ก) (ข) หรือ (ค)  
ใหเฉล่ียจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 
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(จ) การนับช่ัวโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม โดยไมตอง  

หักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่อง ดื่ม  แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลา             
การฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที กรณีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึงหาสิบนาที แตไมนอยกวา        
ยี่สิบหานาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดกึ่งหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
3 (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการที่จัดการฝกอบรมหรือไมก็ตาม    

ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ บาท สวนการ 
ฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท 

3 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก 
ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาท สวนการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 

(ค) กรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษ       
เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวา
อัตราที่กําหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

(ง) การฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
จากหนวยงานอื่นแลว ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวนราชการที่จัดการ
ฝกอบรม เวนแตจะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอื่น 

3 (๓) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข ๑ 
ทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานการจาย 

3 ขอ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ ๑๐            
ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหารไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราคาอาหารตามบัญชี
หมายเลข ๑ ทายระเบียบนี้ 

3 ขอ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคล   
ตามขอ ๑๐ ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตรา           
คาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข ๒ และบัญชีหมายเลข ๓ ทายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรม สําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และ       
การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตเปนกรณี            
ที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมอาจจัดให 
พักหองพักคนเดียวได 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน     
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และตําแหนงประเภท
ทั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู 
เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได หัวหนาสวนราชการที่จัดการ 
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ฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 
ระดับสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทาตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดใหพักหองพัก
คนเดียวก็ได 

3 (๓) การจัดที่พักใหแกประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และ
ผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียวหรือพักหองพักคูก็ได และเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 

3 ขอ ๑๗ การจัดการฝกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือ
รับผิดชอบ คายานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ ๑๐ ใหสวนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ 
หรือหนวยงานอื่น ใหเบิกจายคาเช้ือเพลิงไดเทาที่จายจริง 

3 (๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตามระดับ         
ของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ        
โดยอนุโลม ดังนี้ 

(ก) การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ  
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินใหใชช้ันธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทาง 
โดยช้ันธุรกิจไดใหเดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

3 (ข) การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ 
ตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

(ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 

ทั้งนี้ ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 
3 (๓) กรณีวิทยากรมีถ่ินที่อยูในทองที่เดียวกับสถานที่จัดการฝกอบรม สวนราชการที่จัดการ

ฝกอบรมจะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป - กลับ ใหแกวิทยากรแทนการจัดรถรับสงวิทยากรได 
โดยใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข ๑ ทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานการจาย 

3 ขอ ๑๘ การจัดการฝกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมด 
หรือสวนที่ขาด ใหแกบุคคลตามขอ ๑๐ แตถาบุคคลตามขอ ๑๐ (๔) หรือ (๕) เปนบุคลากรของรัฐ 
ใหเบิกจายจากตนสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน 
การเดินทางไปราชการ ยกเวน 

3 (๑) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ ๑๖ 
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-๗- 

 
(๒) คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง ใหคํานวณเวลาเพื่อเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยใหนับตั้งแตเวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ 
ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี โดยใหนับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ ชั่วโมงหรือ 
เกินยี่ สิบ ส่ี ช่ัวโมงและสวนที่ ไม ถึ งยี่ สิบ ส่ี ช่ัวโมงหรือเกินยี่ สิบ ส่ี ช่ัวโมงนั้น เกินกวาสิบสองชั่วโมง 
ใหถือเปนหนึ่งวันแลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรม 
จัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม  ใหหักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่คํานวณไดในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ 
ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางตอวัน 

3 ขอ ๑๙ การจัดการฝกอบรมบุคคลภายนอก ถาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  
ที่พักหรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจาย
ใหแก ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ ๑๘ และใหสวน
ราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากร
ของรัฐตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

3 (๑) คาอาหาร 
(ก) การฝกอบรมที่จัดอาหารให ๒ มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจายไดไมเกิน

คนละ ๘๐ บาท ตอวัน 
(ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให ๑ มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจายไดไมเกิน

คนละ ๑๖๐ บาท ตอวัน 
(ค) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารใหทั้ง ๓ มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจายได

ไมเกินคนละ ๒๔๐ บาท ตอวัน 
(๒) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ ๕๐๐ บาท ตอวัน 

3 (๓) คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรม

บุคคลภายนอก เอกสารหมายเลข ๒ ทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานการจาย 
ขอ ๒๐ การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหเบิกจาย 

ไดเฉพาะผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐหรือเจาหนาที่ ตามบัญชีหมายเลข ๔ ทายระเบียบนี้ 
3 ขอ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมไดรับ 

ความชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศ ตางประเทศ หรือระหวางประเทศ  
ใหงดเบิกจายคาใชจายสวนกรณีที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน 
ใหเบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

3 ขอ ๒๒ กรณีสวนราชการที่จัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการหรือ
หลักสูตรการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจาย 
ตามระเบียบนี้ และถา ใ ช เ ค รื ่อ งบิน โดยสาร เปนยานพาหนะในกา ร เดินทา ง ไปฝกอบรม 
ในตางประเทศใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเร่ืองดังกลาวดวย 
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3 การจายเงินคาใชจายตามวรรคหนึ่ง ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย   

แตถาเปนการจายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อ เขาบัญชีใหกับผูรับจาง หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง  
ใหใชรายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย 

3 ขอ ๒๓ ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรม
ภายใน ๖๐ วันนับแตวันส้ินสุดการฝกอบรม 

สวนที่ ๒ 

คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

3 ขอ ๒๔ ในการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม ใหสวนราชการตนสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ       

ผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร โดยคํานึงถึง

ความจําเปน และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

3 ขอ ๒๕ คาใชจายที่เปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน 

ที่เรียกช่ือ อยางอื่น ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือ

หนวยงานที่จัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

3 ขอ ๒๖ กรณีคาใชจายตามขอ ๒๕ ไดรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะของผูเขารับ      

การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณไวทั้งหมด หรือสวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมไดรับผิดชอบ

คาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผู เขารับการฝกอบรมหรือ               

ผูสังเกตการณ ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกคาใชจายดังกลาว 

กรณีคาใชจายตามขอ ๒๕ ไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ หรือรวมไวบางสวน 

หรือสวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมไมรับผิดชอบคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะทั้งหมด

หรือรับผิดชอบใหบางสวน ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกคาใชจายทั้งหมด หรือ        

เฉพาะสวนที่ขาด หรือสวนที่สวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมมิไดรับผิดชอบนั้นไดตามหลักเกณฑ  

ที่กําหนดไวในขอ ๑๘ 

3 ขอ ๒๗ กรณีที่บุคลากรของรัฐไดรับอนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดยไดรับ       

ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทั้งหมด ใหงดเบิกคาใชจาย แตถาไดรับความชวยเหลือ

คาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน ใหเบิกคาใชจายสมทบในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือ        

ไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แตตองไมเกินวงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ

ภายใตเงื่อนไข ดังนี้ 

3 (๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเคร่ืองบินไป - กลับ แลว แมจะตํ่ากวาสิทธิที่ไดรับ          

ก็ใหงดเบิกคาโดยสารเครื่องบิน แตถาไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ใหเบิก    

