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คาใชจายในการฝกอบรม 

 สาระสําคัญ 

 นิยาม 

 “สวนราชการ” หมายความวา สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง  ทบวง กรม สวนราชการท่ีเรียกช่ือ

อยางอื่นท่ีมีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง ทบวง กรม สวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่น ซึ่งไมมีฐานะเปนกรม    

แตมีหัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบดี 

 “บุคลากรของรัฐ” หมายความวา ขาราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

 “เจาหนาท่ี” หมายความวา บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ และให

หมายความรวมถึงบุคคลอื่นท่ีไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงาน และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยดวย 

 “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออยางอื่นท้ังใน

ประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนา

บุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

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

บุคลากรของรัฐ  ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ขาราชการตําแหนงประเภท

วิชาการระดับเช่ียวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูงขาราชการ

ตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

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

บุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส

ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ขาราชการ

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

 “ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความวา บุคลลากรของรัฐ หรือบุคคลซึ่งมิใชบุคลากรของรัฐท่ีเขารับ

การฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

 “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง

มิใชบุคลากรของรัฐ 

 “การดูงาน” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ ซึ่งกําหนดไว

ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุมระหวางประเทศ ใหมีการดูงาน      

กอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือ

หลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหนวยงานของรัฐจัดข้ึน 
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 คาใชจายของสวนราชการท่ีจัดฝกอบรม 
 โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น ตองไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาสวนราชการ สวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกคาใชจายในการฝกอบรมได  ๑๕ รายการ ดังนี ้

(๑) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม  

(๒) คาใชจายในพิธีเปด – ปด การฝกอบรม  

(๓) คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 

(๔) คาประกาศนียบัตร 

(๕) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ  

(๖) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  

(๗) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร  

(๘) คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 

(๙) คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

(๑๐) คากระเปาหรือส่ิงท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  

(๑๑) คาของสมนาคุณในการดูงาน  

(๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 

(๑๓) คาอาหาร 

(๑๔) คาเชาท่ีพัก 

(๑๕) คายานพาหนะ 

คาใชจายตาม (๑) ถึง (๙) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 

คาใชจายตาม (๑๐) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 

คาใชจายตาม (๑๑) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท 

คาใชจายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้

 คาใชจายในการฝกอบรม 

  ยกเวน ไมตองปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ (หนังสือที่ กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว ๑๙๓ ลงวันที่ ๘ มิ.ย. ๒๕๕๒) 

      (๙)   คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

      (๑๓) คาอาหาร 

      (๑๔) คาเชาท่ีพัก 

     ตองปฏิบัติตามระเบียบฯพัสดุ     การจัดซื้อ / จัดจางดําเนินการโดยเจาหนาท่ีพัสดุ 

ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ  รายการ (๑) – (๘), (๑๐),(๑๑)และ (๑๕) เชน คาวัสดุตาง ๆ

ท่ีใชในการฝกอบรม คาถายเอกสาร คาวัสดุในพิธีเปด – ปด / คาตกแตงสถานท่ี / คาเชาอุปกรณ และคาเชา 

เหมายานพาหนะ เปนตน 

 

 

 



3แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   /

 

 บุคคลท่ีจะเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
  ๑.  ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

  ๒.  เจาหนาท่ี  

  ๓.  วิทยากร 

  ๔.  ผูเขารับการฝกอบรม   

  ๕.  ผูสังเกตการณ 

 คาใชจายตามระเบียบการจัดการฝกอบรมใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถา 

จะเบิกจายจากสวนราชการตนสังกัดใหทําไดเม่ือสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตน

สังกัดตกลงยินยอม 

 การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดได เฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 

การเทียบตําแหนง เพื่อเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของประธาน/แขกผูมีเกียรติ/ผูติดตาม/เจาหนาท่ี 

วิทยากรและผูสังเกตการณ ท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ เทียบตําแหนง ดังนี้ 

      ๑. บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศ

ครั้งสุดทายกอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

                   ๒. บุคคลท่ีกระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว 

   ๓. วิทยากร ในการฝกอบรม 
 

ขาราชการประเภท ก เทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

ขาราชการประเภท ข 

และบุคคลภายนอก 

เทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

   

๔. ถานอกเหนือจาก ประธาน/แขกผูมีเกียรติ/ผูติดตาม/ เจาหนาท่ี/ วิทยากร ใหหัวหนา

สวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักตาม ขอ ๒. บุคคลท่ี

กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว เปนเกณฑในการพิจารณา  

 ๕. ผูเขารับการฝกอบรมท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ เทียบตําแหนง ดังนี้ 
 

    

 

 

 
  

การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติราชการ ไปยัง

สถานท่ีจัดฝกอบรมของประธาน/แขกผูมีเกียรติ/ผูติดตาม/เจาหนาท่ีวิทยากร/ผูเขารับการฝกอบรม/ 

ผูสังเกตการณ ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมหรือสวนราชการตนสังกัด  

 

 

เขารับการฝกอบรมประเภท เทียบไดไมเกินสิทธิขาราชการตําแหนงประเภท 

ก บริหารระดับสูง 

ข อํานวยการระดับตน 
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 หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร ดังนี ้
 

ช่ัวโมงการฝกอบรม คาสมนาคุณ 

๑.บรรยาย จายไดไมเกิน ๑  คน 

 

๒.อภิปราย/สัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกิน ๕ คน รวมผูดําเนินการ

อภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ี

เชนเดียวกับวิทยากร 

๓. แบงกลุม ฝกภาคปฏิบัติ/

แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา/

แบงกลุมทํากิจกรรม 

จายไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 

(ตองกําหนดไวในโครงการ/หลักสูตร) 

 

  *** หากจํานวนวิทยากรเกินกวาท่ีกําหนดตองเฉล่ียจายภายในวงเงินท่ีเบิกไดตามหลักเกณฑ 

 

   การนับช่ัวโมงการฝกอบรม 

• ใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาพักรับประทาน

อาหารวางและเครื่องด่ืม  

• เวลา ๑ ช่ัวโมง ตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมตองไมนอยกวา ๕๐ นาที  

• ถาเวลาไมถึง ๕๐ นาที แตไมนอยกวา ๒๕ นาที ใหจายไดกึ่งหนึ่ง 

 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร ดังนี ้
   

การฝกอบรม วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ   
ไมวาจะสังกัดสวนราชการท่ีจัดหรือไมก็ตาม

(บาท) 

วิทยากรท่ีไมใชบุคลากรของรัฐ
(บาท) 

ประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ 

ประเภท ข และ 

บุคคลภายนอก 

ไมเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ 

 

• กรณีจําเปนตองจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนด  เพราะวิทยากรมีความรู 

ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ    

โดยอธิบดีมอบอํานาจให ผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติแทน ตามคําส่ังท่ี ๑๓๕๑/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘  

• หากการฝกอบรมจัดรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณจากหนวยงานอื่นแลวใหงดเบิก 

คาสมนาคุณวิทยากร การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบรับเงินสําหรับวิทยากร (ทายระเบียบ) เปนหลักฐานการจาย 
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 คาอาหาร 
                                                                                            บาท : วัน : คน 

การฝกอบรม  

ฝกอบรมในสถานท่ีราชการ 

รัฐวิสาหกิจ 

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

ฝกอบรมในสถานท่ีของเอกชน 

ในประเทศ ในประเทศ 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

ประเภท ก ไมเกิน ๘๕๐ ไมเกิน ๖๐๐ ไมเกิน ๑,๒๐๐ ไมเกิน ๘๕๐ 

ประเภท ข และ

บุคคลภายนอก 

ไมเกิน ๖๐๐ ไมเกิน ๔๐๐ ไมเกิน ๙๕๐ ไมเกิน ๗๐๐ 

 

 อัตราคาเชาท่ีพัก  

                                                                                            บาท : วัน : คน 

 

• ผูเขารับการฝกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันต้ังแต ๒ คนข้ึนไป เวนแตเปน

กรณีไมเหมาะสม/มีเหตุจําเปน 

• ผูสังเกตการณ/เจาหนาท่ีตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน ตําแหนงประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และตําแหนงประเภททั่วไป

ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกันต้ังแต ๒ คนข้ึนไปเวนแตเปนกรณี

ไมเหมาะสม/มีเหตุจําเปน 

• ผูสังเกตการณ/เจาหนาท่ีตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง / ตําแหนงเทียบเทาประเภท

อํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหนง

ประเภทท่ัวไป ระดับทักษะพิเศษ จะจัดใหพักคนเดียวก็ได 

• ประธานพิธีเปด/ปด แขกผูมีเกียรติ/ผูติดตาม/วิทยากร ใหพักคนเดียวหรือคูก็ได 

• หลักฐานการจายใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก พรอม Folio 

 *** คาอาหารและคาเชาท่ีพักเบิกได ตามหนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕    

ลงวันท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันตํ่าป ๒๕๕๖ 

 

 

การฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว  คาเชาหองพักคู  

 

ประเภท ก ไมเกิน ๒,๔๐๐  ไมเกิน ๑,๓๐๐  

ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไมเกิน ๑,๔๕๐  ไมเกิน ๙๐๐  
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 การเบิกคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
 คาอาหารวางและเครื่องด่ืมในการฝกอบรม/ประชุม 

  - ในสถานท่ีราชการเบิกไดไมเกิน ๓๕ บาท/มื้อ/คน 
  - ในสถานท่ีเอกชนเบิกไดไมเกิน ๕๐ บาท/มื้อ/คน 

 *** คาอาหารวางและเครื่องด่ืมเบิกได ตามหนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว ๘๔๐ 
ลงวันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันตํ่า และเพิ่ม 
ขีดความสามารถของผูประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs)  

คายานพาหนะ ใหเบิกไดตามท่ีจายจริง ตามความจําเปน และประหยัด 

๑. กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด/ยืมมาจากสวนราชการอื่น/รถเชาตามสัญญาเชาใหเบิก
คาน้ํามันเช้ือเพลิงตามจายจริง แตถาเชาเหมายานพาหนะ(รถจางเหมา)ใหดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ หาก
การจางเหมาวงเงินต้ังแต ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไป ตองดําเนินการในระบบ e-GP ไมวาจะยืมเงินหรือไมก็ตาม และ
ควรจางเหมาจากผูมีอาชีพโดยตรง/ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีจางเหมา/ผูขับรถมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต
สาธารณะ และระบุเสนทางในการเดินทางท่ีชัดเจน 

๒. กรณีใชยานพาหนะประจําทาง ใหเบิกตาม พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไป
ราชการโดยอนุโลม 

- การฝกอบรมประเภท ก จัดตามสิทธิขาราชการประเภทบริหารระดับสูง ยกเวน เครื่องบินให
ใชช้ันธุรกิจ แตถาเดินทางไมไดใหใชช้ันหนึ่ง 

- การฝกอบรมประเภท ข จัดตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไปชํานาญงาน 
    - การฝกอบรมบุคคลภายนอก จัดตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 

    ๓. วิทยากรท่ีมีทองท่ีท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดฝกอบรม เบิกจายคาพาหนะรับจางไป - กลับ แทนการ จัดรถ
รับสงวิทยากรได โดยใหใชแบบใบสําคัญรับเงินตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
   ๔. การเบิกคาพาหนะไป – กลับ ในแตละวันจากท่ีอยู/ท่ีพัก/ท่ีทํางาน ถึง สถานท่ีฝกอบรม ของ
ประธานพิธีเปด/ปด แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม/เจาหนาท่ี/วิทยากร/ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณใหอยู
ในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการตนสังกัด 

 

 วิธีการคํานวณคาเบ้ียเลี้ยง กรณีผูจัดฝกอบรมมีการจัด

อาหารใหไมครบทุกม้ือ  

(เบิกเฉพาะสวนท่ีผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร) 

  ใหนับเวลาต้ังแตออกจากท่ีอยู/ท่ีทํางานจนกลับถึงท่ีอยู/ท่ีทํางาน 
 ๒๔ ช่ัวโมงคิดเปน ๑ วัน  ถาไมถึง ๒๔ ช่ัวโมงหรือสวนท่ีเกินกวา ๑๒ ช่ัวโมง คิดเปนหนึ่งวัน  
 (จํานวนวัน คูณ อัตราเบ้ียเล้ียงเหมาจาย/วัน)     xxx     บาท 

 หัก มื้ออาหารท่ีผูจัดฝกอบรมเล้ียง 
 (จํานวนมื้อ คูณ มื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย/วัน)    xx     บาท 

  คาเบี้ยเลี้ยงท่ีเบิกได (เบิกเฉพาะสวนท่ีผูจัดไมจัดอาหาร)      x     บาท 
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ตัวอยาง  การคํานวณคาเบี้ยเลีย้ง กรณผีูจัดฝกอบรมมกีารจัดอาหารใหไมครบทกุมื้อ 

ผูอํานวยการศูนยคุมครองคนไรท่ีพึ่งจังหวัด..........................ไดรับหนังสือเชิญใหเขารวมประชุมเชิงปฏิบัติการ
โครงการ ๔’Smart ณ.โรงแรม.............................กรุงเทพฯ สําหรับผูเขารวมโครงการฯ ผูจัดการฝกอบรมฯ 
เปนผูรับผิดชอบ คาท่ีพัก และคาอาหาร ระหวางเขารวมโครงการฯ ท้ังนี้สําหรับคาใชจายกอนและหลัง       
การอบรมขอใหเบิกจากตนสังกัด  โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ ( ฉบับท่ี ๓ )  พ.ศ. ๒๕๕๕  กําหนดการฝกอบรม ระหวางวันท่ี 
๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ โดยลงทะเบียนฝกอบรมวันท่ี 26 ธันวาคม ๒๕๕๙ เวลา ๘.๓๐ – ๙.๐๐ น. และ
ส้ินสุดการฝกอบรมวันท่ี 2๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๖.0๐ น และระบุเวลารับประทานอาหาร.ท่ีผูจัดการ
ฝกอบรมฯรับผิดชอบ ไวดังนี้  
 วันท่ี ๒๖ ธันวาคม ๒๕๕๙  รับผิดชอบมื้อเท่ียง และเย็น 
 วันท่ี ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙ รับผิดชอบมื้อเท่ียง และเย็น 
 วันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ รับผิดชอบมื้อเท่ียง 

 ขอเท็จจริง       ผูเขารวมประชุมฯ ออกเดินทางจากบานพักวันท่ี วันท่ี ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๙              
เวลา 1๑.๐๐ น และกลับถึงท่ีพักวันท่ี ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๑.25 น 

สรุป   ๑. นับเวลาเดินทางต้ังแตออกจากท่ีพักวันท่ี ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๙ เวลา 1๑.๐๐ น และกลับถึงท่ีพัก

วันท่ี ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๑.25 น รวม  ๔ วัน ๒๕ นาที ซึ่งเกณฑการนับใหนับเวลาต้ังแตออกจากท่ี

อยู/ท่ีทํางานจนกลับถึงท่ีอยู/ท่ีทํางาน ๒๔ ช่ัวโมงคิดเปน ๑ วัน  ถาไมถึง ๒๔ ช่ัวโมงหรือสวนท่ีเกินกวา ๑๒ 

ช่ัวโมง คิดเปนหนึ่งวัน ดังนั้นเวลาเดินทางครั้งนี้ นบัได ๔ วัน   

  ๒. อัตราเบ้ียเล้ียงเหมาจาย ๒๔๐ บาท/วัน/คน 

  ๓. ผูจัดการฝกอบรมฯรับผิดชอบคาอาหาร 
  - 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 

 คาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการ  

จํานวนวัน คูณ อัตราเบ้ียเล้ียงเหมาจาย/วัน (๔ วัน X ๒๔๐ บาท)          ๙๖๐ บาท 

 หัก มื้ออาหารท่ีผูจัดฝกอบรมเล้ียง 

   จํานวนมื้อ คูณ มื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย/วัน/คน 

   ( ๕ มื้อ X ๘๐ บาท)       ๔๐๐ บาท 

  คาเบี้ยเลี้ยงท่ีเบิกได (เบิกเฉพาะสวนท่ีผูจัดไมจัดอาหาร)    ๕๖๐ บาท 
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 การจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 ถาผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก ยานพาหนะ ใหท้ังหมดหรือจัดใหบางสวน ผูจัดฝกอบรม 
มาเบิกคาใชจายตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
    ๑. คาอาหาร 

- ไมจัดอาหารท้ัง ๓ มื้อ เหมาจายไมเกิน ๒๔๐ บาท/วัน/คน 
- ไมจัดอาหารให ๒ มื้อ เหมาจายไมเกิน  ๑๖๐ บาท/วัน/คน 
- ไมจัดอาหารให ๑ มื้อ เหมาจายไมเกิน    ๘๐ บาท/วัน/คน 

    ๒. คาเชาท่ีพักเหมาจายไมเกิน     ๕๐๐ บาท/วัน/คน 
    ๓. คาพาหนะจายจริงตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน (หามเบิกคาเครื่องบิน)
การเบิกคาอาหาร คาเชาท่ีพัก และคายานพาหนะของผูเขาอบรมท่ีเปนบุคคลภายนอก ใหใชแบบใบสําคัญรับเงิน
ตามตัวอยางขางทายระเบียบ  

 

 คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 
   การสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม ใหสวนราชการตนสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผูท่ีปฏิบัติหนาท่ี    
ท่ีเกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนท่ีเห็นสมควร โดยคํานึงถึงความจําเปน และ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

•   คาใชจายท่ีเปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกช่ืออยางอื่น 
ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินอัตราท่ีสวนราชการหรือหนวยงานท่ีจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

•   คาเบ้ียเล้ียง คาท่ีพัก คาพาหนะในการเดินทางเขารับการฝกอบรม เบิกไดหรือไมใหดูจาก 
      - ถาจายคาลงทะเบียนรวมไวหมดแลวหรือผูจัดฝกอบรมออกใหหมด ตองงดเบิก 
      - ถาจายคาลงทะเบียนไมรวมหรือรวมไวบางสวน ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกในสวนท่ี

ผูจัดฝกอบรมไมไดออกใหตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน  
- คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายจริงไมเกินอัตราคาเชาท่ีพักตามท่ีระเบียบฯ การฝกอบรมกําหนด 

(หลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินคาเชาท่ีพัก พรอม Folio) 
- คาเบี้ยเลี้ยง เบิกเฉพาะสวนท่ีผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร (ตามวิธีการคํานวณคาเบ้ียเล้ียง กรณี 

ผูจัดฝกอบรมมีการจัดอาหารใหไมครบทุกมื้อ) 

 

 การจัดจางการฝกอบรม 
 โครงการ/หลักสูตรการฝกอบรม จะจางจัดฝกอบรมท้ังหมด/บางสวน ใหดําเนินการโดย 

• หลักเกณฑ/อัตรา ตามท่ีระเบียบกําหนด 

• ใหจัดจางโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ 

• ใหใชใบเสร็จรับเงินผูรับจาง เปนหลักฐานการจายเงิน 

• หากจายตรงผูรับจาง/ผูมีสิทธิ ใหใชรายงานในระบบ GFMIS เปนหลักฐานในการจายเงิน 
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 การประเมินผลและรายงาน 
• ใหประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการท่ีจัดฝกอบรม ภายใน ๖๐ วัน

นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 

• ผูเขารับการฝกอบรม/ผูสังเกตการณ  ที่เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ/หนวยงานอื่น

จัดฝกอบรม ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการตนสังกัดภายใน ๖๐ วัน     

นับแตเดินทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
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 ข้ันตอนการดําเนนิการฝกอบรม 

  การขออนุมัติดําเนินการ 
  ๑.  หนังสือขออนุมัติหลักการโครงการฯ จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ หรือผูท่ีไดรับ 
มอบอํานาจ หากเปนการจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก ตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ และจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔  การขออนุมัติ
โครงการฯ ควรมีสาระสําคัญโดยสรุป 
      ๑.๑  หลักการและเหตุผล (เปนท่ีมาของโครงการฯ) 
      ๑.๒  วัตถุประสงค  
      ๑.๓  กลุมเปาหมาย ผูเขารวมเปนใคร / จํานวนเทาไร (ขาราชการ / บุคคลภายนอก) 
      ๑.๔  วิธีการดําเนินการ (รูปแบบในการดําเนินงานมีกิจกรรมอะไรบาง และดําเนินการเอง
หรือจางเหมาบริการ) 

      ๑.๕  สถานท่ี  ราชการ / เอกชน (การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรม

ในประเทศเทานั้น) 
      ๑.๖  ระยะเวลาดําเนินการ 
      ๑.๗  งบประมาณ (จํานวนเงินท่ีใชในการดําเนินการใชเงินงบประมาณรายจายประจําป / 
เงินนอกงบประมาณ) 
      ๑.๘  ผูรับผิดชอบโครงการฯ 
      ๑.๙  การประเมินผลหรือตัวช้ีวัด (KPI) โครงการ 
     ๑.๑๐ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
     ๑.๑๑ ผูเสนอโครงการ , ผูเห็นชอบโครงการ / ผูอนุมัติโครงการ 
  ๒. หนังสือขออนุมัติดําเนินการ / หนังสือขออนุมัติคาใชจายดําเนินการตามโครงการ  คาใชจายตอง
สอดคลองกับวิธีการดําเนินงาน หรือกิจกรรมท่ีไดกําหนดไวตามโครงการฯ ท่ีไดรับอนุมัติ ประกอบดวย 
      ๒.๑  สถานท่ีดําเนินการ (สถานท่ีราชการ , รัฐวิสาหกิจ , หนวยงานของรัฐ / สถานท่ีเอกชน) 
      ๒.๒  ระยะเวลาดําเนินการ 

      ๒.๓  จํานวนผูเขารับการอบรม บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 

  (๑) ประธานในพธิีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
   (๒) เจาหนาท่ี (บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติตามระเบียบนี้รวมถึงบุคคลอื่นท่ี
ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงาน และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย)  

  (๓) วิทยากร  
  (๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
  (๕) ผูสังเกตการณ 

  ๒.๔  สวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได 15 รายการ ดังตอไปนี้ 

  (๑)  คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 
  (๒)  คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 
  (๓)  คาวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ 
  (๔)  คาประกาศนียบัตร 
  (๕)  คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ 
  (๖)  คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
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  (๗)  คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
  (๘)  คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
  (๙)  คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
  (๑๐)  คากระเปาหรือส่ิงท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
  (๑๑)  คาของสมนาคุณในการดูงาน 
  (๑๒)  คาสมนาคุณวิทยากร 
  (๑๓)  คาอาหาร 
  (๑๔)  คาเชาท่ีพัก 
  (๑๕)  คายานพาหนะ 
 คาใชจายตาม (๑) ถึง (๙) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 
 คาใชจายตาม (๑๐) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
 คาใชจายตาม (๑๑) ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท 
 คาใชจายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 

 คาใชจายในการฝกอบรม 

  ยกเวน ไมตองปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ 

      (๙)   คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

      (๑๓) คาอาหาร  

      (๑๔) คาเชาท่ีพัก 

     ตองปฏิบัติตามระเบียบฯพัสดุ      การจัดซื้อ / จัดจางดําเนินการโดยเจาหนาท่ีพัสดุ 

ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ  รายการ (๑) – (๘), (๑๐),(๑๑)และ (๑๕) เชน คาวัสดุตาง ๆ

ท่ีใชในการในการฝกอบรม คาถายเอกสาร คาวัสดุในการพิธีเปด – ปด / คาตกแตงสถานท่ี / คาเชาอุปกรณ และ

คาเชาเหมาพาหนะ เปนตน 

      ๒.๕  เบิกจายจากเงินงบประมาณประจําป........แผนงาน / โครงการ ผลผลิต กิจกรรม 

      ๒.๖ กําหนดการ / ตารางเวลาการอบรม 

  ๓.  หนังสือเชิญวิทยากร   

  ๔.  หนังสือเชิญเขารวมการฝกอบรม และตอบรับเขารวมการอบรม  

  ๕.  หนังสือการยืนยัน/หนังสือตอบแสดงความพรอมจากหนวยงาน องคกร ท่ีจะเขาไปศึกษาดูงาน 

(หากมีการศึกษาดูงาน) 

 หมายเหตุ ๑.  การจัดฝกอบรมฯ อธิบดีไดมอบอํานาจใหผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติราชการแทน ตามคําส่ังท่ี 

๑๓๕๑/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 

๒.  การขออนุมัติโครงการ  และขออนุมัติดําเนินงาน/ขออนุมัติคาใชจายดําเนินการ 

ตามโครงการฯ 

๒.๑ กรณีโครงการฯท่ีกรมฯ ไดอนุมัติโครงการฯแลว หนวยงานตองขออนุมัติดําเนินการ

โครงการฯ ยอยระดับจังหวัดจากผูวาราชการจังหวัด  

๒.๒ สวนโครงการฯท่ีหนวยงานเปนผูดําเนินการเอง ใหขออนุมัติผูวาราชการจังหวัด  

ท้ังขออนุมัติดําเนินการโครงการฯพรอมคาใชจาย  และควรมีแผนปฏิบัติงาน (Action plan) ประกอบ 
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๓.  กรณียืมเงินเพื่อดําเนินงานตามโครงการฯ ไมจําเปนตองยืมท้ังโครงการฯ ควรใหยืมเทาท่ี

จําเปน โดยคํานึงถึงความเหมาะสม  (โดยเฉพาะคาวัสดุอุปกรณท่ีใชในการฝกอบรมฯ ไมควรยืม)  ท้ังนี้การยืมเงิน

ราชการใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 เอกสารประกอบการเบิกจาย 
๑. สวนราชการผูจัดฝกอบรม  

๑. โครงการฝกอบรมฯ และคาใชจายโครงการ ท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ / ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

๒. หนังสือขออนุมัติการจัดฝกอบรมบุคคล จากปลัดกระทรวง/ผูท่ีไดรับมอบอํานาจ (กรณีฝกอบรม

บุคคลภายนอก) 

๓. รายช่ือผูเขาอบรม 

๔. คาใชจายในการท่ีดําเนินการจัดซื้อ / จัดจาง ตามระเบียบฯ พัสดุ    รายงานขอซื้อ / ขอจาง, ใบเสนอ

ราคา / ใบส่ังซื้อ / ส่ังจาง (ถามี), บันทึกการตรวจรับพัสดุ, ใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญเงิน  พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน รับรองสําเนาถูกตอง   

๕. คาอาหาร  คาอาหารวางและเครื่องด่ืม      ใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญเงิน  พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชน รับรองสําเนาถูกตอง   

๖. คาเชาท่ีพัก     ใบเสร็จรับเงินพรอม Folio 

๗. คาวิทยากร     ใบสําคัญรับเงินคาวิทยากร  พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน รับรองสําเนาถูกตอง  

และ สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร 

๘. แบบลงทะเบียนผูเขารับการฝกอบรม ลงลายมือช่ือทุกวันท่ีเขารับการฝกอบรม 

๙. แบบรายงานการเดินทาง กรณีเบิกคาใชจายในการเดินทางใหผูเขารับการฝกอบรมประเภท ก และ ข  

๑๐. กรณีเปนการฝกจัดอบรมบุคคลภายนอก ใหแนบแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก (แบบตัวอยางทายระเบียบฯ)  

๒. ผูเขารับการฝกอบรมท่ีเปนบุคลากรของรัฐ เบิกคาใชจายจากตนสังกัด (กรณีผูจัดการฝกอบรมรองขอ) 

๑. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

๒. สําเนาโครงการฯ พรอมกําหนดการ 

๓. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ( แบบ ๘๗๐๘ ) 

๔. กรณีใชรถราชการ      -  ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเช้ือเพลิงและหลอล่ืน (ระบุหมายเลขทะเบียนรถ) 

      - คาธรรมเนียมผานทาง  

๕. กรณีเดินทางโดยพาหนะประจําทาง / พาหนะรับจาง / พาหนะสวนตัว      ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ บก ๑๑๑ )  

๖. กรณีโดยสารเครื่องบิน       ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง / ใบเสร็จรับเงิน  
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 ข้ันตอนคาใชจายในการฝกอบรม (Flow  Chart) 
          กรณีท่ี ๑ ผูจัดฝกอบรม จัดอาหาร ท่ีพัก และพาหนะ 

     ผูจัดฝกอบรม 
 - ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ / ผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

 - กรณีฝกอบรมบุคคลภายนอกตองไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงฯ/ผูที่ไดรับมอบอํานาจ  
  

 คาใชจายในการฝกอบรมฯ เบิกได ๑๕ รายการ ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ / ผูที่ไดรับมอบอํานาจ 

 ๑)  คาใชจายเก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
 ๒)  คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 
 ๓)  คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ 
 ๔)  คาประกาศนียบัตร 
 ๕)  คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งพิมพ 
 ๖)  คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
 ๗)  คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 
 ๘)  คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
 ๙)  คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม เบิกไดไมเบิก/คน/มื้อ       สถานที่ราชการ ๓๕.- บาท สถานที่เอกชน ๕๐.- บาท 

 ๑๐)  คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม     เบิกไดไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐.- บาท 

 ๑๑)  คาของสมนาคณุในการดูงาน เบิกไดไมเกิน/แหง      ๑,๕๐๐ .-บาท 

 ๑๒)  คาสมนาคุณวิทยากร 
 
 
   

        
       

                         ***   หากจายคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนดใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ      

 
                                                        บาท : วัน : คน 
 ๑๓)  คาอาหาร      
 
 
 
 
     

                                                                                                บาท : วัน : คน 

 ๑๔)  คาเชาที่พัก      
 
 
  
 ๑๕)  คายานพาหนะ      ๑)  รถราชการ/ยืมจากสวนราชการอ่ืน เบิกคาน้ํามันเชื่อเพลิง  ๒) เชาเหมาดําเนินการตาม  

                       ระเบียบฯ พัสด ุ ๓) รถประจําทาง  เบิกตาม พรก.คาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม 

 บุคคลที่เบิกคาใชจายได มี ๕ กลุม  
๑) ประธาน / แขกผูมเีกียรต ิ/ ผูติดตาม 

๒) เจาหนาที ่

๓) วิทยากร 

๔) ผูเขารับการฝกอบรม 

๕) ผูสังเกตการณ 

   **** คาใชจายผูจดัตองระบุใหชดัเจน รวมทัง้ในหนังสือเชิญบุคคลเขารวมอบรม 

 รวบรวมเอกสารการเบิกจาย 

๑) โครงการฯ  +  ขออนุมัติดําเนินงาน / คาใชจายโครงการ รายช่ือผูเขารวมโครงการฯ  และตารางการฝกอบรม 

๒) ใบสําคัญคาวิทยากร 

๓) ขออนุมัติจัดซ้ือ  /  จัดจาง / เชา  ตามระเบียบฯ พัสดุ กรณีจัดซ้ือวัสดุฝกอบรม ของสมนาคุณในการดูงาน        

จางเหมารถ และจางเหมา / เชาอ่ืน ๆ  ,บันทึกการตรวจรับพัสดุ,ใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญรับเงิน 

๔) แบบลงทะเบียนผูเขารับการอบรม 

๕) ใบเสร็จรับเงินคาโรงแรมพรอม Folio 

๖) แบบรายงานการเดินทางไปราชการ ผูเขารวมฝกอบรม กรณีไมจัด / จัดใหบางสวน สําหรับคาอาหาร ที่พัก คาพาหนะ 

๗) กรณีบุคคลภายนอก ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

- รายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมภายใน ๖๐ วันนับแตสิ้นสุดการฝกอบรม 

 

การฝกอบรม วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ ไมวาจะสังกัด

สวนราชการที่จัดหรือไมก็ตาม          (บาท) 

วิทยากรที่ไมใชบุคลากรของรัฐ 

(บาท) 

ประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ 

ประเภท ข และ 

บุคคลภายนอก 

ไมเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ 

การฝกอบรม  

ฝกอบรมในสถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ 

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
ฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ ในประเทศ 

จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไมครบทุกมื้อ 

ประเภท ก ไมเกิน ๘๕๐ ไมเกิน ๖๐๐ ไมเกิน ๑,๒๐๐ ไมเกิน ๘๕๐ 

ประเภท ข และ

บุคคลภายนอก 

ไมเกิน ๖๐๐ ไมเกิน ๔๐๐ ไมเกิน ๙๕๐ ไมเกิน ๗๐๐ 

การฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว 

(บาท) 

คาเชาหองพักคู  

(บาท) 

ประเภท ก ไมเกิน ๒,๔๐๐  ไมเกิน ๑,๓๐๐  

ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไมเกิน ๑,๔๕๐  ไมเกิน ๙๐๐  

ขออนุมัติโครงการฯ/หลักสูตร 

ขออนุมัติดําเนินการ

คาใชจายโครงการฯ 

คาใชจายโครงการฯ  

(บันทึกขอเบิกเงิน) 

การประเมินผลและรายงาน 
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กรณีท่ี ๒ ผูจัดฝกอบรม ไมจัด อาหาร ท่ีพัก และยานพาหนะ ใหท้ังหมด หรือจัดใหบางสวน 

  

    ๒.๑ การจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก 
  

๑) คาอาหาร       

 

 

๒) คาเชาท่ีพัก        เหมาจายไมเกิน ๕๐๐.- บาท 

๓) คาพาหนะ         จายจริงตามสิทธิขาราชการประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน (หามเบิกคา

เครื่องบิน) 

 

     ๒.๒ ผูเขารับการฝกอบรม (บุคลากรของรัฐ) 
 

๑) คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกชื่ออยางอื่น เบิกไดเทาที่จายจริง 

แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงานทีจ่ัดการฝกอบรมเรียกเก็บ  

๒) คาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ 

• ถาจายคาลงทะเบียนรวมไวหมด ตองงดเบิก 

• ถาจายคาลงทะเ บียนไมรวมหรือรวมไวบางสวน ใหเ บิกในสวนที่ ผู จัดไมรับผิดชอบ  

ตาม พรก. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ยกเวน คาเชาที่พักใหเบิกจายจริงไมเกิน 

อัตราคาเชาที่พักตามที่ระเบียบฯ การฝกอบรมกําหนด (หลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงิน 

คาเชาที่พัก พรอม Folio) และ  คาเบ้ียเลี้ยง เบิกเฉพาะสวนที่ผูจดัฝกอบรมไมจัดอาหารให 
 

• รายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการตนสังกัดภายใน ๖๐ วัน       

 นับแตเดินทางกลับถึงสถานทีป่ฏิบัติราชการ 

 

     การจัดจางการฝกอบรม 
 

โครงการ/หลักสูตรการฝกอบรม จะจางจัดฝกอบรมทั้งหมด/บางสวน ใหดําเนินการโดย 

๑. หลักเกณฑ/อัตรา ตามที่ระเบียบฯ กําหนด 

๒. จัดจางโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ 

๓. หากจายตรงผูรับจาง/ผูมีสิทธิ ใหใชรายงานในระบบ GFMIS เปนหลักฐานในการจายเงิน 

 

 

 

 

หมายเหตุ     การฝกอบรม      โครงการ / หลักสูตรมีชวงเวลาจัดท่ีแนนอน เพ่ือพัฒนาบุคลากร / เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 

 

 

คาอาหารบุคคลภายนอก 

ไมจัด (มื้อ) เหมาจายไมเกิน (บาท/วัน/คน) 

๓ ๒๔๐ 

๒ ๑๖๐ 

๑ ๘๐ ผูจัดฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก 

 

     เบิกจากตนสังกัด            

(ผูจัดฝกอบรมไมเบิกให ตองระบุรายละเอียด  

ใหทราบในหนังสือเชิญเขารวมฝกอบรม) 

การประเมินผลและรายงาน 

การจัดจางการฝกอบรม 

 



15แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   /

ตัวอย่าง

โครงการฝึกอบรม ดำ�เนินการโดยหน่วยงาน
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15แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   /

     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 

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

เรื่อง    ขออนุมัติหลักการโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  
           (Human Potential Development for increasing Efficiency Work) 

เรียน   ผูวาราชการจังหวัด……. 