คาโดยสารเคร่ืองบินอีกหนึ่งเที่ยวในช้ันเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ แตตองไมสูงกวาสิทธิที่พึงไดรับ 
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3 (๒) กรณีมีการจัดที่พักให ใหงดเบิกคาเชาที่พัก แตถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พักตํ่ากวา     

สิทธิที่พึงไดรับ ใหเบิกคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง แตเมื่อรวมกับคาเชาที่พัก ที่ไดรับ
ความชวยเหลือแลว จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

3 (๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบ้ียเล้ียงเดินทางตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ ใหเบิกคาเบ้ียเล้ียง   
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด แตถามีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรม การเบิกคาเบี้ยเล้ียง    
เดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ ๑๘ 

3 การเบิกคาใชจายตามวรรคหนึ่ง ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียด
คาใชจาย กรณีไดรับความชวยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข ๓ ทายระเบียบนี้ พรอมแนบสําเนาหนังสือของ 
สวนราชการหรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย แตถาหนวยงาน 
ที่ใหความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือ 
ตามอัตราคาใชจาย ตามระเบียบนี้ 

3 ขอ ๒๘ ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณที่เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ
หรือหนวยงานอื่นจัดการฝกอบรม จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ 
ตนสังกัดภายใน ๖๐ วันนับแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

หมวด ๓ 

คาใชจายในการจัดงาน 
3 ขอ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ        

ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปน

เหมาะสม และประหยัด 

  กรณีที่สวนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ใหแกประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ

ผูติดตาม เจาหนาที่หรือผูเขารวมงาน ใหนําความในขอ ๑๕ ขอ ๑๖ และขอ ๑๗ มาใชบังคับแตถา

สวนราชการที่จัดงานไมจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ใหนําความในขอ ๑๘ มาใชบังคับ และถาสวนราชการ

ประสงคจะจางดําเนินการดังกลาว ใหนําความในขอ ๒๒ วรรคสอง มาใชบังคับดวย 

หมวด ๔ 

คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

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

  ขอ ๓๐ บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ ตามระเบียบนี้ ไดแก 

  (๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

  (๒) เจาหนาท่ี 

  (๓) เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 

  (๔) วิทยากร 

   (๕) ผูเขารวมประชุม 
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-๑๐- 

 

  ขอ ๓๑ คาใชจายกอน ระหวาง และหลังการจัดประชุมระหวางประเทศ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง

ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจาหนาท่ี คาอาหาร คาเชาท่ีพัก   

และคาพาหนะ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 

  ขอ ๓๒ การประชุมระหวางประเทศท่ีมีการจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะใหแกบุคคล ตามขอ ๓๐ 

ใหสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศเบิกจายคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะได ดังนี้ 

  (๑) การประชุมระหวางประเทศท่ีกําหนดผูเขารวมประชุมเปนบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิก

รัฐสภาข้ึนไป ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงโดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

  (๒) การประชุมระหวางประเทศนอกจาก (๑) ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตรา 

ดังนี้ 

      (ก) คาอาหารและเครื่องด่ืม กรณีจัดครบทุกม้ือไมเกินคนละ ๑,๒๐๐ บาทตอวัน กรณีจัดไมครบ

ทุกมื้อไมเกินคนละ ๘๐๐ บาทตอวัน 

      (ข) คาเชาท่ีพักไมเกินคนละ ๒,๐๐๐ บาทตอวัน 

      (ค) คาพาหนะใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม โดยใหอยูในดุลพินิจ

ของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

  ขอ ๓๓ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑขอ ๑๖ สวนอัตราคาสมนาคุณ

วิทยากรใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

  ขอ ๓๔ เจาหนาท่ีซึ่งปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศใหไดรับเงินรางวัลเฉพาะวันท่ี

ปฏิบัติงานคนละไมเกิน ๒๐๐ บาทตอวัน 

  ขอ ๓๕ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานลักษณะพิเศษใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงาน      

ตามหลักเกณฑและอัตราท่ีหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนด 

  ขอ ๓๖ คาใชจายท่ีเปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกช่ือ  

อยางอื่นสําหรับผูเขารวมประชุม ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริงในอัตราท่ีผูจัดการประชุมระหวางประเทศเรียกเก็บ 

  ขอ ๓๗ กรณีคาใชจายตามขอ ๓๖ ไดรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะของผูเขารวม

ประชุมไวท้ังหมด หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไดออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร คาเชาท่ีพัก 

หรือคาพาหนะท้ังหมดใหแกผูเขารวมประชุม ใหผูเขารวมประชุมงดเบิกจายคาใชจาย 

  กรณีคาใชจายตามขอ ๓๖ ไมรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะ หรือรวมไวบางสวน   

หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไมออกคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะท้ังหมดหรือออกให

บางสวน ใหผูเขารวมประชุมเบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือเฉพาะสวนท่ีขาด หรือสวนท่ีมิไดออกใหจากสวนราชการ

ตนสังกัดไดตามขอ ๓๒ 

  ขอ ๓๘ กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศไดรับความชวยเหลือ คาใชจายจากสวนราชการ

หรือหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวนท่ีขาดไดตามระเบียบนี้ 

   ๓ขอ ๓๙ กรณีสวนราชการที่จัดการประชุมระหวางประเทศประสงคจะจางจัดประชุม

ระหวางประเทศไมวาทั้งหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการไดภายใตหลักเกณฑและอัตราตามขอ ๓๑ ถึง

ขอ ๓๖  โดยใหนําความในขอ ๒๒ วรรคสอง มาใชบังคับดวย 
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-๑๑- 

 

บทเฉพาะกาล 

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

 

  ขอ ๔๐ กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ

ตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีใชบังคับอยูในวันท่ีระเบียบนี้ใชบังคับ หรือตามท่ีไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง

กอนวันท่ีระเบียบนี้ใชบังคับ ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑหรือตามท่ีไดรับอนุมัติจาก

กระทรวงการคลังตอไปจนแลวเสร็จ 

 

 

   ประกาศ ณ วันท่ี ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๙ 

   ทนง พิทยะ 

   รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 

 

 

 

หมายเหตุ 

 ๑.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

               พ.ศ. ๒๕๔๙  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๓ ตอนพิเศษ ๙8 ง  ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕49 

 ๒.  แกไขเพิ่มเติม โดยระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม 

               ระหวางประเทศ  ( ฉบับท่ี ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๒  ซึ่งไดพิมพขอความใหมแทนแลว  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

               เลม ๑๒๖ ตอนพิเศษ ๑๘๓ ง  ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๒ 

๓. แกไขเพิ่มเติม โดยระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕  ซึ่งไดพิมพขอความใหมแทนแลว  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เลม ๑๒๙ ตอนพิเศษ ๑๔๑ ง  ลงวันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๕๕ 
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๓ บัญชีหมายเลข ๒ 

 

 

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 

๑. การฝกอบรมประเภท ก 

 

ไมเกิน ๒,๔๐๐ * 

 

ไมเกิน ๑,๓๐๐* 

 

๒. การฝกอบรมประเภท ข 

และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไมเกิน ๑,๔๕๐ * 

 

ไมเกิน ๙๐๐* 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

หมายเหตุ :  คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักหน่ึงหองที่สถานที่พักแรม 

เรียกเก็บกรณีที่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 

      คาเชาหองพักคู หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผูเชา 

เขาพักรวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไป 

      * ปรับเพิ่มอัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ ตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว.๕ ลงวันท่ี  

๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจาง ข้ันตํ่าป ๒๕๕๖   
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บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบทายบัญชีหมายเลข ๓ 

ประเภท ก ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 

๑. ญี่ปุน 

๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 

๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 

๔. สมาพันธรัฐสวิส 

๕. สาธารณรัฐอิตาลี 

๖. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 

๗. ราชอาณาจักรสเปน 

๘. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 

๙. สหรัฐอเมริกา 

๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 

๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 

๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร 

๑๓. แคนาดา 

๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 

๑๕. ไตหวัน 

๑๖. เติรกเมนิสถาน 

๑๗. นิวซีแลนด 

๑๘. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 

๑๙. ปาปวนิวกีนี 

๒๐. มาเลเซีย 

๒๑. ราชรัฐโมนาโก 

๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิรก 

๒๓. ราชรัฐอันดอรรา 

๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
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๒๕. ราชอาณาจักรเดนมารก 

๒๖. ราชอาณาจักรนอรเวย 

๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 

๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 

๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 

๓๑. รัฐสุลตานโอมาน 

๓๒. โรมาเนีย 

๓๓. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 

๓๔. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 

๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 

๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต) 

๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 

๓๘. สาธารณรัฐชิลี 

๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 

๔๐. สาธารณรัฐตุรกี 

๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 

๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 

๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต 

๔๕. สาธารณรัฐเปรู 

๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด 

๔๗. สาธารณรัฐฟนแลนด 

๔๘. สาธารณรัฐฟลิปปนส 

๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 

๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 

๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
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๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 

๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 

๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 

๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 

๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 

๕๗. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 

๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 

๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 

๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 

๖๒. สาธารณรัฐไอซแลนด 

๖๓. สาธารณรัฐไอรแลนด  

๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 

๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 

๖๖. ฮองกง 

 

ประเภท ข ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 

๑. เครือรัฐบาฮามาส 

๒. จอรเจีย 

๓. จาเมกา 

๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

๕. มาซิโดเนีย 

๖. ยูเครน 

๗. รัฐกาตาร 

๘. รัฐคูเวต 

๙. รัฐบาหเรน 
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๑๐. รัฐอิสราเอล 

๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 

๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 

๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 

๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 

๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 

๑๖. สหภาพพมา 

๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 

๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 

๑๙. สาธารณรัฐกานา 

๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร (ไอเวอรี่โคส) 

๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 

๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 

๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 

๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 

๒๗. สาธารณรัฐจิบูตี 

๒๘. สาธารณรัฐชาด 

๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 

๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 

๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 

๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 

๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 

๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 

๓๕. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
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๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 

๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 

๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 

๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 

๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 

๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 

๔๒. สาธารณรัฐปานามา 

๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 

๔๔. สาธารณรัฐมาลี 

๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 

๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 

๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 

๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตินา 

๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 

๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 

๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 

๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 

๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 

๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 

๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 

๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 

ประเภท ค ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอื่น ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. และประเภท ข. 
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บัญชีหมายเลข ๔ 

คาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 

ในตางประเทศ 

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

 

๑. รายช่ือประเทศท่ีไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 
(๑) สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 
(๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
(๑๒) ปาปวนิวกิน ี
(๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 

๒. คาเครื่องแตงตัว ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินอัตรา ดังนี้ 
    ๒.๑ คนละ ๗,๕๐๐ บาท ไดแก 
 (๑) ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
 (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
    ๒.๒ คนละ ๙,๐๐๐ บาท ไดแก 
 (๑) ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
 (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ  
ระดับทรงคุณวุฒิ 
 (๓) ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน ระดับสูง 
 (๔) ขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน ระดับสูง 
  ๓. ผูท่ีเคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ   
คาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไมวา       
จะเบิกจายจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ ท้ังในประเทศ  
และตางประเทศ ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหม    
มีระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายท่ีไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน ๒ ป นับแตวันท่ีเดินทางออกจาก
ประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกวา ๒ ป นับแตวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูท่ีรับราชการประจํา 
ในตางประเทศ 
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๓ เอกสารหมายเลข 1 

 

ใบสําคัญรับเงิน 
สําหรับวิทยากร 

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

วัน .......... เดือน ................... พ.ศ. .............. 
ขาพเจา ........................................................................................อยูบานเลขท่ี ................................ 

ตําบล/แขวง ..................................................อาํเภอ/เขต ..............................จังหวัด ...................................... 
ไดรับเงินจาก  

รายการ จํานวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

                                                                                              บาท   

   

 
 

                                                จํานวนเงิน (                                                     ) 
 
 

(ลงช่ือ) .............................................................................. ผูรับเงิน 
 

(ลงช่ือ) .............................................................................. ผูจายเงิน 
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เอกสารหมายเลข 3 

แบบรายละเอียดคาใชจายกรณทีี่ไดรบัความชวยเหลือ 
 

โครงการ / หลักสูตร ............................................................................... ณ ประเทศ ..................................... ........... 

    ต้ังแตวันท่ี ....................................................... ถึงวันท่ี ............................................................ 
 
 
ช่ือ ........................................................................................................................ .............................. 

ตําแหนง ................................................... ระดับ .............................. กอง ....................................... 

หนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ ................................................................................................. ........... 
 
 

คาใชจายท่ีไดรับความชวยเหลือ 

1. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ............................................... ในวงเงิน ...................................บาท 
2. คาเชาท่ีพัก อัตราวันละ ................... บาท จํานวน............วัน ในวงเงิน ..................................บาท 
3. คาเบ้ียเล้ียง อัตราวันละ ................... บาท จํานวน...........วัน ในวงเงิน ...................................บาท 
4. ............................................................................................... ในวงเงิน ...................................บาท 
5. ............................................................................................... ในวงเงิน ...................................บาท 
6. ............................................................................................... ในวงเงิน ...................................บาท 

                                                                                 รวมเปนเงิน .......................................บาท 
 
 

คาใชจายท่ีขอเบิกสมทบ 
1. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ............................................... ในวงเงิน ...................................บาท 
2. คาเชาท่ีพัก อัตราวันละ ................... บาท จํานวน............วัน ในวงเงิน ..................................บาท 
3. คาเบ้ียเล้ียง อัตราวันละ ................... บาท จํานวน...........วัน ในวงเงิน ...................................บาท 
4. คาเครื่องแตงตัว...................................................................... ในวงเงิน ...................................บาท 
5. คาพาหนะรับจางระหวางบานพักถึงสนามบินในประเทศ      ในวงเงิน ...................................บาท 
6. คาธรรมเนียมสนามบินในประเทศ                                ในวงเงิน ...................................บาท 
7. คาธรรมเนียมสนามบินในตางประเทศ                            ในวงเงิน ..................................บาท 
8. คาธรรมเนียมวีซา                                                    ในวงเงิน ..................................บาท 

                                                                                 รวมเปนเงิน ........................................บาท 
 
 
ขอรับรองวาขอความขางตนเปนจริง 
 

ลงช่ือ ................................................................ ผูเดินทาง 