๑. เรื่องเดิมและขอเท็จจริง 
นิคมสรางตนเอง..................................จังหวัด.......................  ไดเห็นถึงความสําคัญในการ

สงเสริมใหบุคลากรเกิดการเรียนรูอยางตอเนื่อง ยั่งยืน ซึ่งเปนปจจัยสําคัญท่ีสุดประการหนึ่งของความสําเร็จของ
องคกรเพื ่อพัฒนาเปน “องคการแหงการเรียนรู ที่ม ีสมรรถนะสูง” สามารถบริหารจัดการใหทันกับ             
การเปล่ียนแปลง และมีความยืดหยุนสูง เพื่อนําองคกรไปสูความสําเร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด จึงกําหนด      
จัดโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ”  (Human Potential 
Development for increasing Efficiency Work)  ในระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ รวม ๓ วัน  
ณ...(สถานท่ีฝกอบรม)... จังหวัด……..  ผูเขารวมฝกอบรมประกอบดวยขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ  

๒. ขอพิจารณา 
  เพื่อใหการดําเนินงานการจัดโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human Potential Development for increasing Efficiency Work)   
บรรลุวัตถุประสงคและสําเร็จลุลวงไปดวยดี นิคมสรางตนเอง...........จังหวัด.................จึงขออนุมัติหลักการ         
จัดฝกอบรมโครงการฯ โดยเบิกคาใชจายจากงบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงานยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน 
ผลผลิต ……….. กิจกรรมหลัก .............. กิจกรรมยอย.........   ขอถัวเฉล่ียจายทุกรายการ รายละเอียดดังนี้ 

-  คาท่ีพักผูเขารับการฝกอบรม 
(จํานวน ๑๕ หอง ๆ ละ ๑,๘๐๐ บาท x ๒ คืน) เปนเงิน  ๕๔,๐๐๐.- บาท 

-  คาอาหารผูเขารับการอบรม 
(จํานวน ๙ มื้อ ๆ ละ ๓๐๐ บาท x ๓๐ คน) เปนเงิน  ๘๑,๐๐๐.- บาท 

-  คาอาหารวางและเครื่องด่ืมผูเขารับการอบรม 
     (จํานวน ๖ มื้อ ๆ ละ ๕๐ บาท x ๓๐ คน)  เปนเงิน    ๙,๐๐๐.- บาท 
-  คาจางเหมาพาหนะเดินทาง (จํานวน ๑ คัน) เปนเงิน  ๒๗,๐๐๐.- บาท 
-  คาตอบแทนวิทยากร 

(จํานวน ๑๑ ช.ม.ๆ ละ ๖๐๐ บาท)   เปนเงิน    ๖,๖๐๐.- บาท 
-    คาของสมนาคุณดูงาน                                    เปนเงิน    ๑,๕๐๐.- บาท 
-  คาวัสดุอุปกรณสํานักงาน  (รายละเอียดแนบ) เปนเงิน    ๔,๖๐๐.- บาท 

     รวมเปนเงินท้ังสิน              ๑๘๓,๗๐๐.- บาท 
            (หนึ่งแสนแปดหมื่นสามพันเจ็ดรอยบาทถวน) 

 
 
 

   /๓. ขอระเบียบ... 
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- ๒ - 

 

๓. ขอระเบียบ/คําส่ัง 

อํานาจอนุมัติเปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัด........................ ซึ่งไดรับมอบอํานาจจากอธิบดี

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

ใหผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติแทน ขอ ๒ (๑) อนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเพื่อเบิกคาใชจายตาม ขอ ๘ 

แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

๔. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบไดโปรดลงนามในโครงการฯและกําหนดการ     

ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 

 

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

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

         ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด........... 

 

           อนุมัติ – ลงนามแลว 

 

 

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

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

    ผูวาราชการจังหวัด........................... 

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

 

 

 

 

****    หมายเหตุ การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณเพื่อใชในการอบรม และการจางเหมารถเพื่อใชเปนยานพาหนะ

เดินทาง ตองดําเนินการตามระเบียบฯพัสดุ และกรณีซ้ือ/จาง วงเงินต้ังแต ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไปตองผาน

ระบบ e-GP ดวย และกรณีจาง บันทึกขอตกลงการจาง/ใบสั่งจางปดอากรแสตมปพันละหนึ่งบาทเศษของ

พันบาทปดหนึ่งบาทของวงเงินจาง โดยผูรับจางเปนผูจายคาอากรแสตมปและขีดฆาอากรแสตมป 
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โครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”   

(Human Potential Development for increasing Efficiency Work) 

 

๑.  หลักการและเหตุผล 
 ปจจุบันการพัฒนาทรัพยากรมนุษย  (Human Resource Development-HRD) เปนหัวใจสําคัญ 
ตอการเปล่ียนแปลงองคกร โดยพรอมรับมือกับสถานการณการเปล่ียนแปลงทางสังคมท่ีจะเกิดข้ึนดวย  
การพัฒนาทรัพยากรมนุษย เปนการนําศักยภาพของแตละบุคคลมาใชไมวาจะเปนการนําเอาความรู
ความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติราชการ กฎหมายและระเบียบตาง ๆ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติราชการ และ
สมรรถนะเพื่อใหการปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนสูงสุด และสรางใหแตละบุคคลเกิดทัศนคติท่ีดีตอองคกร 
ตลอดจนเกิดความตระหนักในคุณคาของตนเอง เพื่อนรวมงาน ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ มีเปาประสงคเพื่อพัฒนาและเพิ่มพูนความรู ทักษะ และสมรรถนะของขาราชการทุกระดับให
ปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ เกิดผลสัมฤทธิ์คุมคา เปนท่ีเช่ือถือศรัทธาของประชาชน การพัฒนาคุณภาพขาราชการ
ในการปฏิบัติงานบนพื้นฐานสมรรถนะ นอกจากนี้องคประกอบท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งตอการพัฒนาองคกร 
ประกอบดวย ๒ ดาน  คือ การพัฒนาระบบในการทํางาน และการพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
 การพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางานรวมถึงความรูในดานตาง ๆ ของบุคลากรเปนเรื่องท่ีจะตองมี 
การพัฒนาอยางตอเนื่อง ซึ่งนอกจากเปนการเสริมสรางความรูและทักษะในการปฏิบัติงานไดอยางดีแลวยังเปน
การสรางขวัญกําลังใจในการทํางาน นับวาเปนสวัสดิการอันดีใหกับบุคลากรในองคกรซึ่งจะทําใหบุคลากรไดรับ
ความรูเพื่อนําไปใชในการทํางานอยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้น จึงมีความจําเปนท่ีบุคลากรของศูนยคุมครองคนไร
ท่ีพึ่งจังหวัด................ ซึ่งมีบทบาทภารกิจในการปองกันและเฝาระวังเพื่อชวยเหลือคนไรท่ีพึ่งและเขาถึงสิทธิ
ตามสภาพกลุมเปาหมาย การเพิ่มศักยภาพคนไรท่ีพึ่งและครอบครัวใหพึ่งพาตนเอง และการพัฒนาทักษะ      
การดํารงชีวิตคนไรท่ีพึ่งในครอบครัว ชุมชน สังคม อยางเปนปกติสุข บุคลากรจึงตองไดรับการพัฒนาศักยภาพ 
และตระหนักถึงภารกิจหนาท่ีในการเปนองคกรท่ีทํางานดานการปองกัน แกไข พัฒนาสวัสดิการ และคุณภาพ
ชีวิตของประชาชนและสังคมอยางยั่งยืน เพื่อพัฒนาใหบุคลากรของศูนยคุมครองคนไรท่ีพึ่งจังหวัด………………..       
มีความรู ความสามารถ และมีความพรอมในการรับมือกลุมเปาหมายทางสังคม โดยกอใหเกิดการจัดวางระบบ
ปจจัยพื้นฐานในการดํารงชีวิตดานตาง ๆ และยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนไดอยางท่ัวถึง มีคุณภาพชีวิต
ท่ีดีและสังคมมั่งคงสืบไป 

๒.  วัตถุประสงค 
 ๑)  เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรม ไดรับการพัฒนาสมรรถนะหลักดานมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement 
Motivation) และการบริการท่ีดี (Service Mind) 
 ๒)  เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรม ไดรับการพัฒนาสมรรถนะอยางตอเนื่อง มีความรูความเขาใจใน 
การบังคับใชกฎหมายท่ีเกี่ยวของ และสามารถดึงศักยภาพของตนเองมาใชในการปฏิบัติงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ 

 

               /๓. กลุมเปาหมาย… 
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๓.  กลุมเปาหมาย 
 -  ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ และเจาหนาท่ีนิคมสรางตนเอง............. จังหวัด..........   
และศูนยคุมครองคนไรท่ีพึ่งจังหวัด........ และวิทยากร รวมท้ังส้ิน จํานวน ๓๐ คน 

๔.  วิธีการดําเนินการ  เปนการบรรยายใหความรู  และศึกษาดูงาน  
 ๑)  เทคนิคการทํางานเพื่อพัฒนาศักยภาพและการสรางทัศนคติท่ีดีตอการทํางานของบุคลากรภายในองคกร 
 ๒)  แนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานของสถานคุมครองคนไร ท่ีพึ่งตาม พรบ. ควบคุมการขอทาน 
พ.ศ. ๒๕๕๙ และ พรบ. การคุมครองคนไรท่ีพึ่ง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ๓)  กิจกรรมกลุมการแลกเปล่ียนเรียนรู ศึกษา คนควา แนวทางการดําเนินงานของการจัดทําโครงการ
เศรษฐกิจพอเพียงของนิคมสรางตนเอง..................... จังหวัด................ 
 ๔)  ศึกษาดูงานสถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง..........จังหวัด............ 

๕.  สถานท่ีจัดการฝกอบรม 
  ณ โรงแรม............จังหวัด........... (สถานท่ีเอกชน/สวนราชการ) 

๖  ระยะเวลาการฝกอบรม 
     ฝกอบรมระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๙ จํานวน ๓ วัน 

๗.  งบประมาณ 
     งบประมาณของนิคมสรางตนเอง...................จังหวัด...............  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐        
แผน...........ผลผลิต.....กิจกรรมหลัก.....กิจกรรมยอย.....งบดําเนินงาน (คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ) เพื่อเปน
คาใชจายในการดําเนินงานตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายเปนเงินจํานวน ๑๘๓,๗๐๐.- บาท 

๘.  ผูรับผิดชอบโครงการ 
     นิคมสรางตนเอง..........จังหวัด.................. 

๙.  การประเมินผลโครงการฝกอบรม /ตัวช้ีวัด (KPI) (ถามี) 

      ๑)  แบบประเมินโครงการ เพื่อวัดความพึงพอใจท่ีมีตอการบริหารโครงการ และการประเมินปฏิกิริยา         

โดยการสังเกตพฤติกรรมการใหความรวมมือของผูเขารับการฝกอบรม เชน การมีสวนรวมในการอภิปราย     

การซักถามปญหา การตอบคําถาม เปนตน 

      ๒)  ติดตามวัดผลหลังจากสําเร็จการฝกอบรม ๓ เดือน เพื่อวัดสมรรถนะหลักดานการมุงผลสัมฤทธิ์ 

(Achievement Motivation) และการบริการท่ีดี (Service Mind) ตามเกณฑท่ีกําหนด ผูเขารับการฝกอบรม 

ไมนอยกวา รอยละ ๘๐ สามารถดึงศักยภาพของตนเองมาใชในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิผลและ

ประสิทธิภาพ  

 

               /10. ผลท่ีคาดหวัง… 
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-๓- 
 

๑๐.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

      ๑)  ผูเขารับการฝกอบรม ไดรับการพัฒนาสมรรถนะหลักดานมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 

และการบริการท่ีดี (Service Mind) 

      ๒)  ผูเขารับการฝกอบรม ไดรับการพัฒนาสมรรถนะอยางตอเนื่อง มีความรูความเขาใจในการบังคับใช

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ และสามารถดึงศักยภาพของตนเองมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

  (ลงช่ือ).......................................................................................ผูเสนอโครงการ 

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

                              หัวหนาฝาย/ (ผูรับผิดชอบโครงการในหนวยงาน) 

 

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

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

           ผูปกครองนิคมสรางตนเอง..................จังหวัด.............. 

 

 

(ลงช่ือ).......................................................................................ผูอนุมัติโครงการ 

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

      ผูวาราชการจังหวัด.................... 
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กําหนดการ 

โครงการฝกอบรม “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......................โดยพรอมเพรียงกนั 
เวลา ๑๐.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. คณะเดินทางถึงจังหวัด............... 

- ช้ีแจงวัตถุประสงคของโครงการฯ โดยหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
- กลาวเปดการอบรมโครงการฯ โดย ผปค. นิคมสรางตนเอง……………………………. 

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง“เทคนิคการทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพดานความรู        
    ทักษะ และความสามารถของบุคลากร ” โดย พัฒนาสังคมและความมั่นคง 
    ของมนุษยจังหวัด....................... 
เวลา ๑๕.๐๐ – ๑๘.๐๐ น.  การบรรยาย เรื่อง “การสรางแรงจูงใจและทัศนคติท่ีดีตอการทํางานของบุคลากร 

  ภายในองคกร ” โดย พัฒนาสังคมและความมั่งคงของมนุษย จังหวัด......... 
 

วันท่ี ๒๗ ธนัวาคม ๒๕๕๙ 
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง “แนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานของสถาน 
    คุมครองคนไรท่ีพึ่งตาม พรบ. ควบคุมการขอทาน พ.ศ. ๒๕๕๙ และ  
    พรบ. การคุมครองคนไรท่ีพึ่ง พ.ศ. ๒๕๕๗ ”  โดย ผอ. สถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง     
    จังหวัด............................................ 
เวลา ๑๐.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง “การใชชีวิตแบบพอเพียงและการนําเสนอตัวอยาง 
                                          ความพอเพียงจากชีวิตจริง” โดยผอ.สถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง... 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๗.๐๐ น.  ศึกษาดูงานการปฏิบัติการ เรื่อง “การรับและสงตอกลุมบุคคลขอทาน  

เรรอน และไรท่ีพึ่ง” ณ สถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง.................... 
วันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง “กําจัดจุดออนและพัฒนาจุดเดน” โดยพัฒนาสังคมและความมั่นคง 

    ของมนุษย จังหวัด................................................ 

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. สรุปผลการศึกษา แนวทางการดําเนินงานโครงการเศรษฐกิจพอเพียงและ          

    สรุปผลกิจกรรมการพัฒนาบุคลากร 

เวลา ๑๖.๐๐ – ๒๐.๐๐ น. เดินทางกลับ 

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

หมายเหตุ รับประทานอาหารเชา   เวลา ๐๗.๐๐ – ๐๙.๐๐ น. 

  รับประทานอาหารเท่ียง  เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. 

  รับประทานอาหารเย็น   เวลา ๑๗.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 

  รับประทานอาหารวาง  เวลา ๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น. และเวลา ๑๕.๐๐ – ๑๕.๑๕ น. 

  ***   ระหวางการฝกอบรมผูจัดฯเปนผูรับผิดชอบอาหารทุกมื้อ 
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รายช่ือผูเขารวมโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 
(Human  Potential  Development  for  Increasing Efficiency  Work) 

ในระหวางวนัท่ี  ๒๖ – ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๙ 
ณ จังหวัด.................................... 

 
ลําดับท่ี ช่ือ-สกุล ตําแหนง 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 รายช่ือผูเขารวมอบรมท้ังหมด 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 

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

เรื่อง    ขออนุมัติคาใชจายโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  
           (Human Potential Development for increasing Efficiency Work)  

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

           ๑. เรื่องเดิมและขอเท็จจริง 
ตามหนังสือท่ี ...... ลงวันท่ี........ไดโปรดอนุมัติใหนิคมสรางตนเอง........ดําเนินการ  

โครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  (Human Potential 
Development for increasing Efficiency Work)  ในระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ รวม ๓ วัน  
ณ ...(สถานท่ีฝกอบรม)...จังหวัด....................... วงเงินงบประมาณจํานวน ๑๘๓,๗๐๐.- บาท นั้น 

๒. ขอเท็จจริง 
เพื่อใหการดําเนินงานการจัดโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  (Human Potential Development for increasing Efficiency Work)   
บรรลุวัตถุประสงคและสําเร็จลุลวงไปดวยดี นิคมสรางตนเอง............. จังหวัด.................... ขออนุมัติคาใชจาย
จัดฝกอบรมโครงการฯ โดยเบิกคาใชจายจากงบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงาน...... ผลผลิต........ กิจกรรมหลัก....... 
กิจกรรมยอย..... งบดําเนินงาน คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ  และขอถัวเฉล่ียจายทุกรายการ รายละเอียดดังนี้ 

  - คาท่ีพัก ๑๕ หอง ๆ ละ ๑,๘๐๐ บาท จํานวน ๒ วัน          เปนเงิน  ๕๔,๐๐๐.-บาท 
  - คาอาหาร ๙ มื้อ ๆ ละ ๓๐๐ บาท ๓๐ คน                     เปนเงิน  ๘๑,๐๐๐.-บาท 
  - คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๖ มื้อ ๆ ละ ๕๐ บาท ๓๐ คน   เปนเงิน    ๙,๐๐๐.-บาท 
  - คาวิทยากร ๑๑ ช่ัวโมง ๆ ละ ๖๐๐ บาท   เปนเงิน    ๖,๖๐๐.-บาท 
  - คาจางเหมารถยนต ๑ คัน                   เปนเงิน  ๒๗,๐๐๐.-บาท 
  - คาของสมนาคุณการดูงาน                                         เปนเงิน    ๑,๕๐๐.-บาท 
  - คาวัสดุอุปกรณท่ีใชในการฝกอบรม ( รายละเอียดแนบ) เปนเงิน    ๔,๖๐๐.-บาท 

รวมเปนเงินท้ังสิน          ๑๘๓,๗๐๐.-บาท 
  (หนึ่งแสนแปดหมื่นสามพันเจ็ดรอยบาทถวน) 

๓. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

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

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

อนุมัติ – ลงนามแลว        หัวหนาฝาย (ผูรับผิดชอบโครงการในหนวยงาน) 

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

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

    ผูปกครองนิคม.........จังหวัด............... 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ        

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

คาวัสดุอุปกรณท่ีใชในการฝกอบรม 

 

 ๑ กระเปาพลาสติกใสเอกสาร  จํานวน ๓๐ ใบๆ๘๐ บาท    เปนเงิน  ๒,๔๐๐.- บาท 

 ๒ สมุดจดบันทึก   จํานวน ๓๐ เลมๆละ ๓๐ บาท   เปนเงิน      ๙๐๐.-บาท 

 ๓ ปากกาลูกล่ืน   จํานวน ๓๐ ดามๆละ ๑๕ บาท   เปนเงิน     ๔๕๐.- บาท 

 ๔ กระดาษคลิปชารท ขนาด ๘๐*๑๐๐ ซ.ม.จํานวน ๑ แพค(๒๕แผน)  เปนเงิน     ๒๐๐.- บาท 

 ๕ ปากกาไวทบอรด  จํานวน ๕ ดามๆละ ๓๐ บาท   เปนเงิน     ๑๕๐.- บาท 

 ๖ กระดาษ เอ (๘๐ แกรม) จํานวน ๔ รีมๆละ ๑๒๕ บาท   เปนเงิน     ๕๐๐.- บาท 

     รวมเปนเงินท้ังส้ิน    ๔,๖๐๐.- บาท 

         (ส่ีพันหกรอยบาทถวน) 



24 /   แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ............................... 