( ................................................... ) 

................ /.................. /................ 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
และการจัดการประชุมของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๔ 
   

 
โดยท่ีเป็นการสมควรกําหนดระเบียบเก่ียวกับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัด 

การประชุมของทางราชการ คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป

ราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔” 
 
ข้อ ๒๑  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๒๔ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการทุกประเภทและลูกจ้างของส่วนราชการ แต่ไม่

รวมถึงข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา และลูกจ้างของสํานักงาน
เลขาธิการรัฐสภากับข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือ
หน่วยงานอื่น ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 

 
ข้อ ๔  ให้ยกเลิกระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําสั่งอื่นใดในส่วนที่กําหนดไว้

แล้วในระเบียบนี้ หรอืซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 
ข้อ ๕  ในระเบียบนี้ 
“การเดินทางไปราชการ” หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพื่อเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การประชุมใน
ต่างประเทศและการประชุมระหว่างประเทศ ในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย แต่ไม่
รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจําในต่างประเทศ และการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

“การประชุมในประเทศ” หมายความรวมถึง การสัมมนาการประชุมที่เรียกช่ืออย่างอื่น และ
การฝึกอบรมด้วย แต่ไม่รวมถึงการประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือการประชุมอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน และการประชุมประสานงานระหว่างส่วนราชการและหรือรัฐวิสาหกิจ 

“การประชุมในต่างประเทศ” หมายความรวมถึงการสัมมนา การประชุมที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน 
การเจรจาธุรกิจ และการปฏิบัติงานอ่ืนใดด้วย 

“การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมซึ่งองค์การระหว่างประเทศจัดให้มี
ขึ้น และให้หมายความรวมถึงการประชุมที่รัฐบาลของประเทศหนึ่งประเทศใดจัดข้ึน โดยมีผู้แทนจากสอง
ประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมด้วย 

“องค์การระหว่างประเทศ” หมายความรวมถึงองค์การระหว่างรัฐบาลและองค์การเอกชน
ระหว่างประเทศด้วย 

๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๙๘/ตอนที ่๒๐๐/ฉบับพิเศษ หน้า ๕/๗ ธันวาคม ๒๕๒๔ 
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“รัฐมนตรีเจ้าสังกัด” หมายความว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีว่าการทบวง และ
หมายความรวมถึงนายกรัฐมนตรีในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชาสํานักนายกรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี
ในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชาส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมและไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวงด้วย 

“ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีและปลัดกระทบวงด้วย 
“อธิบดี” หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรมด้วย 

แต่ไม่รวมถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
“หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมซึ่งขึ้นตรง

ต่อนายกรัฐมนตรี หรอืหัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง 
“ผู้แทนรัฐบาล” หมายความว่า บุคคลซึ่งรัฐบาลไทยแต่งตั้งให้ไปประชุมในประเทศหรือ

ต่างประเทศในนามรัฐบาล 
“คณะผู้แทน” หมายความว่า คณะบุคคลซึ่งเดินทางไปร่วมประชุมในประเทศหรือ

ต่างประเทศ โดยมีผู้ร่วมคณะคนหนึ่งทําหน้าที่เป็นหัวหน้าคณะ 
 
ข้อ ๖  ในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ หรือการจัดการประชุมตามระเบียบนี้  

ซึ่งมีค่าใช้จ่ายที่จะต้องเบิกจากเงินงบประมาณหรือเงินอื่นใดของทางราชการ ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติพิจารณาใน
ด้านการเงินก่อนด้วย 

 
ข้อ ๗  ในกรณีที่มีข้อสงสัยว่าองค์การใดจะเป็นองค์การระหว่างประเทศตามระเบียบน้ีหรือไม่

ก็ดี การเข้าร่วมประชุมเรื่องใดเป็นการเข้าร่วมประชุมในระดับผู้แทนรัฐบาล หรือคณะผู้แทนรัฐบาลก็ดี  
ให้กระทรวงการต่างประเทศเป็นผู้วินิจฉัย 

 
ข้อ ๘  การเดินทางไปราชการของนายกรัฐมนตรีทุกกรณี ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกรัฐมนตรี 
 
ข้อ ๙  ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือผู้มีอํานาจตามระเบียบน้ี ได้มีคําสั่งให้ข้าราชการหรือ

ลูกจ้างผู้ใดเดินทางไปราชการ ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชาได้อนุมัติการเดินทางตามคําสั่งนั้น และให้ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างผู้น้ันรายงานผู้มีอํานาจตามระเบียบนี้ทราบด้วย 

 
ข้อ ๑๐  ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอํานาจตีความและ

วินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
การตีความและวินิจฉัยปัญหาตามวรรคหนึ่ง ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็น 

จากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี เพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้ 
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หมวด ๑ 
การขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

   
ส่วนที่ ๑ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
   

 
ข้อ ๑๑  ภายใต้บังคับข้อ ๑๒ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
(๑)  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สําหรับการเดินทางของข้าราชการการเมือง 

ทุกตําแหน่ง นอกจากรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีว่าการทบวง รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วยว่าการทบวง เลขานุการรัฐมนตรี และ
ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 

(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สําหรับการเดินทางของปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 

(๓)  ปลัดกระทรวง สําหรับการเดินทางของอธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด ข้าราชการและลูกจ้าง
ทุกตําแหน่งในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวง สํานักงานปลัดทบวง และสํานักงานเลขานุการ รัฐมนตรี เว้นแต่
ข้าราชการการเมือง 

(๔)  อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้าง 
ทุกตําแหน่งในสังกัด 

(๕)  ผู้ว่าราชการจังหวัด สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างในราชการบริหาร 
ส่วนภูมิภาคในจังหวัดน้ันทุกตําแหน่ง 

ผู้มีอํานาจตามข้อนี้ จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้ผู้ดํารงตําแหน่งใด ๆ 
เป็นผู้อนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรแทนก็ได้ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของรองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง และรัฐมนตรีช่วย 
ว่าการทบวง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้เดินทาง แต่ให้รายงานนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด แล้วแต่กรณี 
เพื่อทราบก่อนการเดินทางด้วย 

 
ข้อ ๑๒  ผู้มีอํานาจอนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของข้าราชการทหาร และ

ข้าราชการฝ่ายตุลากร ให้เป็นไปตามที่กระทรวงกลาโหมหรือกระทรวงยุติธรรมกําหนด แล้วแต่กรณี 
 

ส่วนที่ ๒ 
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

   
 

ข้อ ๑๓  ภายใต้บังคับข้อ ๑๔ และข้อ ๑๕ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

(๑)  นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สําหรับการเดินทางของรองนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง และข้าราชการการเมือง
ทุกตําแหน่ง นอกจากเลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 
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(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สําหรับการเดินทางของรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วย 
ว่าการทบวง ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 

(๓)  ปลัดกระทรวง สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตําแหน่งในสังกัด
กระทรวงหรือทบวง 

(๔)  หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง สําหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตําแหน่งซึ่ง
เป็นผู้ใต้บังคับบัญชา เว้นแต่ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 

สําหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศของข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 
ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดหรือผู้ที่รัฐมนตรีเจ้าสังกัดมอบหมายเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 