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

เรื่อง    รายงานขอซื้อวัสดุเพื่อใชในการฝกอบรม 

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

  ๑.เรื่องเดิม 

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

อนุมัติหลักการโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

(Human Potential Development for increasing Efficiency Work) นั้น  

 ๒.ขอพิจารณา 

   นิคมสรางตนเอง.......................จังหวัด...............จึงขออนุมัติจัดซื้อวัสดุเพื่อดําเนินโครงการฯ 

โดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๙ 

และขอ ๒๗ มีรายละเอียด ดังนี้ 

     ๑. เหตุผลความจําเปน สําหรับใชปฏิบัติงานฝกอบรมโครงการ“การพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human Potential Development for increasing 

Efficiency Work) 

     ๒. รายละเอียดของวัสดุท่ีจัดซื้อ  

        ๒.๑ กระเปาพลาสติกใสเอกสาร  จํานวน ๓๐ ใบ 

         ๒.๒ สมุดจดบันทึก  จํานวน ๓๐ เลม  

         ๒.๓ ปากกาลูกล่ืน  จํานวน ๓๐ ดาม 

         ๒.๔ กระดาษคลิปชารท  ขนาด ๘๐*๑๐๐ ซ.ม. จํานวน ๑ แพ็ค ( ๒๕ แผน) 

         ๒.๕ ปากกาไวทบอรด  จํานวน ๕ ดาม 

         ๒.๖ กระดาษ เอ ๔  (๘๐ แกรม)  จํานวน ๔ รีม 

     ๓. ราคาวัสดุเปนราคาท่ีเคยจัดซื้อจากรานคาท่ัวไป 

     ๔. วงเงินท่ีจะจัดซื้อในครั้งนี้เปนเงิน ๔,๖๐๐.-บาท (ส่ีพันหกรอยบาทถวน) 

     ๕. กําหนดเวลาท่ีตองการใชวัสดุภายใน ๕ วันทําการ 

     ๖. ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 

         ๗. ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯขอ ๓๕ (วรรคทาย) คือ     

ช่ือ....................................... ตําแหนง........................ท้ังนี้ใหตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการและ

รายงานผลตามระเบียบฯดวย 

 

            /๓. ขอเท็จจริง 

 

 



25แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   /

-๒- 

  ๓. ขอเท็จจริง 

       นิคม.........จังหวัด......... เห็นวาราคาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุไดดําเนินการสืบราคาจากทองตลาด

เปนราคาท่ีเหมาะสม เห็นสมควรดําเนินการจัดซื้อวัสดุสํานักงานจากราน............ภายในวงเงิน ๔,๖๐๐.-บาท   

(ส่ีพันหกรอยบาทถวน)โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงาน...................ผลผลิต..................

กิจกรรมยอย................งบดําเนินงาน วงเงินดังกลาวอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ มอบอํานาจให

ผูปกครองนิคมสรางตนเอง................จังหวัด.........เปนผูอนุมัติการเบิกจายตามคําส่ังกรมพัฒนาสังคมและ

สวัสดิการ ท่ี ๑๓๕๐/๒๕๕๘  ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
 

๔. ขอเสนอ 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

เรียน อธิบดี                                                             (ลงช่ือ)............................ 
           (.............................) 
       งบประมาณมีพอดําเนินการไดภายใน                                 เจาหนาท่ีพัสดุ 
วงเงิน ๔,๖๐๐.-บาท โดยเบิกจายไดตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย                        (ลงช่ือ)……………………… 
คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ     (............................) 
 พ.ศ.๒๕๕๓             หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 

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

   เจาหนาท่ีการเงิน 
 
 

           อนุมัติ 
 
                                                                                                 
  ลงช่ือ........................................................ 
 (.....................................................) 
    ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด........... 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
           ........./............./.........     
 
 
หมายเหตุ  *** การจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท      อางอิง ระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพิ่มเติม  
   ๑. จะแตงต้ังขาราชการหรือลูกจางประจําคนหนึ่งซึ่งมิใชผูจัดซื้อหรือผูจัดจางเปนผูตรวจรับ
      พัสดุก็ได  ขอ ๓๕ วรรคทาย 
  ๒. จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได /ไมตองจัดทําใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง ก็ได ขอ ๑๓๓ วรรคทาย 
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บันทึกกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

        วันท่ี............................................. 
 
 ตามหนังสือบันทึกท่ี...........................ลงวันท่ี........................นิคม...............ไดอนุมัติใหจัดซื้อวัสดุ
สําหรับใชในการฝกอบรม จํานวน ๖ รายการ เปนเงิน ๔,๖๐๐ บาท (ส่ีพันหกรอยบาทถวน) จากราน..............
และไดแตงต้ัง (ช่ือกรรมการ)............................................เปนกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใหเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพิ่มเติม ขอ ๓๕  วรรคทาย นั้น 

 ราน...........................ไดจัดสงวัสดุสํานักงาน จํานวน ๖ รายการ เมื่อวันท่ี........................................ 
ตามใบสงของ เลมท่ี.........เลขท่ี...........ซึ่งกรรมการไดดําเนินการตรวจรับส่ิงของดังกลาวแลว ปรากฏวาถูกตอง
ครบถวนตรงตามท่ีส่ังซื้อทุกประการ และไดสงมอบวัสดุใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแลว จึงเห็นสมควรเบิกจายเงิน 
จํานวน ๔,๖๐๐ บาท (ส่ีพันหกรอยบาทถวน)ใหราน........................ตอไป 
      
 
      (ลงช่ือ).....................................กรรมการ 
             (.......................................) 
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เลมท่ี ...............                             ใบเสร็จรับเงิน                                  เลขท่ี………..………..  
 

หางหุนสวนจํากัด  ..............อยากขาย......................  
เลขท่ี.......   ถนน................  ตําบล.............  อําเภอ..............  จังหวัด.............. 

โทร. .........................  
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร........................... 

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

  นาม.......นิคมสรางตนเอง.................................................................................................................................... 
  ท่ีอยู.................................................................................................................................................................... 
 

จํานวน รายการ ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
๓๐ ใบ กระเปาพลาสติกใสเอกสาร ๘๐ - ๒,๔๐๐ - 
๓๐ เลม สมุดจดบันทึก ๓๐ - ๙๐๐ - 
๓๐ ดาม ปากกาลูกล่ืน ๑๕ - ๔๕๐ - 
๑ แพ็ค กระดาษคลิปชารท (๒๕ แผน) ๒๐๐ - ๒๐๐ - 
๕ ดาม ปากกาไวทบอรด ๕ - ๑๕๐ - 
๒ รีม กระดาษ A๔ ๑๒๕ - ๕๐๐ - 

 รวมราคาท้ังส้ิน ๔,๖๐๐ - 

 จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม -  

 จํานวนเงินรวมท้ังสิน ๔,๖๐๐ - 

 
จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)                     ส่ีพันหกรอยบาทถวน 

 
  (ลงช่ือ)............................................................ผูรบัเงิน 
 
 
 
หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสําคัญ 5 รายการ 
    ๑. ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
    ๒. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
    ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    ๕. ลายมือช่ือผูรับเงิน 
        อางอิง    ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ 41 
 

ตัวอยาง 
ใบเสร็จรับเงินคาวัสดุ 



28 /   แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

                  บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ............................... 

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

เรื่อง    รายงานขอจางเหมายานพาหนะ 

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

๑. เรื่องเดิม 

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

อนุมัติหลักการโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

(Human Potential Development for increasing Efficiency Work) นั้น  

 ๒. ขอพิจารณา 

               นิคมสรางตนเอง...........................จังหวัด...................จึงขออนุมัติจางเหมายานพาหนะตาม 

โดยวิธีตกลงราคาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๙ 

และขอ ๒๗ มีรายละเอียด ดังนี้ 

     ๑. เหตุผลความจําเปน สําหรับใชเดินทางไปฝกอบรมโครงการ“การพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

     ๒. รายละเอียดการจางเหมายานพาหนะ (รายละเอียดแนบทาย) 

     ๓. ราคากลาง/ราคาเคยจัดจาง ราคาจางท่ีเหมาสม 

     ๔. วงเงินท่ีจะจัดจางในเปนเงิน ๒๗,๐๐๐.-บาท (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) 

     ๕. กําหนดเวลาท่ีตองการใชระหวางวันท่ี ๒๖- ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

     ๖. ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 

         ๗. ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯขอ ๓๕ ดังนี้ 

   ๗.๑ ช่ือ........................ตําแหนง.................ประธานกรรมการ 

   ๗.๒ ช่ือ........................ตําแหนง.................กรรมการ 

   ๗.๓ ช่ือ........................ตําแหนง.................กรรมการ 

ท้ังนี้ใหตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ และรายงานผลตามระเบียบฯดวย 

 

 

 

 

          /๓. ขอเท็จจริง 
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-๒- 

 

  ๓. ขอเท็จจริง 

      นิคมสรางตนเอง.........จังหวัด......... เห็นวาราคาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุไดดําเนินการสืบราคา 

จากทองตลาดเปนราคาท่ีเหมาะสม เห็นสมควรดําเนินการจัดจางเหมารถรับจางจาก(ช่ือผูรับจาง).............

ภายในวงเงิน ๒๗,๐๐๐.-บาท(สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณป ๒๕๖๐  แผนงาน

.............ผลผลิต...........กิจกรรมยอย........งบดําเนินงาน วงเงินดังกลาวอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

มอบอํานาจใหผูปกครองนิคม....................จังหวัด.........เปนผูอนุมัติการเบิกจายตามคําส่ังกรมพัฒนาสังคมและ

สวัสดิการท่ี ๑๓๕๐/๒๕๕๘  ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
 

๔. ขอเสนอ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

เรียน อธิบดี                                                             (ลงช่ือ)............................ 
           (.............................) 
       งบประมาณมีพอดําเนินการไดภายใน                                 เจาหนาท่ีพัสดุ 
วงเงิน ๒๗,๐๐๐.-บาท โดยเบิกจายไดตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย                        (ลงช่ือ)……………………… 
คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ     (............................) 
 พ.ศ.๒๕๕๓             หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 

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

   เจาหนาท่ีการเงิน 
 
 

           อนุมัติ 
 
                                                                                                 
  ลงช่ือ........................................................ 
 (.....................................................) 
    ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด........... 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
           ........./............./.........     
 
 
 

. 
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(รายละเอียดแนบทาย) 
รายละเอียดการจางเหมายานพาหนะ 

 
 ๑. รถท่ีใชเปนรถยนตปรับอากาศไมนอยกวา ๓๐ ท่ีนั่ง  พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง สภาพดีพรอมใชงาน 
ผูรับจางเปนผูมีอาชีพโดยตรง มีใบประกอบการ และมีคูมือการขอจดทะเบียนรถ  
 ๒. ใชเดินทางระหวาง (ระบุเสนทางท่ีชัดเจนเริ่มตนเสนทางจาก....................ถึง จังหวัด......................
(ไป-กลับ) และเดินทางตามท่ีผูวาจางส่ังการ 
 ๓. รถยนตปรับอากาศ ดังกลาวตองมีกรมธรรมประกันอุบัติเหตุ 
 ๔. ผูขับข่ียานพาหนะตองมีใบอนุญาตขับข่ีรถยนต และไมด่ืมสุราหรือยาเสพติดระหวางท่ีรับจาง ขับข่ี
รถยนตดวยความระมัดระวังเพื่อความปลอดภัยของผูโดยสาร  
 ๕. ระยะเวลาในการใชปฏิบัติงาน  (ระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ ) ตามวัน/เวลา ท่ีผูวาจางกําหนด 
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ใบเสนอราคา 

 
  ผูเสนอราคา (ช่ือผูรับจาง)................................................บานเลขท่ี................................... 
อําเภอ.........................จังหวัด............................................. 
        วันท่ี....................................... 
เรียน.....ผูปกครองนิคมสรางตนเอง..............จังหวดั.................................................................. 
 
ลําดับท่ี รายการ จํานวน วัน ราคาวันละ(บาท) รวมเงิน(บาท) 

 ๑. รถท่ีใชเปนรถยนตปรับอากาศไมนอย
กวา ๓๐ ท่ีนั่ง พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง สภาพ
ดีพรอมใชงาน มีใบประกอบการ และมีคูมือ
ทะเบียนรถ  
๒. ใชเดินทางระหวาง(ระบุเสนทางท่ีชัดเจน
เริ่มตนเสนทางจาก....................ถึง จังหวัด
........................ (ไป-กลับ )และเดินทาง
ตามท่ีผูวาจางส่ังการ 
๓. รถยนต ตองมีกรมธรรมประกันอุบัติเหตุ 
๔. ผูขับข่ียานพาหนะมีใบอนุญาตขับรถยนต
สาธารณะและไมด่ืมสุราหรือยาเสพติด
ระหวางท่ีรับจาง  ขับข่ีรถยนตดวยความ
ระมัดระวงัเพื่อความปลอดภัยของผูโดยสาร  
๕. ระยะเวลาในการใชปฏิบัติงาน ระหวาง
วันท่ี ๒๖ -๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ (ตามวัน 
เวลาท่ีผูวาจางกําหนด) 
 

๓ ๙,๐๐๐.-  ๒๗,๐๐๐.-  

 (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน)   รวมเงิน ๒๗,๐๐๐.-  
***ราคาท่ีเสนอมานี้ยืนราคา ๓๐ วัน นับจากวันเสนอราคา*** 

 
 
   ลงช่ือ....................................ผูเสนอราคา 
          (...................................) 
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ใบสั่งจาง 
 

นิคมสรางตนเอง.............จังหวัด................. 
กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
วันท่ี .........ธันวาคม ๒๕๕๙ 

ถึง  ....(ผูรับจาง)..... 
โปรดสงส่ิงของตามรายการขางลางนี้  
ภายในกําหนด............................ 
 
ลําดับ

ท่ี 
รายการ หนวยละ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

บาท สต. บาท สต. 
๑ ๑. รถท่ีใชเปนรถยนตปรับอากาศไมนอย

กวา ๓๐ ท่ีนั่ง พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง สภาพ
ดีพรอมใชงาน มีใบประกอบการ และมีคูมือ
การขอจดทะเบียนรถ  
๒. ใชเดินทางระหวาง(ระบุเสนทางท่ีชัดเจน
เริ่มตนเสนทางจาก....................ถึง จังหวัด
........................ (ไป-กลับ )และเดินทาง
ตามท่ีผูวาจางส่ังการ 
๓. รถยนต ตองมีกรมธรรมประกันอุบัติเหตุ 
๔. ผูขับข่ียานพาหนะมีใบอนุญาต 
ขับรถยนตสาธารณะและไมด่ืมสุราหรือ 
ยาเสพติดระหวางท่ีรับจาง  ขับข่ีรถยนต
ดวยความระมัดระวังเพื่อความปลอดภัย
ของผูโดยสาร  
๕. ระยะเวลาในการใชปฏิบัติงาน ระหวาง
วันท่ี ๒๖ -๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ (ตามวัน 
เวลาท่ีผูวาจางกําหนด) 
 

๒๗,๐๐๐ ๐๐ ๒๗,๐๐๐ ๐๐  

 (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) รวมเปนเงิน ๒๗,๐๐๐ ๐๐  
 
  กรณีไมสามารถสงพัสดุภายในกําหนดเวลา  ทางราชการคิดอัตราคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๒ ของราคาพัสดุ ท่ียังไมสงมอบ 
  กรณีท่ีไมสามารถสงงานภายในกําหนดเวลา ทางราชการคิดอัตราคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ ๑๐๐.- บาท 

 
 
 
 
  (ลงช่ือ).........................................ผูรับจาง     (ลงช่ือ)................................................. 

(.....................................)     (..............................................) 
     ...../......../.......                    หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
                  ....../......../....... 
 

ปิดอากรแสตมป์ ๒๗ บาท

(บันทึกขอตกลงการจาง/ใบสั่งจางปดอากร

แสตมปพันละหน่ึงบาทเศษของพันบาทปดหน่ึง

บาทของวงเงินจาง โดยผูรับจางเปนผูจายคา

อากรแสตมปและขีดฆาอากรแสตมป) 
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ใบวางบิล/ใบแจงหนี ้
เลขท่ี........../.............. 
วันท่ี......./........../...... 

ช่ือ.............................. ท่ีอยูผูรับจาง……………………. 
ถึงนิคม.................จังหวัด................... กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 
ลําดับ ใบเสนอราคา ใบส่ังจาง จํานวนเงิน (บาท) 

๑ เลขท่ี....../......วันท่ี......./...../..... 
(คาบริการรถยนตปรับอากาศไมนอยกวา 
๓๐ ท่ีนั่ง พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง ใชเดินทาง
ระหวาง(ระบุเสนทางท่ีชัดเจนเริ่มตนเสนทาง
จาก....................ถึง จังหวัด........................ 
(ไป-กลับ )และเดินทางตามท่ีผูวาจางส่ังการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

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

รวมเงิน ๒๗,๐๐๐.- 
(ตัวอักษร) (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) 

 
 

(ลงช่ือ)...........................................ผูรับจาง 
           (...........................................) 
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บันทึกกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

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

 ตามหนังสือบันทึกท่ี..................ลงวันท่ี.................นิคมสรางตนเอง..........จังหวัด...........ไดอนุมัติใหจาง
เหมารถยนตรับจางสําหรับใชในการฝกอบรม จํานวน ๑ คัน เปนเงิน ๒๗,๐๐๐ บาท (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) 
จาก (ช่ือผูรับจาง)..............และไดแตงต้ัง กรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพิ่มเติม ขอ ๓๕  วรรคทาย นั้น 

 (ช่ือผูรับจาง).................. ไดจัดสงรถยนตจางเหมาเพื่อเปนพาหนะเดินทางไปจังหวัด.............ถึง.......... 
ระหวางวันท่ี.....................ถึงวันท่ี................. ซึ่งกรรมการไดดําเนินการตรวจรับส่ิงของดังกลาวแลว ปรากฏวา
ถูกตองครบถวนตรงตามท่ีส่ังจางทุกประการ และไดสงมอบวัสดุใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแลว จึงเห็นสมควรเบิก
จายเงิน จํานวน ๒๗,๐๐๐ บาท (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน)ให.....(ช่ือผูรับจาง)..................................ตอไป 
      
 
      ลงช่ือ.....................................ประธานกรรมการ 
          (..........................................) 
 