 
ข้อ ๑๔  การเดินทางไปราชการต่างประเทศของผู้แทนรัฐบาล คณะผู้แทนรัฐบาลหรือ 

คณะผู้แทน ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ 
(๑)  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สําหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาล หรือ 

คณะผู้แทนรัฐบาล เพื่อเข้าร่วมการประชุมในระดับรัฐมนตรี 
(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัดสําหรับการเดินทางของผู้แทนรัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อ 

เข้าร่วมการประชุมในระดับตํ่ากว่ารัฐมนตรี และการเดินทางของคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล 
สําหรับการเดินทางเป็นคณะตาม (๒) ถ้าคณะผู้แทนประกอบด้วยข้าราชการหรือลูกจ้างสังกัด

หลายกระทรวง ให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของเจ้าของเรื่องในการเดินทางคร้ังนั้นเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการเดินทาง
ของผู้แทนทั้งคณะ แต่ต้องไดรับความยินยอมจากผู้บังคับบัญชาของข้าราชการหรือลูกจ้างตามข้อ ๑๓  
ซึ่งรวมอยู่ในคณะผู้แทนนั้นก่อน 

 
ข้อ ๑๕๒  (ยกเลิก) 
 
ข้อ ๑๖  การเดินทางไปราชการต่างประเทศรวมทั้งการไปราชการในเขตอาณาของข้าราชการ

ซึ่งมีตําแหน่งประจําในต่างประเทศ และของลูกจ้างส่วนราชการในต่างประเทศ ผู้มีอํานาจตามข้อ ๑๓  
จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้หัวหน้าคณะทูต ผู้แทนถาวรประจําองค์การสหประชาชาติ 
หรอืหัวหน้าสํานักงานในต่างประเทศ เป็นผู้อนุมัติการเดินทางก็ได้ 

การเดินทางข้ามแดนเพื่อไปราชการในต่างประเทศซึ่งมีเขตติดต่อกันกับประเทศไทย ให้ผู้ว่า
ราชการจังหวัดในจังหวัดที่มีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้น มีอํานาจอนุมัติให้ข้าราชการในราชการบริหาร 
ส่วนภูมิภาคและลูกจ้างในจังหวัด ไปราชการในประเทศน้ันได้ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๗ วัน ในกรณีที่ผู้ว่าราชการ
จังหวัดเห็นว่าการเดินทางดังกล่าวอาจเป็นปัญหาเกี่ยวกับความเหมาะสมทางด้านนโยบายต่างประเทศของ
รัฐบาล ให้หารือเอกอัครราชทูตไทยซึ่งประจําอยู่ในประเทศนั้นก่อน 

การเดินทางข้ามแดนเพ่ือไปราชการในต่างประเทศ ซึ่งมีเขตติดต่อกันกับประเทศไทยของ
ข้าราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ที่ไปปฏิบัติงานประจําในจังหวัดซึ่งมีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้น  
ผู้มีอํานาจอนุมัติตามข้อ ๑๓ จะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติ
การเดินทางก็ได้  ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตามวรรคสองโดยอนุโลม 

 
หมวด ๒ 

การขออนุมัติจัดการประชุมและเข้าร่วมการประชุมในประเทศ 
   

๒ ข้อ ๑๕ ยกเลิกโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของ 
ทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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ข้อ ๑๗  ส่วนราชการจะจัดการประชุมหรือร่วมเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมได้เฉพาะกรณี 

ที่การประชุมน้ันเป็นประโยชน์แก่ราชการในหน้าที่ของส่วนราชการนั้น 
 
ข้อ ๑๘  การจัดการประชุมซึ่งไม่ใช่การประชุมระหว่างประเทศ ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของ

เจ้าของเรื่อง เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติสําหรับการประชุมท่ีเป็นงานประจํา แต่ถ้าปลัดกระทรวงเจ้าของเรื่อง
พิจารณาเห็นว่าการประชุมดังกล่าวเป็นเรื่องนโยบายให้เสนอรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้อนุมัติ 

การอนุมัติตามวรรคหน่ึง จะอนุมัติเป็นการเฉพาะคราวหรืออนุมัติเป็นหลักการก็ได้ 
 
ข้อ ๑๙  การร่วมเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมระหว่างประเทศ และการแต่งตั้งผู้แทนรัฐบาล 

คณะผู้แทนรัฐบาล หรือคณะผู้แทนเพื่อเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปน้ีเป็น 
ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

(๑)  นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลสําหรับการจัดการประชุมและการแต่งตั้งผู้แทน
รัฐบาลหรือคณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อเข้าร่วมประชุมในระดับรัฐมนตรี 

(๒)  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สําหรับการจัดการประชุมและการแต่งต้ังผู้แทนรัฐบาลหรือ 
คณะผู้แทนรัฐบาลเพื่อเข้าร่วมการประชุมในระดับตํ่ากว่ารัฐมนตรี หรือคณะผู้แทนซึ่งมิใช่คณะผู้แทนรัฐบาล 

 
ข้อ ๒๐  เมื่อกระทรวง ทบวง กรมใด เห็นว่าการประชุมที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจจัดหรือ

ร่วมจัดขึ้นเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ของกระทรวง ทบวง กรมนั้น อาจส่งข้าราชการหรือลูกจ้างซึ่งเกี่ยวข้อง 
เข้าร่วมการประชุมน้ันได้ตามความจําเป็น แต่ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๑๑ 
 

บทเฉพาะกาล 
   

 
ข้อ ๒๑  ส่วนราชการใดได้รับอนุมัติในหลักการจากคณะรัฐมนตรีให้จัดการประชุมได้ก่อน

วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ก็ให้ปฏิบัติตามมติของคณะรัฐมนตรีดังกล่าวต่อไปได้ 
 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๒๔ 
พลเอก ป.  ติณสูลานนท ์

นายกรัฐมนตร ี
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๕๓

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวงพร/ผู้จัดทํา 
๙ พฤษภาคม ๒๕๕๔ 

๓ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๐๙/ตอนที ่๓๖/หน้า ๘/๓ เมษายน ๒๕๓๕ 
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ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร  
เก่ียวกบัอากรแสตมป์ (ฉบบัท่ี 37)  

เรื่อง    ก าหนดวิธีการช าระอากรเป็นตวัเงินแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรบัตราสารบางลกัษณะ  
--------------------------------------------- 

                อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 11 และมาตรา 103(3) แห่งประมวล รัษฎากร ซึ่งแก้ไข
เพิม่เตมิโดยพระราชบญัญตัแิกไ้ขเพิม่เตมิประมวลรษัฎากร (ฉบบัที ่10) พ.ศ.2496 และมาตรา 123 ทว ิแห่ง
ประมวลรษัฎากร ซึ่งแก้ไขเพิม่เตมิโดยพระราช บญัญัตแิก้ไขเพิ่มเตมิประมวลรษัฎากร (ฉบบัที ่12) พ.ศ.
2497 อธบิดกีรมสรรพากรโดย อนุมตัริฐัมนตรวีา่การกระทรวงการคลงั ประกาศดงัต่อไปนี้  
  
                ข้อ 1  ในประกาศนี้  
                           “ตราสาร” หมายความว่า ตราสารทีต่้องช าระอากรเป็นตวัเงนิ ตามประกาศนี้  
                           “สถาบันการเงิน ” หมายความว่า บริษัท เงิน ทุน  บ ริษัทหลักทรัพ ย์  บริษัท
เครดติฟองซเิอร ์ตามกฎหมายวา่ดว้ยการประกอบธุรกจิเงนิทนุ ธุรกจิหลกัทรพัย์ และธุรกจิเครดติฟองซเิอร ์
บรษิทัประกนัภยัและธนาคาร  
                           “ธนาคาร” หมายความว่า ธนาคารหรือสาขาของธนาคารตาม กฎหมายว่าด้วย
ธนาคารพาณชิย ์หรอืกฎหมายวา่ดว้ยการธนาคารนัน้ ๆ 
                           “ผูป้ระกอบธุรกจิสนิเชื่อสว่นบุคคลภายใต้การก ากบั” หมายความว่า ผูป้ระกอบธุรกจิ
สนิเชื่อส่วนบุคคลภายใต้การก ากับตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมกิจการค้าขายอันกระทบถึงความ
ปลอดภยัหรอืผาสกุแหง่สาธารณชน”  
(แก้ไขเพิ่มเตมิโดยประกาศอธบิดกีรมสรรพากรเกี่ยวกบัอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 53) ใช้บังคบั 7 มถุินายน 
พ.ศ. 2555 เป็นตน้ไป) 
  
                ข้อ 2  ให้ก าหนดวิธีการช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์ตามมาตรา 103(3) แห่ง
ประมวลรษัฎากร ส าหรับตราสารแห่งบัญชอีัตราอากรแสตมป์ ท้ายหมวด 6 ในลกัษณะ 2 แห่งประมวล
รษัฎากร ดงัต่อไปนี้  
                           (1) เช่าที่ดิน โรงเรือน สิง่ปลูกสร้างอย่างอื่นหรือแพเฉพาะที่ รฐับาล องค์การของ
รฐับาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิน่ เป็นผู้เช่า  และเช่าอสงัหารมิทรัพย ์
เฉพาะทีต่อ้งจดทะเบยีนต่อพนักงานเจ้าหน้าทีผู่ร้บัจด ทะเบยีนสทิธแิละนิตกิรรมตามประมวลกฎหมายทีด่นิ 
ตามลกัษณะแหง่ตราสาร 1. แหง่บญัช ีอตัราอากรแสตมป์  
                           “(2) เช่าซื้อทรัพย์สิน ตามลักษณะแห่งตราสาร 3 แห่งบัญชีอัตราอากรแสตมป์ 
เฉพาะทีน่ิตบิุคคลหรอืสถาบนัการเงนิหรอืผูป้ระกอบธุรกจิสนิเชื่อสว่นบุคคลภายใตก้ารก ากบัเป็นผูใ้หเ้ช่าซื้อ
ทรพัยส์นินัน้”  
(แก้ไขเพิ่มเตมิโดยประกาศอธบิดกีรมสรรพากรเกี่ยวกบัอากรแสตมป์ (ฉบับที่  53) ใช้บังคบั 7 มถุินายน 
พ.ศ. 2555 เป็นตน้ไป) 
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                           (3) จ้างท าของ เฉพาะทีร่ฐับาล องค์การของรฐับาล เทศบาล สขุาภบิาล หรอืองคก์าร
บรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ เป็นผูว้า่จา้งและมสีนิจา้งตัง้แต่ 200,000 บาทขึน้ไป ตามลกัษณะแหง่ตราสาร 4. 
แหง่บญัชอีตัราอากรแสตมป์  
                           (4) กูย้มืเงนิ หรอืการตกลงใหเ้บกิเงนิเกนิบญัชจีากธนาคาร ตาม ลกัษณะแหง่ตราสาร 
5. แหง่บญัชอีตัราอากรแสตมป์  
                           (5) กรมธรรมป์ระกนัภยั ตามลกัษณะแหง่ตราสาร 6. แหง่บญัช ีอตัราอากรแสตมป์  
                           (6) ตัว๋สญัญาใช้เงินหรือตราสารท านองเดียวกันที่ใช้อย่างตัว๋สญัญา ใช้เงิน  ตาม
ลกัษณะแหง่ตราสาร 9.(2) แหง่บญัชอีตัราอากรแสตมป์  
                           (7) เลตเตอร์ออฟเครดติ ตามลกัษณะแหง่ตราสาร 14. แหง่บญัช ีอตัราอากรแสตมป์  
                           (8) ใบรับของ ตามลักษณะแห่งตราสาร 16. แห่งบัญชีอัตราอากร แสตมป์ เฉพาะ
กจิการรบัขนสง่ทางอากาศทีก่ระท าโดยผูป้ระกอบการทีเ่ป็นนิตบิุคคลทีจ่ดัตัง้ ขึน้ตามกฎหมายไทย  
                           (9) ค ้าประกนั ตามลกัษณะแห่งตราสาร 17. แห่งบญัชอีตัราอากร แสตมป์ เฉพาะที่
สถาบนัการเงนิ แต่ไม่รวมถงึบรษิทัประกนัภยัเป็นคู่สญัญา  
                           (10) คู่ฉบบัหรอืคู่ฉีกแหง่ตราสาร ตามลกัษณะแห่งตราสาร 23. แห่งบญัชอีตัราอากร
แสตมป์ เฉพาะทีต่น้ฉบบัแหง่ตราสารนัน้ ตอ้งช าระอากรแสตมป์เป็น ตวัเงนิแทนการปิดแสตมป์อากร  
                           (11) ใบรบัส าหรบัการขาย ขายฝาก ใหเ้ช่าซื้อ หรอืโอนกรรมสทิธิ ์ยานพาหนะ ทัง้นี้  
เฉพาะยานพาหนะซึ่งมกีารจดทะเบยีนตามกฎหมายวา่ดว้ยยานพาหนะนัน้ ๆ ตามลกัษณะแหง่ตราสาร 28.(
ค) แห่งบญัชอีตัราอากรแสตมป์ เฉพาะทีน่ิตบิุคคลเป็นผูข้าย และผูใ้หเ้ช่าซื้อยานพาหนะนัน้ ทัง้นี้ ไม่รวมถงึ
ยานพาหนะทีใ่ชแ้ลว้  
                           (12) ใบรบัส าหรบัการขายเรอืก าปัน่ เรอืทีม่รีะวางตัง้แต่หกตนัขึน้ไป เรอืกลไฟ หรอื
เรอืยนตท์ีม่รีะวางตัง้แต่หา้ตนัขึน้ไป ตามลกัษณะแหง่ตราสาร 28.(ค) แหง่ บญัชอีตัราอากรแสตมป์  
  