      ลงช่ือ......................................กรรมการ 
          (.........................................) 
 
      ลงช่ือ.......................................กรรมการ 
          (.........................................) 

      ............./............./.......... 
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ใบเสร็จรับเงิน 
เลมท่ี .......... เลขท่ี.............. 

วันท่ี........../............../.......... 
ช่ือ.............................. ท่ีอยูผูรับจาง……………………. 
รับเงินจาก นิคม.................จังหวัด................... กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
 
ลําดับ ใบวางบิล/ใบแจงหนี้ ใบส่ังจาง จํานวนเงิน (บาท) 

๑ เลขท่ี....../......วันท่ี......./...../..... 
(คาบริการรถยนตปรับอากาศไมนอยกวา 
๓๐ ท่ีนั่ง พรอมน้ํามันเช้ือเพลิง ใชเดินทาง
ระหวาง(ระบุเสนทางท่ีชัดเจนเริ่มตนเสนทาง
จาก....................ถึง จังหวัด........................ 
(ไป-กลับ )และเดินทางตามท่ีผูวาจางส่ังการ 
 
 
 
 
 
 
  

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

รวมเงิน ๒๗,๐๐๐.- 
(ตัวอักษร) (สองหมื่นเจ็ดพันบาทถวน) 

 
 

(ลงช่ือ)................................................................ผูรับเงิน 
(...............................................................) 

 
 
หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสําคัญ 5 รายการ 
    ๑. ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
    ๒. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
    ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    ๕. ลายมือช่ือผูรับเงิน 
        อางอิง    ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๔๑ 
 
 
 

ตัวอยาง 
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ครุฑ 

ท่ี พม .............. / .......                                                                          นิคมสรางตนเอง................ 
 
เรื่อง    ขอเชิญเปนวิทยากร 

เรียน    ๑    นายจังหวัด  ชอบทํานา / หนวยงาน………………………….. 

ส่ิงท่ีสงมาดวย      กําหนดการ จํานวน   ๑   ฉบับ 

  ดวยนิคมสรางตนเอง...........จังหวัด..............จะดําเนินการอบรมใหความรูแกขาราชการและ
เจาหนาท่ีของนิคมฯและศูนยคุมครองฯ  ปงบประมาณ ๒๕๖๐ จํานวน  ๒๘ คน  เพื่อเปนการพัฒนาศักยภาพ
ของขาราชการและเจาหนาท่ี 

  นิคมสรางตนเอง...............จังหวัด..............เห็นวาทานเปนผูมีความรูความสามารถ จึงขอเรียน
เชิญเปนวิทยากรใหความรู ในหัวขอวิชา “ เทคนิคการทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพดานความรู ทักษะ และ
ความสามารถของบุคลากร” (Human Potential Development for increasing Efficiency Work)   
วันท่ี......................... ณ.......................โดยนิคมสรางตนเอง..............จังหวัด..............จะเปนผูออกคาใชจายในการ
เดินทาง รายละเอียดตามกําหนดการท่ีแนบมาพรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
                 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
              (ลงช่ือ).................................................... 
                            (.....................................................) 
                   ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด................ 
 
นิคมสรางตนเอง.............จังหวัด............ 
โทร ........................................................ 
 
 
หมายเหตุ ๑     การเชิญอาจจะเชิญช่ือบุคคลตรง / ผูแทนจากหนวยงาน  องคกร 
   
  ๒     คาใชจายในการเดินทางใหระบุดวยวาใหเบิกจายจากผูจัดฝกอบรมหรือตนสังกัด หากไมได
ระบุใหถือวาผูจัดฝกอบรมรับผิดชอบ  
  
  ๓     รูปแบบหนังสือเชิญใหถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 
          -  กรณีเชิญวิทยากรซึ่งเปนบุคคลภายนอก หรืออยูตางสวนราชการใหใชหนังสือภายนอก 
          -  กรณีเชิญวิทยากรซึ่งเปนขาราชการในสวนราชการเดียวกัน ใหใชหนังสือภายใน ( บันทึกขอความ ) 
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แบบตอบรับเปนวิทยากร 

การเขารวมอบรมโครงการ......................................................... 

ระหวางวนัท่ี......... ถึงวันท่ี..........เดือน..................พ.ศ. ........... 

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

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

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว)............................................................ตําแหนง..................................... .............. 

หนวยงาน................................................................................................................................................... 

สถานท่ีติดตอ................................................................................................................ .............................. 

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

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

สามารถเขารวมเปนวิทยากรโครงการฝกอบรม.............................................................................ได 

ไมสามารถเขารวมเปนวิทยากรโครงการฝกอบรม.........................................................................ได 

 

      (ลงช่ือ).................................................... 
             (....................................................) 
                ตําแหนง................................................... 

 

หมายเหตุ:  กรุณาสงแบบตอบรับ ภายในวันท่ี........เดือน.............พ.ศ. ............. มาท่ี 

       นิคมสรางตนเอง............................จังหวัด............................................... 

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

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

       ผูประสานงาน ...............................................โทร............................ 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 
ท่ี      พม  ................./.................                    วันท่ี   ..............   ธันวาคม  ๒๕๕๙ 
เร่ือง    ขอความอนุเคราะหใหขาราชการและเจาหนาท่ีศึกษาดูงาน  
 
เรียน   ผูปกครองสถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง จังหวัด................. 

ดวยนิคมสรางตนเอง........................................จังหวัด.........................ไดจัดโครงการฝกอบรม” 
การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human Potential Development for 
increasing Efficiency Work) ระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ ณ ...........(สถานท่ีฝกอบรม)............
จังหวัด...................................... และไดกําหนดใหผูรับการอบรมเขาศึกษาดูงานดานการรับและสงตอกลุมบุคคล
ขอทาน เรรอนและไรท่ีพึ่ง เพื่อเปนการเพิ่มพูนความรูและทักษะในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
และเนื่องจากสถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง จังหวัด....................มีประสบการณ  และเปนการแลกเปล่ียนเรียนรู 
ในการปฏิบัติงาน จึงขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงานดังกลาว ในวันท่ี ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙เวลา ๑๓.๐๐ – 
๑๗.๐๐ น. (รายละเอียดแนบทาย)พรอมท้ังขอใหมีผูบรรยายในการศึกษาดูงาน และขอไดโปรดตอบรับการ 
ขอความอนุเคราะหดังกลาวไปยังนิคมสรางตนเอง......................จังหวัด..................... ถนน........................ 
อําเภอ......................จังหวัด............................        

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หวังวาจะไดรับความอนุเคราะหดวยดี และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

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

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

         ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............... 

              จังหวัด..................................... 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    สถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง.....  จังหวัด......  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 
ท่ี      พม  ................./.................                    วันท่ี   ..............   ธันวาคม  ๒๕๕๙ 
เร่ือง    ตอบรับใหขาราชการและเจาหนาท่ีศึกษาดูงาน  
 
เรียน   ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............. จังหวัด................. 

   ตามหนังสือท่ี................................นิคมสรางตนเอง.............................จังหวัด.........................
ไดจัดโครงการฝกอบรม” การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human 
Potential Development for increasing Efficiency Work) ระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙  
ณ ...........(สถานท่ีฝกอบรม)............จังหวัด...................................... และไดกําหนดใหผูรับการอบรมเขาศึกษา 
ดูงานดานการรับและสงตอกลุมบุคคลขอทาน เรรอนและไรท่ีพึ่ง เพื่อเปนการเพิ่มพูนความรูและทักษะ 
ในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน จึงขอความอนุเคราะหเขาศึกษาดูงาน ในวันท่ี ๒๗ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. พรอมท้ังขอใหมีผูบรรยายในการศึกษาดูงาน   นั้น 

สถานคุมครองคนไรท่ีพึ่ง..........จังหวัด...........ยินดีใหความอนุเคราะหในการศึกษาดูงานและ
ผูบรรยาย ในวันเวลาดังกลาว จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

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

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

         ผูปกครองสถานคุมครอง............ 

          จังหวัด...................... 
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ลงทะเบียนผูเขารวมโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

(Human  Potential  Development  for  Increasing Efficiency  Work) 
ในระหวางวนัท่ี  ๒๖ – ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

ณ ..........(สถานท่ีฝกอบรม)................ 
 

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 รายช่ือผูเขารวมอบรมท้ังหมด 
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เลมท่ี ...............                   ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี                     No……..……..  
 

หางหุนสวนจํากัด  ..........อยากใหพัก............... (สํานักงานใหญ) 
โรงแรม...........สบายอุรา................... 

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

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร.................. 
 

                                                                       วันท่ี.........๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙...... 
  นาม......นิคมสรางตนเอง..................................................................................................................................... 
  ท่ีอยู.................ตําบล........................อําเภอ....................จังหวัด................................................. 
 

ลําดับ รายการ จํานวนเงิน 
 คาหองพัก จํานวน ๑๕ หอง ๕๔,๐๐๐ - 
 หองละ ๑,๘๐๐ บาท  จํานวน  ๒  คืน   
 (เขาพักวันท่ี  ๒๖ - ๒๗  ธันวาคม ๒๕๕๘)   
    
    
 รวมราคาท้ังส้ิน ๕๐,๔๖๗ ๒๙ 

 จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม ๓,๕๓๒ ๗๑ 

 จํานวนเงินรวมท้ังสิน ๕๔,๐๐๐ - 

จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)            -หาหมื่นส่ีพันบาทถวน- 
 
 
  ลงช่ือ.................นะจะ...........................ผูรับเงิน 
 
 
หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสําคัญ 5 รายการ 
    ๑. ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
    ๒. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
    ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    ๕. ลายมือช่ือผูรับเงิน 
        อางอิง    ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ 41 
 
 
 
 

ตัวอยางใบเสร็จคาที่พัก
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FOLIO 

 
ใบแจงรายการโรงแรม 

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

โทร. ........................................... , ................................................. 
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร................................................. 

วันท่ีเขาพัก…/…./….  เวลา........... 
วันท่ีออก..../..../....  เวลา............. 

       อัตราคาหองพัก          หองพักคู……………………. 
                 หองพักเด่ียว................... 

 
 

ลําดับท่ี 
 

ช่ือ-สกุล 
 

วัน เดือน ป 
 

หองพัก 
 

จํานวนเงิน/บาท 
 

หมายเหตุ 
ท่ีเขาพัก 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 
 

     

 
**** รายช่ือผูเขารับการฝกอบรมท่ีเขาพัก 

 
 

ตัวอยาง
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เลมท่ี ...............                   ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี                     No……..……..  

หางหุนสวนจํากัด  ..........อยากใหพัก............... (สํานักงานใหญ) 
โรงแรม...........สบายอุรา................... 

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

เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร.................. 
                                                                       วันท่ี.........๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙..... 

  นาม......นิคมสรางตนเอง.............................................................................................................. 
  ท่ีอยู.................ตําบล........................อําเภอ....................จังหวัด................................................. 

ลําดับ รายการ จํานวนเงิน 
๑ วันท่ี ๒๖/๑๒/๒๕๕๙   

 - คาอาหารเท่ียง และ เย็น  ๒ มื้อๆละ ๓๐๐บาท ๓๐ คน ๑๘,๐๐๐ - 
 - คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๑ มื้อๆละ ๕๐ บาท ๓๐ คน ๑,๕๐๐ - 

๒ วันท่ี ๒๗/๑๒/๒๕๕๙   
 - คาอาหารเชา ๑ มื้อๆละ ๒๕๐ บาท๓๐ คน ๗,๕๐๐ - 
 - คาอาหารเท่ียง และ เย็น  ๒ มื้อๆละ ๓๐๐บาท ๓๐ คน ๑๘,๐๐๐ - 
 - คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๒ มื้อๆละ ๕๐ บาท ๓๐ คน ๓,๐๐๐ - 

๓ วันท่ี ๒๘/๑๒/๒๕๕๙   
 - คาอาหารเชา ๑ มื้อๆละ ๒๕๐ บาท๓๐ คน ๗,๕๐๐ - 
 - คาอาหารเท่ียง และ เย็น  ๒ มื้อๆละ ๓๐๐บาท ๓๐ คน ๑๘,๐๐๐ - 
 - คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๒ มื้อๆละ ๕๐ บาท ๓๐ คน ๓,๐๐๐ - 
 รวมราคาท้ังส้ิน ๗๑,๔๙๕ ๓๓ 

 จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม ๕,๐๐๔ ๖๗ 

 จํานวนเงินรวมท้ังสิน ๗๖,๕๐๐ - 

จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร)            -เจ็ดหมื่นหกพันหารอยบาทถวน- 
 

  ลงช่ือ.................นะจะ...........................ผูรับเงิน 
 

 

หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสําคัญ 5 รายการ 
    ๑. ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
    ๒. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
    ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    ๕. ลายมือช่ือผูรับเงิน 
        อางอิง    ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ 41 
 
 
 

ตัวอยาง 
ใบเสร็จคาอาหารและอาหารวาง
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แบบใบสําคัญรับเงิน 
 
 

      นิคมสรางตนเอง.......................จังหวัด........................ 
      วันท่ี......๒๖.......เดือน.....ธนัวาคม.........๒๕๕๙.......... 
 
   ขาพเจา            นายขยัน  หมั่นเพียร                            ท่ีอยู                            . 
ถนน               ตําบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต........................................จังหวัด                   . 
ไดรับเงินจาก    นิคมสรางตนเอง..................จังหวัด...............            ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 
บาท สต 

- คาอาหารเชา ๑ มื้อ จํานวน ๓๐ คน ๆ ละ ๑๕๐ บาท ๔,๕๐๐ - 
- คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๑ มื้อ จํานวน ๓๐ คน ๆ ละ ๓๕ บาท ๑,๐๕๐ - 
    วันท่ี  ๒๖  ธันวาคม ๒๕๕๙   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวม (บาท) ๕,๕๕๐ - 
 
จํานวนเงิน       (หาพันหารอยหาสิบบาทถวน) 
 
 
                                        ลงช่ือ....................................................................ผูรับเงิน 
                                                 (            นายขยัน  หมั่นเพียร            ) 
 
 
                                        ลงช่ือ....................................................................ผูจายเงิน 
                                                   (         นางระเบียบ  เรียบรอย          ) 
 
**** แนบสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับจาง 
 
 
 
 
 
 
 



45แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   /

ใบสําคัญรับเงิน    
 

ช่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรม.................. นิคมสรางตนเอง........................จังหวัด........................ 
โครงการ/หลักสูตร.....“การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human  
Potential  Development  for  Increasing Efficiency  Work)  
 

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

  ขาพเจา            นายความรู  ชอบแบงปน                       ท่ีอยู                         . 
ตําบล/แขวง                                    อําเภอ/เขต                               จังหวัด                       . 
ไดรับเงินจาก   นิคมสรางตนเอง             จังหวัด                  ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 

บาท ส.ต. 
คาสมนาคุณวิทยากร   
วันท่ี ๒๖ ธันวาคม  ๒๕๕๙   
- บรรยาย เรื่อง “เทคนิคการทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพดานความรู ทักษะ และ
ความสามารถของบุคลากร” 

  

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๕.๐๐ น.รวม ๒ ช่ัวโมงๆละ ๖๐๐.-บาท ๑,๒๐๐ - 
- บรรยาย เรื่อง “  การสรางแรงจูงใจและทัศนคติท่ีดีตอการทํางานของบุคลากร
ภายในองคกร” 

  

เวลา ๑๕.๐๐ – ๑๘.๐๐ น.รวม ๓ ช่ัวโมงๆละ ๖๐๐.-บาท ๑,๘๐๐ - 
วันท่ี ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙   
- บรรยาย เรื่อง “กําจัดจุดออนและพัฒนาจุดเดน”   
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.รวม ๓ ช่ัวโมงๆละ ๖๐๐.-บาท ๑,๘๐๐ - 
**** คาพานะรับจาง ไป – กลับ (ถามี) (ใหระบุเสนทางจากท่ีพัก/สํานักงาน ถึง
สถานท่ีจัดฝกอบรม)  

---------  

                                                                                                บาท          ๔,๘๐๐ - 

      จํานวนเงิน (         ส่ีพันแปดรอยบาทถวน         ) 
 
                                    ลงช่ือ....................................................................ผูรับเงิน 
                                           (            นายความรู  ชอบแบงปน            ) 
 
                                    ลงช่ือ....................................................................ผูจายเงิน 
                                           (         นางระเบียบ  เรียบรอย          ) 
 
**** คาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ถามี)    กรณี วิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการ
ฝกอบรม ผูจัดฯ ไมไดจัดยานพาหนะใหกับวิทยากรใหเบิกคาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ใหระบุเสนทาง
จากท่ีพัก/สํานักงานถึงสถานท่ีจัดฝกอบรม) 
**** แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
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ใบสําคัญรับเงิน 
 
 

ช่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรม.................. นิคมสรางตนเอง........................จังหวัด........................ 
โครงการ/หลักสูตร.....“การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human  
Potential  Development  for  Increasing Efficiency  Work 

     วันท่ี.......๒๗......เดือน......ธนัวาคม....๒๕๕๙.......... 
 
   ขาพเจา            นายสรรหา เรื่องมาเลา                       ท่ีอยู                         . 
ตําบล/แขวง                                    อําเภอ/เขต                               จังหวัด                     . 
ไดรับเงินจาก  นิคมสรางตนเอง.................จังหวัด..............    ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ จํานวนเงิน 
บาท ส.ต. 