                ข้อ 3  วธิเีสยีอากรเป็นตวัเงนิ  
                           (1) ส าหรบัตราสารตามขอ้ 2(1)  
                                 (ก) กรณีเช่าที่ดิน โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นหรือแพ เฉพาะที่รัฐบาล  
องค์การของรฐับาล เทศบาล สุขาภบิาล หรอืองค์การบรหิารราชการ สว่นทอ้งถิน่เป็นผูเ้ช่า ใหผู้ใ้หเ้ช่าช าระ
อากรเป็นตวัเงนิแทนการปิดแสตมป์ต่อพนักงาน เจา้หน้าทีอ่ากรแสตมป์ โดยตอ้งน าตราสารมาสลกัหลงัตาม
ระเบยีบของกรมสรรพากรก่อน กระท าตราสาร หรอืภายใน 15 วนันับแต่วนัถดัจากวนักระท าตราสารนัน้  
                                 (ข) กรณเีช่าอสงัหารมิทรพัย ์เฉพาะทีต่อ้งจดทะเบยีนต่อ พนักงานเจา้หน้าทีผู่ร้บั
จดทะเบยีนสทิธแิละนิตกิรรมตามประมวลกฎหมายทีด่นิ ใหช้ าระอากร เป็นตวัเงนิต่อพนักงานเจา้หน้าทีผู่ร้บั
จดทะเบยีนสทิธแิละนิตกิรรมนัน้ ๆ ก่อนหรอืในวนัทีม่ ีการรบัจดทะเบยีนดงักล่าว และใหพ้นักงานเจา้หน้าที่
ดงักล่าวน าเงนิค่าอากรแสตมป์ทีไ่ดร้บั ช าระไวน้ัน้ สง่เป็นรายไดแ้ผน่ดนิตามระเบยีบของทางราชการ  
                           (2) ส าหรบัตราสารตามขอ้ 2(2)  
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                                 (ก) กรณีนิตบิุคคลเป็นผูใ้หเ้ช่าซื้อทรพัย์สนิ เฉพาะทีเ่ป็นอสงัหา รมิทรพัย์ และ
ยานพาหนะทีม่กีารจดทะเบยีนตามกฎหมายว่าด้วยยานพาหนะนัน้ ๆ แต่ ไม่รวมถงึยานพาหนะใชแ้ลว้ ให้
ช าระอากรเป็นตวัเงนิแทนการปิดแสตมป์  
                                 “(ข) กรณีสถาบนัการเงนิหรอืผูป้ระกอบธุรกจิสนิเชื่อสว่นบุคคลภายใตก้ารก ากบั 
เป็นผูใ้หเ้ช่าซื้อทรพัยส์นิ ใหช้ าระอากรเป็นตวัเงนิแทนการปิดแสตมป์”  
(แก้ไขเพิ่มเตมิโดยประกาศอธบิดกีรมสรรพากรเกี่ยวกบัอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 53) ใช้บังคบั 7 มถุินายน 
พ.ศ. 2555 เป็นตน้ไป) 
                           (3) ส าหรบัตราสารตามขอ้ 2(3) ใหผู้ร้บัจา้งช าระอากรเป็นตวัเงนิ แทนการปิดแสตมป์ 
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่อากรแสตมป์ โดยต้องน าตราสารมาสลกัหลงัตาม ระเบียบของกรมสรรพากรก่อน
กระท าตราสาร หรอืภายใน 15 วนันับแต่วนัถดัจากวนั กระท าตราสารนัน้  
                           “(4) ส าหรบัตราสารตามขอ้ 2 (4) ใหส้ถาบนัการเงนิหรอืผู้ประกอบธุรกจิสนิเชื่อส่วน
บุคคลภายใตก้ารก ากบัผูใ้หกู้ห้รอืตกลงใหเ้บกิเงนิเกนิบญัชจีากธนาคาร ช าระอากรเป็นตวัเงนิแทนการปิด
แสตมป์” 
(แก้ไขเพิ่มเตมิโดยประกาศอธบิดกีรมสรรพากรเกี่ยวกบัอากรแสตมป์ (ฉบับที่  53) ใช้บังคบั 7 มถุินายน 
พ.ศ. 2555 เป็นตน้ไป) 
                           (5) ส าหรบัตราสารตามขอ้ 2(5) ใหผู้ร้บัประกนัภยัช าระอากร เป็นตวัเงนิแทนการปิด
แสตมป์  
                           (6) ส าหรบัตราสารตามข้อ 2(6) ให้สถาบันการเงิน แต่ไม่ รวมถึงบรษิัทประกนัภัย 
และธนาคารผูอ้อกตัว๋ช าระอากรเป็นตวัเงนิแทนการปิดแสตมป์  
                           (7) ส าหรบัตราสารตามขอ้ 2(7)  
                                 (ก) กรณีออกในประเทศไทย ให้ธนาคารผูอ้อกตราสาร ช าระอากรเป็นตัวเงิน
แทนการปิดแสตมป์  
                                 (ข) กรณีออกในต่างประเทศ และใหช้ าระเงนิในประเทศไทย ใหธ้นาคารทีเ่ป็นผู้
ทรงคนแรกในประเทศไทยช าระอากรเป็นตวัเงนิแทนการปิดแสตมป์  
                           (8) ส าหรบัตราสารตามขอ้ 2(8) ใหผู้อ้อกใบรบั ช าระอากร เป็นตวัเงนิแทนการปิด
แสตมป์  
                           (9) ส าหรบัตราสารตามข้อ 2(9) ให้ผู้ค ้าประกันช าระอากรเป็น ตัวเงินแทนการปิด
แสตมป์ โดยช าระไวต่้อสถาบนัการเงนิ แต่ไม่รวมถงึบรษิทัประกนัภยัที ่เป็นคู่สญัญา  
                           (10) ส าหรบัตราสารตามขอ้ 2(10) ใหคู้่สญัญาหรอืผูก้ระท าตราสาร ช าระอากรเป็นตวั
เงนิแทนการปิดแสตมป์ โดยใหป้ฏบิตัเิช่นเดยีวกบัตน้ฉบบั  
                           (11) ส าหรบัตราสารตามขอ้ 2(11) ใหน้ิตบิุคคลผูอ้อกใบรบัช าระ อากรเป็นตวัเงนิแทน
การปิดแสตมป์ ก่อนหรอืในวนัทีม่กีารรบัจดทะเบยีนดงักล่าว  
                           (12) ส าหรบัตราสารตามข้อ 2(12) ใหผู้อ้อกใบรบัช าระอากรเป็น ตวัเงนิแทนการปิด
แสตมป์ต่อพนักงานเจา้หน้าทีอ่ากรแสตมป์ โดยต้องน าตราสารมาสลกัหลงั  ตามระเบยีบของกรมสรรพากร
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ก่อนกระท าตราสาร หรอืภายใน 15 วนันับแต่วนัถดัจากวนั กระท าตราสารนัน้ เวน้แต่อธบิดกีรมสรรพากรจะ
ก าหนดเป็นอยา่งอื่น  
  
                ข้อ 4  ตราสารตามขอ้ 2(1) เฉพาะอสงัหารมิทรพัยท์ีต่อ้งจดทะเบยีนต่อพนักงานเจ้าหน้าทีผู่ร้บั
จดทะเบยีนสทิธแิละนิตกิรรมตามประมวลกฎหมายทีด่นิ ถอืว่าปิดแสตมป์บรบิูรณ์ต่อเมื่อพนักงานเจา้หน้าที่
อากรแสตมป์ไดบ้นัทกึขอ้ความไวใ้นตราสารนัน้วา่ “ไดช้ าระค่าอากรแสตมป์เป็นตวัเงนิ.................บาท แล้ว 
ตามใบเสรจ็รบัเงนิเล่มที.่...............เลขที.่..................ลงวนัที.่...........................” แลว้ลงลายมอืชื่อพนักงาน
เจา้หน้าทีอ่ากรแสตมป์ และวนัเดอืนปีทีบ่นัทกึขอ้ความดงักล่าว  
  