คาสมนาคุณวิทยากร วันท่ี ๒๗ ธันวาคม  ๒๕๕๙   

- บรรยาย เรื่อง “แนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานของสถานคุมครองคนไรท่ีพึ่งตาม พรบ.
ควบคุมการขอทานฯ และ พรบ.การคุมครองคนไรท่ีพึ่ง ฯ”  

  

เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๐.๐๐ น.รวม ๑ ช่ัวโมงๆละ ๖๐๐.-บาท ๖๐๐ - 
- บรรยาย เรื่อง “การใชชีวิตแบบพอเพียงและการนําเสนอตัวอยางความพอเพียงจากชีวิตจริง”       
เวลา ๑๐.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. รวม ๒ ช่ัวโมงๆละ ๖๐๐.-บาท ๑,๒๐๐ - 
**** คาพานะรับจาง ไป – กลับ (ถามี) (ใหระบุเสนทางจากท่ีพัก/สํานักงาน ถึงสถานท่ีจัด
ฝกอบรม) 

---------  

   
บาท ๑,๘๐๐ - 

 
      จํานวนเงิน (        -หนึ่งพันแปดบาทถวน-       )      
 
 
                                    ลงช่ือ....................................................................ผูรับเงิน 
                                           (            นายสรรหา เรื่องมาเลา            ) 
 
 
                                    ลงช่ือ....................................................................ผูจายเงิน 
                                           (         นางระเบียบ  เรียบรอย          ) 
 
 
**** คาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ถามี)    กรณี วิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการ
ฝกอบรม ผูจัดฯ ไมไดจัดยานพาหนะใหกับวิทยากร ใหเบิกคาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ใหระบุเสนทาง
จากท่ีพัก/สํานักงานถึงสถานท่ีจัดฝกอบรม) 
**** แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ............................... 

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

เรื่อง    รายงานขอซื้อของสมนาคุณ 

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

  ๑.เรื่องเดิม 

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

อนุมัติหลักการโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” 

(Human Potential Development for increasing Efficiency Work) นั้น  

 ๒.ขอพิจารณา 

   นิคมสรางตนเอง.......................จังหวัด...............จึงขออนุมัติจัดซื้อของสมนาคุณโดยวิธีตกลง

ราคาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับแกไขเพิ่มเติม ขอ ๑๙ และขอ ๒๗  

มีรายละเอียด ดังนี้ 

     ๑. เหตุผลความจําเปน สมนาคุณในการเขาศึกษาดูงาน “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” (Human Potential Development for increasing Efficiency Work) 

ณ ศูนยคุมครองคนไรท่ีพึ่ง จังหวัด.................... 

     ๒. รายละเอียดของวัสดุท่ีจัดซื้อ เรือสุพรรณหงสแกวเปา ๘ นิ้ว ขนาด 12x22.5x17 cm

จํานวน  ๑ ตู 

     ๓. ราคาวัสดุเปนราคาท่ีเคยจัดซื้อจากรานคาท่ัวไป 

     ๔. วงเงินท่ีจะจัดซื้อในครั้งนี้เปนเงิน 1,5๐๐.-บาท (หนึ่งพันหารอยบาทถวน) 

     ๕. กําหนดเวลาท่ีตองการใชวัสดุภายใน ๕ วันทําการ 

     ๖. ดําเนินการโดยวิธีตกลงราคา 

         ๗. ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯขอ ๓๕ (วรรคทาย) คือ     

ช่ือ....................................... ตําแหนง........................ท้ังนี้ใหตรวจรับพัสดุใหแลวเสร็จภายใน 1 วันทําการและ

รายงานผลตามระเบียบฯดวย 

 

 

 

 

 

            /๓. ขอเท็จจริง 
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-๒- 

  ๓. ขอเท็จจริง 

       นิคม.........จังหวัด......... เห็นวาราคาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุไดดําเนินการสืบราคาจากทองตลาด

เปนราคาท่ีเหมาะสม เห็นสมควรดําเนินการจัดซื้อวัสดุสํานักงานจากราน............ภายในวงเงิน 1,5๐๐.-บาท   

(หนึ่งพันหารอยบาทถวน)โดยเบิกจายจากเงินงบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงาน...................ผลผลิต..................

กิจกรรมยอย................งบดําเนินงาน วงเงินดังกลาวอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ มอบอํานาจให

ผูปกครองนิคมสรางตนเอง................จังหวัด.........เปนผูอนุมัติการเบิกจายตามคําส่ังกรมพัฒนาสังคมและ

สวัสดิการ ท่ี ๑๓๕๐/๒๕๕๘  ลงวันท่ี ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
 

๔. ขอเสนอ 
   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

เรียน อธิบดี                                                             (ลงช่ือ)............................ 
           (.............................) 
       งบประมาณมีพอดําเนินการไดภายใน                                 เจาหนาท่ีพัสดุ 
วงเงิน ๔,๖๐๐.-บาท โดยเบิกจายไดตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย                        (ลงช่ือ)……………………… 
คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ     (............................) 
 พ.ศ.๒๕๕๓             หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 

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

   เจาหนาท่ีการเงิน 
 
 

           อนุมัติ 
 
                                                                                                 
  ลงช่ือ........................................................ 
 (.....................................................) 
    ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด........... 
ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
           ........./............./.........     

 
  คาของสมนาคุณวงเงินไมเกิน ๑,๕๐๐.- บาท ใหดําเนินการตามระเบียบฯพัสดุ 
หมายเหตุ  *** การจัดหาซึ่งมีราคาไมเกิน ๑๐,๐๐๐.- บาท      อางอิง ระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพิ่มเติม  
   ๑. จะแตงต้ังขาราชการหรือลูกจางประจําคนหนึ่งซึ่งมิใชผูจัดซื้อหรือผูจัดจางเปนผูตรวจรับ
      พัสดุก็ได  ขอ ๓๕ วรรคทาย 
  ๒. จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได /ไมตองจัดทําใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง ก็ได ขอ ๑๓๓ วรรคทาย 
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 บันทึกกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
        วันท่ี............................................. 
 
 ตามหนังสือบันทึกท่ี...........................ลงวันท่ี........................นิคม...............ไดอนุมัติใหจัดซื้อของ
สมนาคุณเรือสุพรรณหงสแกวเปา ๘ นิ้ว ขนาด 12x22.5x17 cm จํานวน  ๑ ตู เปนเงิน 1,5๐๐ บาท  
(หนึ่งพันหารอยบาทถวน) จากราน....................และไดแตงต้ัง (ช่ือกรรมการ)..................................................
เปนกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ี
แกไขเพิ่มเติม ขอ ๓๕ วรรคทาย นั้น 

 ราน...........................ไดจัดสงของสมนาคุณเรือสุพรรณหงสแกวเปา ๘ นิ้ว ขนาด 12x22.5x17 cm 
จํานวน  ๑ ตู เปนเงิน 1,5๐๐ บาท เมื่อวันท่ี........................................ตามใบสงของ เลมท่ี.........เลขท่ี........... 
ซึ่งกรรมการไดดําเนินการตรวจรับส่ิงของดังกลาวแลว ปรากฏวาถูกตองครบถวนตรงตามท่ีส่ังซื้อทุกประการ 
และไดสงมอบวัสดุใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแลว จึงเห็นสมควรเบิกจายเงิน จํานวน 1,5๐๐ บาท (หนึ่งพัน 
หารอยบาทถวน)ใหราน........................ตอไป 
      
 
      (ลงช่ือ).....................................กรรมการ 
             (.......................................) 
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                                         ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี                     เลมท่ี.......เลขท่ี…..  

 

ราน.......... Thai Glass House................... 
เลขท่ี........   ถนน...........  ตําบล.............  อําเภอ.............  จังหวัด………..  

โทร. ..................................  
เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร.................. 

                                                                       วันท่ี.........๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙..... 
  นาม......นิคมสรางตนเอง.............................................................................................................. 
  ท่ีอยู.................ตําบล........................อําเภอ....................จังหวัด................................................. 
 

ลําดับ รายการ จํานวนหนวย จํานวนเงิน 
1 เรือสุพรรณหงสแกวเปา 8 นิ้ว 1 ช้ิน 1,500 - 

 ขนาด 12 x 22.5 x 17 cm     
 พรอมตูกระจกครอบ    
     
     
     
     
     
     
 รวมราคาท้ังส้ิน  1,401 87 

 จํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม  98 13 

 จํานวนเงินรวมท้ังสิน  1,5๐๐ - 

จํานวนเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักษร) -หนึ่งพันหารอยบาทถวน- 
 

ลงช่ือ............................................ผูรับเงนิ 
 
 
หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน อยางนอยตองมีสาระสําคัญ 5 รายการ 
    ๑. ช่ือ สถานท่ีอยูหรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
    ๒. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 
    ๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
    ๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    ๕. ลายมือช่ือผูรับเงิน 
        อางอิง    ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๔๑ 

ตัวอยาง 
ใบเสร็จรับเงินคาของสมนาคุณ 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 

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

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายโครงการฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
   ปฏิบัติงาน” (Human Potential Development for increasing Efficiency Work)  
 

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

           ๑. เรื่องเดิม 
ตามหนังสือท่ี พม .........../.......... ลงวันท่ี....../......./.......... ไดอนุมัติคาใชจาย โครงการ

ฝกอบรม “การพัฒนาศักยภาพบุคลากรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน”  (Human Potential 
Development for increasing Efficiency Work)  ใหนิคมสรางตนเอง..............จังหวัด..............ดําเนินการ 
ในระหวางวันท่ี ๒๖ – ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ รวม ๓ วัน  ณ ...(สถานท่ีฝกอบรม)...จังหวัด......................วงเงิน
งบประมาณจํานวน ๑๘๓,๗๐๐.- บาท (หนึ่งแสนแปดหมื่นสามพันเจ็ดรอยบาทถวน) นั้น 

๒. ขอพิจารณา 
นิคมสรางตนเอง............. จังหวัด.................... ขออนุมัติเบิกคาใชจายจัดฝกอบรม

โครงการฯ ดังกลาว เปนเงินจํานวน  ๑๗๕,๗๕๐.- บาท (หนึ่งแสนเจ็ดหมื่นหาพันเจ็ดรอยหาสิบบาทถวน)     
จากเงินงบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงาน.............ผลผลิต...................... กิจกรรมหลัก................ กิจกรรมยอย........... 
งบดําเนินงาน คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ รหัสศูนยตนทุน.......................... รหัสแหลงของเงิน...................
รหัสงบประมาณ............................. รหัสกิจกรรมหลัก................................ รหัสกิจกรรมยอย.......................... 
ไดแนบรายละเอียดใบสําคัญและใบสําคัญคูจายมาพรอมนี้ 

๓. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

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

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

อนุมัติ – ลงนามแลว        หัวหนาฝาย (ผูรับผิดชอบโครงการในหนวยงาน) 

                   ***กรณีหนวยฝากเบิก หัวหนาฯเปนผูลงช่ือ 

 

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

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

    ผูปกครองนิคม.........จังหวัด............... ***หัวหนาหนวยเบิก 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ      

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

ลําดับ
ใบสําคัญ 

ช่ือหางราน รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 
บาท ส.ต. 

๑. หจก.  อยากขาย คาวัสดุฝกอบรม ๔,๖๐๐ -  
๒.  ช่ือผูรับจาง คาจางเหมายานพาหนะ ๒๗,๐๐๐ -  
๓. หจก. อยากใหพัก คาเชาท่ีพัก ๕๔,๐๐๐ -  
๔. หจก. อยากใหพัก คาอาหาร และคาอาหารวาง ๗๖,๕๐๐ -  
๕. นายขยัน หมั่นเพียร คาอาหาร และคาอาหารวาง ๕,๕๕๐ -  
๖. นายความรู ชอบแบงปน คาสมนาคุณวิทยากร ๔,๘๐๐ -  
๗. นายสรรหา เรื่องมาเลา คาสมนาคุณวิทยากร ๑,๘๐๐ -  
๘ นายอุดม การดี คาสมนาของคุณศึกษาดูงาน ๑,๕๐๐ -  
  รวมเปนเงินท้ังส้ิน ๑๗๕,๗๕๐ -  
   (หนึ่งแสนเจ็ดหมื่นหาพันเจ็ดรอยหาสิบบาทถวน)  
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ตัวอย่าง

โครงการฯ จากกรม
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ฯฯO 
 

โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพือ่ใหชวยเหลือตนเองได 

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

๑.   หลักการและเหตุผล 

  ปจจุบันการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย  สงผลกระทบตอการเปล่ียนแปลง

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

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

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ  นโยบายรัฐบาล  และกฎหมาย  ดังนี้ 

           นโยบายรัฐบาล :  

  นโยบายสังคมและคุณภาพชีวิต  

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

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

๒.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพื่อฝกอบรมทักษะอาชีพใหกับกลุมเปาหมาย มีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง 

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

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

๓.  กลุมเปาหมาย 

  สมาชิกนิคมในพื้นท่ีดําเนินการ ๑๐ แหงๆละ ๕ รุนๆละ ๒๐ คน รวมกลุมเปาหมาย ๑,๐๐๐ คน  
 

๔.  วิธีการดําเนินงาน 

  ๑.  สํารวจ  วิเคราะหความตองการดานอาชีพของกลุมเปาหมาย และความสอดคลองกับ

ความตองการของตลาดในทองถ่ิน   

  ๒.  บรรยายใหความรูดานทักษะอาชีพกับกลุมเปาหมาย  ใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง 

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

๕.  พื้นท่ีดําเนินการ 

  ดําเนินการในพื้นท่ีหนวยงานในสังกัดกองพฒันาสังคมกลุมเปาหมายพิเศษ จํานวน ๑๐ แหง 

ประกอบดวย.- ........(รายช่ือหนวยงาน ๑๐ แหง)....... 
 

๖.  ระยะเวลา 

  เดือน พฤศจิกายน – ธันวาคม ๒๕๕๙ 
   

๗.  งบประมาณ 

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

กิจกรรมยอย.............................. คาใชจายในการฝกอบรม รุนละ ๑๕,๐๐๐.- บาทจํานวน ๕๐ รุน เปน

เงินจํานวน ๗๕๐,๐๐๐.๐.- บาท  

 

          /๘ ผูรับผิดชอบ... 

ตัวอยางโครงการฯ จากกรม 
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-๒- 
 

๘. ผูรับผิดชอบโครงการ 

  กองพัฒนาสังคมกลุมเปาหมายพิเศษ  กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
  

๙.  ตัวช้ีวัด 

  ๑.  เชิงปริมาณ  : ผูเขารวมการอบรมผานการเขารับการฝกอาชีพสอดคลองกับความตองการ 

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

๑๐.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

  ๑.  ผูสําเร็จการอบรม  มีงานทําในทองถ่ินและภูมิลําเนาของตนเอง  มีรายไดเพียงพอตอการ

ครองชีพ  สามารถเล้ียงดูตนเองและครอบครัว 

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

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

 

 

(ลงช่ือ)........................................................ผูนําเสนอโครงการ 

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

    ผูอํานวยการกอง............................................... 

 

 

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

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

                             รองอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

 

 

(ลงช่ือ)......................................................ผูอนุมัติโครงการ 

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

                         อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  กอง..............................    โทร. ................................ 

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

เรื่อง    ขออนุมัติหลักการจัดอบรมบุคคลภายนอก  
 

เรียน    ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 
 

๑. เรื่องเดิม 

ดวยกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ มีภารกิจในการพัฒนาการจัดสวัสดิการสังคม       

การพัฒนาสังคมและการสังคมสงเคราะห รวมถึงใหการคุมครองสงเสริมสิทธิและใหบริการสวัสดิการสังคม  

แกกลุมเปาหมายสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการและการพัฒนาสังคมโดยการมีสวนรวมของภาคสวนตางๆ 

เพื่อใหกลุมเปาหมายพึ่งตนเองและชวยเหลือสังคมได 

๒. ขอเท็จจริง 

กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ไดกําหนดแผนการดําเนินงานประจําปงบประมาณ 

๒๕๕๙  เพื่อ จัดฝกอบรมทักษะอาชีพกลุมเปาหมาย ตามโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมาย 

เพื่อชวยเหลือตนเองได จํานวน ๕๐ รุน ๆ ละ ๒๐ คน  รวมท้ังส้ิน  ๑,๐๐๐ คน  ตามเอกสารท่ีแนบมานี้ 

   ๓. ขอพิจารณา 

๓.๑  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการ

จัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ขอ ๑๘  ปลัดกระทรวงฯ มอบอํานาจการปฏิบัติราชการแทนใหแก

อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ในการอนุมัติจัดฝกอบรมกรณีท่ีบุคคลภายนอกเขารวมประชุม   

๓.๒  กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ จึงใครขออนุมัติหลักการจัดอบรมบุคคลภายนอกตาม

โครงการดังกลาว                    

   ๔. ขอเสนอ                                                                                                           

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

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

                          อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ/ผูไดรับมอบอํานาจ 

 

                       อนุมัติในหลักการ 

 

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

                   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

ปฏิบัติราชการแทนปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย 

                          ..................../................./..................... 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ  กอง..............................    โทร. ................................ 

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

เรื่อง    ขออนุมัติหลักการฝกอบรม โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได            

            ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)  
 

เรียน    ผูวาราชการจังหวัด............ 
 

๑. เร่ืองเดิม 
ตามหนังสือ ท่ี...(อางอิงหนังสือจากกรมฯ)... ไดโปรดอนุมัติใหนิคมสรางตนเอง...........

จังหวัด.......... ดําเนินการโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได โดยใหความรู 

ดานทักษะอาชีพกับกลุมเปาหมายเพื่อใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง ของสมาชิกในนิคมฯ 

ปงบประมาณ ๒๕๖๐  จัดฝกอบรม กลุมเปาหมาย 20 คนตอรุน จํานวน ๕  รุน เงินงบประมาณ ๗๕,๐๐๐.- บาท 
(เจ็ดหมื่นหาพันบาทถวน) นั้น 

  ๒. ขอพิจารณา 
      เพื่อใหการดําเนินงานตามโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได          
ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) ประจําป  ๒๕๖๐  เปนไปดวยความเรียบรอยประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค 
จึงขออนุมัติดําเนินการจัดฝกอบรมฯกลุมเปาหมาย  ๒๐  คนตอรุน จํานวน ๕ รุน ดําเนินการรุนละ  ๑ วัน ระหวาง
วันท่ี ๑๖ – ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๐  ณ  หองประชุมนิคมสรางตนเอง...........................จังหวัด.......................... คาใชจาย
ในการดําเนินการถัวจายทุกรายการตอรุน ดังนี้ 
      ๒.๑ คาตอบแทนวิทยากร ๕ ช่ัวโมง ๆ ละ ๖๐๐.- บาท       เปนเงิน   ๓,๐๐๐.- บาท 
      ๒.๒ คาอาหารมื้อเท่ียง (๒๐ คน x ๑๒๐ บาท)     เปนเงิน    ๒,๔๐๐.- บาท 
      ๒.๓ คาอาหารวางและเครื่องด่ืม( ๒๐ คน x ๒ มื้อ x ๓๕ บาท) เปนเงิน    ๑,๔๐๐.- บาท 
     *๒.๔ คาพิธีเปด-ปด (ตกแตงสถานท่ี) และจัดทําปายโครงการ   เปนเงิน    ๑,๐๐๐.- บาท 

    *๒.๕ คาวัสดุ-อุปกรณ  (รายละเอียดแนบ)       เปนเงิน   ๗,๒๐๐.- บาท 
                 รวมเปนเงิน ๑๕,๐๐๐.- บาท 

รวมคาใชจายในการดําเนินการจัดฝกอบรมฯ  ๕ รุน  เปนเงินจํานวนท้ังส้ิน ๗๕,๐๐๐.- บาท 
เบิกจายจากเงินงบประมาณประจําป ๒๕๖๐ แผนงาน................................ ผลผลิต........................ กิจกรรมหลัก
.........................กิจกรรมยอย................................. 
 
 
 
 
 
          / ๓.ขอระเบียบ... 
 
 
 
 

โครงการฯ ยอยระดับหนวยงาน  
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-๒- 
 

๓. ขอระเบียบ/คําส่ัง 

อํานาจอนุมัติเปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัด........................ ซึ่งไดรับมอบอํานาจจาก

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

อํานาจ  ใหผูวาราชการจังหวัดปฏิบัติแทน ขอ ๒ (๑) อนุมัติโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเพื่อเบิกคาใชจาย

ตาม ขอ ๘ แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

๔. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบไดโปรดลงนามในโครงการฯและกําหนดการ     

ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 

 

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

            ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............จังหวัด........... 

 

                อนุมัติ – ลงนามแลว 

 

 

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

    ผูวาราชการจังหวัด........................... 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

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

 

 

 

****    หมายเหตุ ขอ ๒.๔ และขอ ๒.๕ นําไปดําเนินการจัดซ้ือ / จัดจางตามระเบียบฯ พัสดุ ตอไป 

(การจัดซ้ือวัสดุอุปกรณเพื่อใชในการอบรม ตองดําเนินการตามระเบียบฯพัสดุ และกรณีซ้ือ/จาง วงเงิน

ต้ังแต ๕,๐๐๐ บาทข้ึนไปตองผานระบบ e-GP ดวย และกรณีจาง บันทึกขอตกลงการจาง/ใบสั่งจางปด

อากรแสตมปพันละหนึ่งบาทเศษของพันบาทปดหนึ่งบาทของวงเงินจาง โดยผูรับจางเปนผูจายคาอากร

แสตมปและขีดฆาอากรแสตมป) 
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โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพือ่ใหชวยเหลือตนเองได 

ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) 

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

๑.   หลักการและเหตุผล 

  ปจจุบันการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศไทย  สงผลกระทบตอการเปล่ียนแปลง

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

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

สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ  นโยบายรัฐบาล  และกฎหมาย  ดังนี้ 

           นโยบายรัฐบาล :  

  นโยบายสังคมและคุณภาพชีวิต  

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

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

๒.  วัตถุประสงค 

  ๑.  เพื่อฝกอบรมทักษะอาชีพใหกับกลุมเปาหมาย  ใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง 

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

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

๓.  กลุมเปาหมาย 

  สมาชิกนิคมสรางตนเอง.....จังหวัด.....จํานวน ๕ รุนๆละ ๒๐ คน รวมกลุมเปาหมาย ๑๐๐ คน 
 

๔.  วิธีการดําเนินงาน 

  ๑.  สํารวจ  วิเคราะหความตองการดานอาชีพของกลุมเปาหมาย   

  ๒.  บรรยายใหความรูดานทักษะอาชีพกับกลุมเปาหมาย  ใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง 

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

 

๕.  พื้นท่ีดําเนินการ 

  นิคมสรางสรางตนเอง.................จังหวัด.............................. 
 

๖.  ระยะเวลา 

  รุนท่ี ๑  วันท่ี ๑๖ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

  รุนท่ี ๒  วันท่ี ๑๗ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

  รุนท่ี ๓  วันท่ี ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

  รุนท่ี ๔  วันท่ี ๑๙ ธันวาคม ๒๕๕๙ 

  รุนท่ี ๕  วันท่ี ๒๐ ธันวาคม ๒๕๕๙ 
     

๗.  งบประมาณ 

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

กิจกรรมยอย.............................. คาใชจายในการฝกอบรม รุนละ ๑๕,๐๐๐.- บาท จํานวน ๕ รุน    

เปนเงินจํานวน ๗๕,๐๐๐.- บาท  

 

          /๘. ผูรับผิดชอบ... 
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-๒- 
 

๘. ผูรับผิดชอบโครงการ 

  นิคมสรางตนเอง...........จังหวัด.............. 
 

๙.  ตัวช้ีวัด 

  ๑.  เชิงปริมาณ  : ผูเขารวมการอบรมผานการเขารับการฝกอาชีพสอดคลองกับความตองการ 

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

๑๐.  ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

  ๑.  ผูสําเร็จการอบรม  มีงานทําในทองถ่ินและภูมิลําเนาของตนเอง  มีรายไดเพียงพอตอการ

ครองชีพ  สามารถเล้ียงดูตนเองและครอบครัว 

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

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

   

 

 

                                 (ลงช่ือ)......................................................ผูนําเสนอโครงการ 

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

                 หัวหนาฝาย (ผูรับผิดชอบโครงการของหนวยงาน) 

 

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

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

                       ผูปกครองนิคมสรางตนเอง........................จังหวัด............... 

 

 

                                 (ลงช่ือ)........................................................ผูอนุมัติโครงการ 

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

                      ผูวาราชการจังหวัด......./ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
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กําหนดการ 

โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพือ่ใหชวยเหลือตนเองได 

ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) 

ณ  หองประชุมนิคมสรางตนเอง......................... 

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

รุนท่ี........   (๑ - ๕) 

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

เวลา ๐๘.๐๐ – ๐๘.๓๐  น. - ลงทะเบียน 

เวลา ๐๘.๓๐ – ๐๙.๐๐  น. -  ช้ีแจงวัตถุประสงคของหลักสูตร , พิธีเปด 

เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐  น. -  การบรรยาย เรื่อง “ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)” 

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

เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐  น. -  พักรับประทานอาหารเท่ียง 

เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๕.๐๐  น. -  การบรรยาย เรื่อง “การสาธิตการปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)” 

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

 

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

 

 

หมายเหตุ : รับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม ระหวางเวลา ๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น. และเวลา ๑๕.๐๐ – ๑๕.๑๕ น. 
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ครุฑ 

ท่ี พม .............. / .......                                                                          นิคมสรางตนเอง................ 

 

                     ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

 

เรื่อง    ขอเชิญเขารวมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) 

เรียน    ๑  ช่ือกลุมเปาหมาย / หนวยงาน / องคกร ……… 

ส่ิงท่ีสงมาดวย  กําหนดการโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได       

  ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) จํานวน   ๑   ฉบับ 

 ดวยนิคมสรางตนเอง.............จะดําเนินการอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมาย

เพื่อใหชวยเหลือตนเองได ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) แกกลุมสมาชิกในนิคมฯ ..................... ปงบประมาณ  

๒๕๖๐  เพื่อฝกอบรมทักษะอาชีพใหกับสมาชิก ใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง จํานวน ๕ รุนๆละ     

๑ วัน จํานวน ๒๐ คนตอรุน โดยกําหนดจัดฝกอบรมระหวางวันท่ี ๑๖- ๒๐ ธันวาคม ๒๕๕๙  ณ หองประชุมนิคม

สรางตนเอง..............................รายละเอียดตามกําหนดการท่ีแนบ  
 

  นิคมสรางตนเอง.............................ขอเรียนเชิญ.....ช่ือกลุมเปาหมาย / หนวยงาน / องคกร..... 

เขารวมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) ตามวันและ

เวลาดังกลาว  และสงแบบตอบรับเขารวมโครงการฯกลับมายังนิคมสรางตนเอง...........................ทางโทรสาร

หมายเลข................... ภายในวันท่ี................................  ท้ังนี้  สําหรับคาใชจายการเดินทางไป กลับในการ 

เขารวมฝกอบรมครั้งนี้ผูเขารวมการฝกอบรมจายเอง 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

 

 

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

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

                  ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............... 

 

นิคมสรางตนเอง......................... 

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

 

หมายเหตุ ๑     การเชิญอาจจะเชิญช่ือบุคคลตรง / ผูแทนจากหนวยงาน  องคกร 

  ๒     คาใชจายในการเดินทางใหระบุดวยวาใหเบิกจายจากผูจัดฝกอบรมหรือตนสังกัด หาก

ไมได         ระบุใหถือวาผูจัดฝกอบรมรับผิดชอบ 

๓     รูปแบบหนังสือเชิญใหถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ         

       พ.ศ. ๒๕๒๖ 
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แบบตอบรับเขารวม 

โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได 

ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) 

ระหวางวนัท่ี ๑๖ - ๒๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 

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

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

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว) /...  ช่ือกลุมเปาหมาย / หนวยงาน / องคกร  .... (รายช่ือจํานวน ................ คน) 

เขารวม รุนท่ี ......................วันท่ี ................................................................................................................ 

สถานท่ีติดตอ................................................................................................................ ................................ 

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

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

 

อาหารท่ัวไป                                 อาหารอิสลาม                   

 

 

 

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

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

                 ตําแหนง................................................... 

 

 

หมายเหตุ  กรุณากรอกขอมูลในแบบตอบรับและสงกลับไปยังนิคมสรางตนเอง .............................................. 

    ท่ีหมายเลข.................................... หากทานมีขอสงสัยหรือตองการทราบขอมูลเพิ่มเติมสอบถามได      

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

   *** อบรมไดเพียงคนละ ๑ รุนๆ ละ ๑ วัน 
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รายช่ือผูเขาอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได 

           ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี .......   ( ๑ - ๕)  

    วันท่ี..........ธันวาคม ๒๕๕๙ 

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

 

ลําดับท่ี ช่ือ – นามสกุล  ท่ีอยู หมายเหตุ 

๑. นาย..............   

๒. นาง..............   

๓. น.ส..............   

๔. นาย..............   

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

๒๐    

 

หมายเหตุ รายช่ือผูอบรมท้ังหมด 
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ครุฑ 

ท่ี พม .............. / .......                                                                          นิคมสรางตนเอง................ 

              

            ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

 

เรื่อง    ขอเชิญเปนวิทยากร 

เรียน    
๑..  นายจังหวัด  ชอบทํานา / หนวยงาน………………………….. 

ส่ิงท่ีสงมาดวย กําหนดการโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได       
  ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)จํานวน   ๑   ฉบับ 
 

 ดวยนิคมสรางตนเอง.............จะดําเนินการอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมาย
เพื่อใหชวยเหลือตนเองได ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) แกกลุมสมาชิกในนิคมฯ ..................... ปงบประมาณ 
๒๕๖๐  เพื่อฝกอบรมทักษะอาชีพใหกับสมาชิก ใหมีอาชีพรายไดเพียงพอตอการพึ่งพาตนเอง 

 

  นิคมสรางตนเอง......................เห็นวาทานเปนผูมีความรูความสามารถ จึงขอเรียนเชิญเปน
วิทยากรใหความรู ในหัวขอเรื่อง “ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)”จํานวน ๕ รุน  วันท่ี  ๑๖ – ๒๐  ธันวาคม  
๒๕๕๙ ณ  หองประชุมนิคมสรางตนเอง........................โดยนิคมสรางตนเอง..................จะเปนผูออกคาใชจาย 
ในการเดินทาง รายละเอียดตามกําหนดการท่ีแนบมาพรอมนี ้
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

           ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

            ผูปกครองนิคมสรางตนเอง............... 

 

นิคมสรางตนเอง......................... 

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

 

หมายเหตุ ๑     การเชิญอาจจะเชิญช่ือบุคคลตรง / ผูแทนจากหนวยงาน  องคกร 

   

  ๒     คาใชจายในการเดินทางใหระบุดวยวาใหเบิกจายจากผูจัดฝกอบรมหรือตนสังกัด หากไมได

         ระบุใหถือวาผูจัดฝกอบรมรับผิดชอบ 

  

  ๓     รูปแบบหนังสือเชิญใหถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

                             พ.ศ. ๒๕๒๖ 

          -  กรณีเชิญวิทยากรซึ่งเปนบุคคลภายนอก หรืออยูตางสวนราชการใหใชหนังสือภายนอก 

          -  กรณีเชิญวิทยากรซึง่เปนขาราชการในสวนราชการเดียวกัน ใหใชหนังสือภายใน ( บันทึกขอความ ) 
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แบบตอบรับเปนวิทยากร 

การเขารวมอบรมโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได 

ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) 

ระหวางวนัท่ี ๑๖ - ๒๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 

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

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

ช่ือ (นาย/นาง/นางสาว)............................................................ตําแหนง................................................... 

หนวยงาน..................................................................................................................... .............................. 

สถานท่ีติดตอ................................................................................................................ .............................. 

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

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

 

สามารถเขารวมเปนวิทยากรโครงการฝกอบรม.............................................................................ได 

 

ไมสามารถเขารวมเปนวิทยากรโครงการฝกอบรม.........................................................................ได 

 

 

 

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

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

                 ตําแหนง................................................... 
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ลงทะเบียนรายช่ือผูเขาอบรม 

 โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได 

 ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี    ( ๑ - ๕)... 

วันท่ี..........ธันวาคม ๒๕๕๙  

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

 

ลําดับ

ท่ี 

ช่ือ – นามสกุล  ท่ีอยู ลายมือช่ือ หมายเหตุ 

๑. นาย..............    

๒. นาย..............    

๓. นาย..............    

๔. นาย..............    

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

๒๐     

 

หมายเหตุ รายช่ือผูเขารวมอบรมท้ังหมด 
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ใบสําคัญรับเงิน  

สําหรับวิทยากร 

ช่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรม............................................................... 
โครงการ/หลักสูตร.....โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได 

           ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี ๑ 
 

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

ขาพเจา.......................นายจังหวัด ชอบทํานา.....................................อยูบานเลขท่ี..................................................... 
ตําบล/แขวง.........................................อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด....................................................... 
ไดรับเงินจาก.............นิคมสรางตนเอง.......................................................................ดังรายการตอไปนี้ 
 

รายการ        จํานวน
เงิน 

- คาสมนาคุณวิทยากร    

บรรยาย เรื่อง “ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)”   

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

บรรยาย  เรื่อง “การสาทิตการปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส)”   

เวลา ๑๓.๐๐ - 15.00 น.  จํานวน ๒ ช.ม.ๆละ 600 บาท ๑,๒๐๐ - 
**** คาพานะรับจาง ไป – กลับ (ถามี) (ใหระบุเสนทางจากท่ีพัก/สํานักงาน ถึงสถานท่ีจัด
ฝกอบรม) 

--------  

บาท                                                                                                              ๓,๐00 - 

                                                                                
                    จํานวนเงิน (...................-สามพันบาทถวน-..........................) 
 
 

(ลงช่ือ)...................................................................................ผูรับเงิน 

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

 

 

(ลงช่ือ)...................................................................................ผูจายเงิน 

(..........น.ส.ใสใจ  ในระเบียบ..........) 

 

 

**** คาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ถามี)    กรณี วิทยากรมีถ่ินท่ีอยูในทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการ
ฝกอบรม ผูจัดฯ ไมไดจัดยานพาหนะใหกับวิทยากรใหเบิกคาพาหนะรับจาง ไป – กลับ (ใหระบุเสนทาง
จากท่ีพัก/สํานักงานถึงสถานท่ีจัดฝกอบรม) 
**** ใหแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
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แบบใบสําคัญรับเงิน 

 

 

      นิคมสรางตนเอง.......................จังหวัด........................ 

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

 

   ขาพเจา            นายขยัน  หมั่นเพียร                            ท่ีอยู....................................... 

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

ไดรับเงินจาก        นิคมสรางตนเอง             ดังรายการตอไปนี ้

 

รายการ จํานวนเงิน 

บาท สต 

- คาอาหารเท่ียง ๑ มื้อ จํานวน ๒๐ คน ๆ ละ ๑๒๐ บาท ๒,๔๐๐ - 

- คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ๒ มื้อ จํานวน ๒๐ คน ๆ ละ ๓๕ บาท ๑,๔๐๐ - 

โครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได   

ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี ๑   

   

   

   

   

   

   

รวม (บาท) ๓,๘๐๐ - 

    

จํานวนเงิน       (............-สามพันแปดรอยบาทถวน-..................) 

 

 

                                        ลงช่ือ....................................................................ผูรับเงิน 

                                                 (            นายขยัน  หมั่นเพียร            ) 

 

 

                                        ลงช่ือ....................................................................ผูจายเงิน 

                                                   (         นางระเบียบ  เรียบรอย          ) 

 

**** แนบสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับจาง 
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     บันทึกขอความ 

สวนราชการ    นิคมสรางตนเอง.....................จังหวัด..........  ฝายบริหารท่ัวไป    โทร. ................................ 

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

เรื่อง    ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายโครงการพัฒนาศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได         

 ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี ๑ 

เรียน   อธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ 

           ๑. เรื่องเดิม 
ตามหนังสือท่ี พม .........../.......... ลงวันท่ี....../......./.......... ไดอนุมัติโครงการพัฒนา

ศักยภาพกลุมเปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองได ปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) ใหนิคมสรางตนเอง..............