                ข้อ 5  ใหผู้ท้ ีต่้องเสยีอากรตามขอ้ 2(2)(4)(5)(6)(7)(8)(10) และ (11) ระบุขอ้ความในตราสารตาม
ขอ้ 2 วา่ “ช าระอากรแลว้”  
                           ใหส้ถาบันการเงนิ แต่ไม่รวมถงึบรษิัทประกันภยัเป็นผู้รบัช าระเงนิ  ค่าอากรจากผู้ที่
ตอ้งเสยีอากรตามขอ้ 2(9) ระบุขอ้ความในตราสารนัน้วา่ “ช าระอากรแลว้”  
  
                “ข้อ 6  เงนิค่าอากรทีต่้องช าระตามขอ้ 2 และเงนิค่าอากรทีร่บัช าระตามขอ้ 5 วรรคสอง ใหผู้้ที่
ตอ้งเสยีอากรและผูร้บัช าระอากรในกรณีดงักล่าวไปยื่นขอช าระและช าระเงนิ ณ  ส านักงานสรรพากรพื้นที่
สาขาในเขตทอ้งทีท่ ีส่ านักงานตัง้อยู่ ส านักงานสรรพากรพืน้ทีส่าขาในเขตทอ้งทีท่ ีม่กีารกระท าตราสารทีต่อ้ง
เสยีอากรนัน้ หรอืส านักงานสรรพากรพืน้ทีส่าขาในเขตทอ้งทีอ่ื่น ทัง้นี้โดยใชแ้บบขอเสยีอากรเป็นตวัเงนิตาม
แบบทีอ่ธบิดกีรมสรรพากรก าหนด และใหช้ าระเดอืนละ 2 งวด คอื  
                           (1) งวดแรก ค่าอากรทีต่้องช าระหรอืได้รบัเป็นตวัเงนิตัง้แต่วนัที ่1 ถงึวนัที่ 15 ของ
เดอืน ใหน้ าไปยืน่ช าระภายในวนัที ่22 ของเดอืนเดยีวกนั  
                           (2) งวดทีส่อง ค่าอากรที่ต้องช าระหรอืได้รบัเป็นตวัเงนิตัง้แต่วนัที ่16 ถงึวนัสุดทา้ย
ของเดอืน ใหน้ าสง่ภายในวนัที ่7 ของเดอืนถดัไป” ( แกไ้ขเพิม่เตมิโดยประกาศอธบิดกีรมสรรพากร เกีย่วกบั
อากรแสตมป์ (ฉบบัที ่48) ใชบ้งัคบั 5 สงิหาคม 2547 เป็นตน้ไป )  
  
                ข้อ 7  เมื่อผูต้อ้งเสยีอากรน าเงนิค่าอากรทีต่อ้งช าระหรอืไดร้บัเป็นตวัเงนิไว้ จากผูท้ ีต่อ้งเสยีอากร
ไปช าระ ณ สถานทีแ่ละภายในก าหนดเวลาตามขอ้ 6 เรยีบรอ้ยแลว้ ก็ใหถ้อืว่าตราสารตามรายการในแบบ
ขอเสยีอากรเป็นตวัเงนิ ไดปิ้ดแสตมป์บรบิูรณ์แลว้  
  
                ข้อ 8  ใหผู้ท้ ีต่อ้งเสยีอากรท าทะเบยีนคุมตราสารตามขอ้ 2(2)(4)(5)(6) (7)(8)(9)(10) และ (11) ที่
มอียู ่และจ่ายไป สว่นตราสารตามขอ้ 2(5) ใหใ้ชแ้บบ ทะเบยีนรบัเบีย้ประกนัวนิาศภยั การประกนัประเภท
อคัคภียั ทีน่ายทะเบยีนตามกฎหมาย ดงักล่าวเป็นผูก้ าหนดเป็นทะเบยีนคุมตราสาร  
  
                ข้อ 9  ประกาศนี้ใหใ้ชบ้งัคบัส าหรบั  
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                           (ก) ตราสารตามขอ้ 2(5) กรมธรรมป์ระกนัภยั ตามลกัษณะแหง่ ตราสาร 6. แหง่บญัชี
อตัราอากรแสตมป์ เมื่อพน้หกสบิวนันับแต่วนัถดัจากวนัประกาศใน ราชกจิจานุเบกษาเป็นตน้ไป  
                           (ข) ตราสารตามข้อ 2(1)(2)(3)(4)(6((7)(8)(9)(10) (11) และ (12) เมื่อพ้นหนึ่งร้อย
แปดสบิวนันับแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกจิจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
  

ประกาศ ณ วนัที ่2 ธนัวาคม พ.ศ. 2538 
 

ร้อยเอกสชุาติ เชาววิ์ศิษฐ  
อธบิดกีรมสรรพากร 

   (ร.จ. ฉบบัประกาศทัว่ไป เล่ม 112 ตอนพเิศษ 46 ง วนัที ่11 ธนัวาคม 2538) 
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บญัชีอตัราอากรแสตมป์ 

 

หมายเหตุ  

ประกาศอธบิดกีรมสรรพากร เกีย่วกบัอากรแสตมป์ (ฉบบัที ่37) เรื่อง ก าหนดวธิกีารช าระอากรเป็นตวั
เงนิแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรบัตราสารบางลกัษณะ ขอ้ 2 (3) 

 

 

 

 

 

 

 

ลกัษณะแหง่ตราสาร 
ค่าอากร
แสตมป์ 

ผูท้ ีต่อ้งเสยีอากร 
ผูท้ ีต่อ้งขดีฆ่า

แสตมป์ 
  4. จ้างท าของ    
      ทกุจ านวนเงนิ 1,000 บาท หรอืเศษของ 1,000 บาท แหง่
สนิจา้ง 
ทีก่ าหนดไว ้ 
           หมายเหตุ 
          (1) ถา้ในเวลากระท าสญัญาจ้างท าของไม่ทราบจ านวน
สนิจา้ง 
วา่เป็นราคาใด ใหป้ระมาณจ านวนสนิจา้งตามสมควรแลว้เสยีอากร
ตามจ านวนสนิจา้งทีป่ระมาณนัน้ 
          (2) ถา้มกีารรบัเงนิสนิจา้งเป็นคราว ๆ และอากรทีเ่สยีไวเ้ดมิ
ยงัไม่ครบ ใหเ้สยีอากรเพิม่เตมิใหค้รบตามจ านวนทีต่อ้งเสยีทกุครัง้
ในทนัททีีม่กีารรบัเงนิ 
          (3) เมื่อการรบัจา้งท าของไดส้ิน้สดุลงแลว้ และปรากฏวา่ได้
เสยีอากรเกนิไป ใหข้อคนืตามมาตรา 122 ได ้
             ยกเว้นไม่ต้องเสียอากร 
            สญัญาทีท่ าขึน้นอกประเทศไทยและการปฏบิตัติามขอ้
สญัญานัน้มไิดท้ าในประเทศไทย 

 
1 บาท 

 
 
 
 
 
 
 

 
ผูร้บัจา้ง  

 
 
 
 
 
 
 

 
ผูร้บัจา้ง  
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