จังหวัด.............. กลุมเปาหมาย 20 คนตอรุน จํานวน ๕  รุนๆ ละ  ๑ วัน ดําเนินการ ระหวางวันท่ี ๑๖ – ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๕๙ ณ ...(สถานท่ีฝกอบรม)...จังหวัด......................วงเงินงบประมาณ (๕ รุน x ๑๕,๐๐๐.- บาท)
เปนเงินจํานวนท้ังส้ิน ๗๕,๐๐0.- บาท (เจ็ดหมื่นหาพันบาทถวน) นั้น 

๒. ขอพิจารณา 
นิคมสรางตนเอง............. จังหวัด.................... ขออนุมัติเบิกคาใชจายจัดฝกอบรม

โครงการฯ ดังกลาว รุนท่ี ๑ เปนเงินจํานวน  ๑๕,๐๐๐.- บาท (หนึ่งหมื่นหารอยหาบาทถวน) จากเงิน

งบประมาณป ๒๕๖๐ แผนงาน.............ผลผลิต...................... กิจกรรมหลัก................ กิจกรรมยอย................... 
งบดําเนินงาน คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ รหัสศูนยตนทุน.... .................... รหัสแหลงของเงิน...................
รหัสงบประมาณ............................. รหัสกิจกรรมหลัก................................ รหัสกิจกรรมยอย.......................... 
ไดแนบรายละเอียดใบสําคัญและใบสําคัญคูจายมาพรอมนี้ 

๓. ขอเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

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

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

อนุมัติ – ลงนามแลว        หัวหนาฝาย (ผูรับผิดชอบโครงการในหนวยงาน) 

                    ***กรณีหนวยฝากเบิก หัวหนาฯเปนผูลงช่ือ 

 

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

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

    ผูปกครองนิคม.........จังหวัด............... ***หัวหนาหนวยเบิก 

ปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ      

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

 

ลําดับ

ใบสําคัญ 

ช่ือหางราน รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

บาท ส.ต. 

๑. แบบใบสําคัญรับเงิน /

ใบเสร็จรานคา  

คาวัสดุฝกอบรม ๗,๒๐๐ -  

๒. แบบใบสําคัญรับเงิน /

ใบเสร็จรานคา 

คาวัสดุตกแตงสถานท่ี /คาจัดทําปาย ๑,๐๐๐ -  

๓. นายขยัน หมั่นเพียร คาอาหาร และคาอาหารวาง ๓,๘๐๐ -  

๔. นายจังหวัด ชอบทํานา คาสมนาคุณวิทยากร ๓,๐๐๐ -  

  รวมเปนเงินท้ังส้ิน ๑๕,๐๐๐ -  

  (หนึ่งหมื่นหาพันบทถวน)   

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

หมายเหต ุ:   
๑. โครงการพัฒนาศักยภาพกลุม เปาหมายเพื่อใหชวยเหลือตนเองไดปลูกพืชไรดิน (ไฮโดรโปนิกส) รุนท่ี ๑ 
๒. ในการเบิกจายหากระยะการจัดฝกอบรมตอเนื่องหรือใกลเคียงกันจะเบิกรวมทุกรุน / ทุกกิจกรรม 

    ของโครงการฯ ก็ได เชน กรณีดังกลาว จะเบิกเงินรวมรุนท่ี ๑ – รุนท่ี 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... 
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            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 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แกไขเพิ่มเติม  ( ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ. ๒๕๕๒ และ ( ฉบับที่ ๓ )  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

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

  โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเกี่ยวกับการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน 

และการประชุมระหวางประเทศ ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

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

กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปนี้ 

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

และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙” 

  ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป 

  ขอ ๓ ใหยกเลิก 

  (๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

  (๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

  บรรดาหลักเกณฑ หรือแนวปฏิบัติใดท่ีมีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 

  ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 

  “สวนราชการ” หมายความวา สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม สวนราชการท่ีเรียกช่ือ

อยางอื่นท่ีมีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง ทบวง กรม สวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอื่น ซึ่งไมมีฐานะเปนกรมแตมี

หัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบดี 

  “บุคลากรของรัฐ” หมายความวา ขาราชการทุกประเภท รวมท้ังพนักงาน ลูกจางของสวนราชการ

รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

  “เจาหนาท่ี” หมายความวา บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้และ   

ใหหมายความรวมถึงบุคคลอื่นท่ีไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงานและเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยดวย 

  “เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” หมายความวา บุคคลซึ่งมิไดเปนบุคลากรของรัฐ และไดรับ

แตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศ อาทิเชน 

พนักงานพิมพดีด พนักงานบันทึกขอมูล พนักงานแปล ลามและผูจดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุมระหวาง

ประเทศ เปนตน 

   “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออยางอื่นท้ัง 

ในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคล

หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
๒“การฝกอบรมประเภท ก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง      

เปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับทักษะพิเศษ ขาราชการตําแหนงประเภท

วิชาการระดับเช่ียวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ขาราชการตําแหนง

ประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
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๒“การฝกอบรมประเภท ข” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน

บุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส

ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ ขาราชการ

ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

  “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง

มิใชบุคลากรของรัฐ 

  “ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใชบุคลากรของรัฐท่ีเขารับ

การฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

  “การประชุมระหวางประเทศ” หมายความวา การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศท่ีสวนราชการ

หรือหนวยงานของรัฐ รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด หรือจัดรวมกันในประเทศไทยโดย 

มีผูแทนจากสองประเทศข้ึนไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา 

  “การดูงาน” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณซึ่งกําหนด

ไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุมระหวางประเทศ ใหมีการดูงานกอน 

ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร 

การฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหนวยงานของรัฐจัดข้ึน 

  “ผูแทน” หมายความวา ผูแทนประเทศไทยและท่ีปรึกษาของผูแทนดังกลาวซึ่งไดรับความเห็นชอบ

จากคณะรัฐมนตรี หรือไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการของขาราชการแตละประเภท แลวแตกรณี 

  “ผูเขารวมประชุม” หมายความวา ผูแทน และผูแทนของตางประเทศท่ีเขารวมการประชุม

ระหวางประเทศ 

  ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 

บทท่ัวไป 

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

  ขอ ๖ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
๓การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซึ่ ง มิไดกําหนดไวในระเบียบนี้ ใหถือปฏิบัติ

ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 
๓ขอ ๗ ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหปลัดกระทรวงการคลังเปนผู

วินิจฉัยการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ นอกเหนือจากที่
กําหนดไวในระเบียบนี้ หรือกําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติได ใหหัวหนาสวนราชการขอทําความตกลง
กับกระทรวงการคลัง 
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-๓- 

 
หมวด ๒ 

คาใชจายในการฝกอบรม 
สวนที่ ๑ 

คาใชจายของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม 
3 ขอ ๘  โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น           

ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ 
ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปนี้ 
(๑)   คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
(๒)   คาใชจายในพิธีเปด - ปด การฝกอบรม 
(๓)   คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ 
(๔)   คาประกาศนียบัตร 
(๕)   คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและส่ิงพิมพ 
(๖)   คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(๗)   คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
(๘)   คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการฝกอบรม 
(๙)   คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 
(๑๐) คากระเปาหรือส่ิงที่ใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(๑๑) คาของสมนาคุณในการดูงาน 
(๑๒) คาสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) คาอาหาร 
(๑๔) คาเชาที่พัก 
(๑๕) คายานพาหนะ 
คาใชจายตาม (๑) ถึง (๙) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 
คาใชจายตาม (๑๐) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
คาใชจายตาม (๑๑) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แหงละไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท 
คาใชจายตาม (๑๒) ถึง (๑๕) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนดไวใน 

ระเบียบนี้ 
                ขอ ๙   การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 
                ขอ ๑๐ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 

(๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผูเขารับการฝกอบรม 
(๕) ผูสังเกตการณ 
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-๔- 

 
คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจายจาก     

สวนราชการตนสังกัดใหทําไดเมื่อสวนราชการที่จัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 
 ขอ ๑๑ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ ๑๐ (๑) (๒) (๓) และ (๕) ที่มิไดเปน
บุคลากรของรัฐ เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได ดังนี้ 
    (๑) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลวใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือช้ันยศคร้ัง
สุดทาย กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว 
3 (๓) วิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และวิทยากรในการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 
    (๔) นอกจาก (๑) (๒) หรือ (๓) ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณา
เทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม (๒)  
เปนเกณฑ ในการพิจารณา 
    ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ ๑๐ (๔) ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได ดังนี้ 
    (๑) ผู เขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ
ของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
    (๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ
ของขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 
    ขอ ๑๓ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไป-กลับระหวางสถานที่อยู ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ
ไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ ๑๐ ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรม
หรือสวนราชการตนสังกัด 

ขอ ๑๔ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
(ก) ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๑ คน 
(ข) ช่ัวโมงการฝกอบรมที ่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจาย 

คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๕ คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่เชนเดียวกับ
วิทยากรดวย 

(ค) ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย 
หรือ สัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซึ่งไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและ
จําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 

(ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม (ก) (ข) หรือ (ค)  
ใหเฉล่ียจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 
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-๕- 

 
(จ) การนับช่ัวโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม โดยไมตอง  

หักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่อง ดื่ม  แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลา             
การฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที กรณีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึงหาสิบนาที แตไมนอยกวา        
ยี่สิบหานาที ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดกึ่งหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
3 (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐไมวาจะสังกัดสวนราชการที่จัดการฝกอบรมหรือไมก็ตาม    

ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ บาท สวนการ 
ฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท 

3 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก 
ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาท สวนการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 

(ค) กรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษ       
เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวา
อัตราที่กําหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

(ง) การฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
จากหนวยงานอื่นแลว ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวนราชการที่จัดการ
ฝกอบรม เวนแตจะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอื่น 

3 (๓) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข ๑ 
ทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานการจาย 

3 ขอ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ ๑๐            
ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหารไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราคาอาหารตามบัญชี
หมายเลข ๑ ทายระเบียบนี้ 

3 ขอ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกคาเชาที่พักใหแกบุคคล   
ตามขอ ๑๐ ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตรา           
คาเชาที่พักตามบัญชีหมายเลข ๒ และบัญชีหมายเลข ๓ ทายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรม สําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และ       
การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตเปนกรณี            
ที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมอาจจัดให 
พักหองพักคนเดียวได 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน     
ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และตําแหนงประเภท
ทั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู 
เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได หัวหนาสวนราชการที่จัดการ 
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ฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน 
ระดับสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทาตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการ
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดใหพักหองพัก
คนเดียวก็ได 

3 (๓) การจัดที่พักใหแกประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และ
ผูติดตาม หรือวิทยากร ใหพักหองพักคนเดียวหรือพักหองพักคูก็ได และเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 

3 ขอ ๑๗ การจัดการฝกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะใหหรือ
รับผิดชอบ คายานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ ๑๐ ใหสวนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการที่จัดการฝกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ 
หรือหนวยงานอื่น ใหเบิกจายคาเช้ือเพลิงไดเทาที่จายจริง 

3 (๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ ใหจัดยานพาหนะตามระดับ         
ของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ        
โดยอนุโลม ดังนี้ 

(ก) การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ  
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินใหใชช้ันธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทาง 
โดยช้ันธุรกิจไดใหเดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

3 (ข) การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ 
ตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

(ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 

ทั้งนี้ ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 
3 (๓) กรณีวิทยากรมีถ่ินที่อยูในทองที่เดียวกับสถานที่จัดการฝกอบรม สวนราชการที่จัดการ

ฝกอบรมจะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป - กลับ ใหแกวิทยากรแทนการจัดรถรับสงวิทยากรได 
โดยใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข ๑ ทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานการจาย 

3 ขอ ๑๘ การจัดการฝกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมด 
หรือสวนที่ขาด ใหแกบุคคลตามขอ ๑๐ แตถาบุคคลตามขอ ๑๐ (๔) หรือ (๕) เปนบุคลากรของรัฐ 
ใหเบิกจายจากตนสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน 
การเดินทางไปราชการ ยกเวน 

3 (๑) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามขอ ๑๖ 
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(๒) คาเบ้ียเล้ียงเดินทาง ใหคํานวณเวลาเพื่อเบิกจายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยใหนับตั้งแตเวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ 
ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี โดยใหนับยี่สิบส่ีช่ัวโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงยี่สิบสี่ ชั่วโมงหรือ 
เกินยี่ สิบ ส่ี ช่ัวโมงและสวนที่ ไม ถึ งยี่ สิบ ส่ี ช่ัวโมงหรือเกินยี่ สิบ ส่ี ช่ัวโมงนั้น เกินกวาสิบสองชั่วโมง 
ใหถือเปนหนึ่งวันแลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรม 
จัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม  ใหหักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่คํานวณไดในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ 
ของอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทางตอวัน 

3 ขอ ๑๙ การจัดการฝกอบรมบุคคลภายนอก ถาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  
ที่พักหรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจาย
ใหแก ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ ๑๘ และใหสวน
ราชการที่จัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากร
ของรัฐตามหลักเกณฑ ดังนี้ 

3 (๑) คาอาหาร 
(ก) การฝกอบรมที่จัดอาหารให ๒ มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจายไดไมเกิน

คนละ ๘๐ บาท ตอวัน 
(ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให ๑ มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจายไดไมเกิน

คนละ ๑๖๐ บาท ตอวัน 
(ค) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารใหทั้ง ๓ มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมาจายได

ไมเกินคนละ ๒๔๐ บาท ตอวัน 
(๒) คาเชาที่พัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ ๕๐๐ บาท ตอวัน 

3 (๓) คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรม

บุคคลภายนอก เอกสารหมายเลข ๒ ทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานการจาย 
ขอ ๒๐ การเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหเบิกจาย 

ไดเฉพาะผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐหรือเจาหนาที่ ตามบัญชีหมายเลข ๔ ทายระเบียบนี้ 
3 ขอ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมไดรับ 

ความชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศ ตางประเทศ หรือระหวางประเทศ  
ใหงดเบิกจายคาใชจายสวนกรณีที่สวนราชการที่จัดการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน 
ใหเบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

3 ขอ ๒๒ กรณีสวนราชการที่จัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการหรือ
หลักสูตรการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจาย 
ตามระเบียบนี้ และถา ใ ช เ ค รื ่อ งบิน โดยสาร เปนยานพาหนะในกา ร เดินทา ง ไปฝกอบรม 
ในตางประเทศใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเร่ืองดังกลาวดวย 
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-๘- 

 
3 การจายเงินคาใชจายตามวรรคหนึ่ง ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย   

แตถาเปนการจายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อ เขาบัญชีใหกับผูรับจาง หรือผูมีสิทธิรับเงินโดยตรง  
ใหใชรายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย 

3 ขอ ๒๓ ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรม
ภายใน ๖๐ วันนับแตวันส้ินสุดการฝกอบรม 

สวนที่ ๒ 

คาใชจายของผูเขารับการฝกอบรม 

3 ขอ ๒๔ ในการสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม ใหสวนราชการตนสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ       

ผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร โดยคํานึงถึง

ความจําเปน และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

3 ขอ ๒๕ คาใชจายที่เปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน 

ที่เรียกช่ือ อยางอื่น ใหผูเขารับการฝกอบรมเบิกเทาที่จายจริง แตไมเกินอัตราที่สวนราชการหรือ

หนวยงานที่จัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

3 ขอ ๒๖ กรณีคาใชจายตามขอ ๒๕ ไดรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะของผูเขารับ      

การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณไวทั้งหมด หรือสวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมไดรับผิดชอบ

คาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผู เขารับการฝกอบรมหรือ               

ผูสังเกตการณ ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกคาใชจายดังกลาว 

กรณีคาใชจายตามขอ ๒๕ ไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะ หรือรวมไวบางสวน 

หรือสวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมไมรับผิดชอบคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะทั้งหมด

หรือรับผิดชอบใหบางสวน ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกคาใชจายทั้งหมด หรือ        

เฉพาะสวนที่ขาด หรือสวนที่สวนราชการหรือหนวยงานที่จัดการฝกอบรมมิไดรับผิดชอบนั้นไดตามหลักเกณฑ  

ที่กําหนดไวในขอ ๑๘ 

3 ขอ ๒๗ กรณีที่บุคลากรของรัฐไดรับอนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดยไดรับ       

ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทั้งหมด ใหงดเบิกคาใชจาย แตถาไดรับความชวยเหลือ

คาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน ใหเบิกคาใชจายสมทบในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือ        

ไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แตตองไมเกินวงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ

ภายใตเงื่อนไข ดังนี้ 

3 (๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเคร่ืองบินไป - กลับ แลว แมจะตํ่ากวาสิทธิที่ไดรับ          

ก็ใหงดเบิกคาโดยสารเครื่องบิน แตถาไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ใหเบิก    

คาโดยสารเคร่ืองบินอีกหนึ่งเที่ยวในช้ันเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ แตตองไมสูงกวาสิทธิที่พึงไดรับ 
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-๙- 

 
3 (๒) กรณีมีการจัดที่พักให ใหงดเบิกคาเชาที่พัก แตถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พักตํ่ากวา     

สิทธิที่พึงไดรับ ใหเบิกคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง แตเมื่อรวมกับคาเชาที่พัก ที่ไดรับ
ความชวยเหลือแลว จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

3 (๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบ้ียเล้ียงเดินทางตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ ใหเบิกคาเบ้ียเล้ียง   
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด แตถามีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรม การเบิกคาเบี้ยเล้ียง    
เดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ ๑๘ 

3 การเบิกคาใชจายตามวรรคหนึ่ง ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียด
คาใชจาย กรณีไดรับความชวยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข ๓ ทายระเบียบนี้ พรอมแนบสําเนาหนังสือของ 
สวนราชการหรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย แตถาหนวยงาน 
ที่ใหความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือ 
ตามอัตราคาใชจาย ตามระเบียบนี้ 

3 ขอ ๒๘ ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณที่เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ
หรือหนวยงานอื่นจัดการฝกอบรม จัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ 
ตนสังกัดภายใน ๖๐ วันนับแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

หมวด ๓ 

คาใชจายในการจัดงาน 
3 ขอ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ        

ใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดงานไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปน

เหมาะสม และประหยัด 

  กรณีที่สวนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ใหแกประธานในพิธี แขกผูมีเกียรติ

ผูติดตาม เจาหนาที่หรือผูเขารวมงาน ใหนําความในขอ ๑๕ ขอ ๑๖ และขอ ๑๗ มาใชบังคับแตถา

สวนราชการที่จัดงานไมจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ใหนําความในขอ ๑๘ มาใชบังคับ และถาสวนราชการ

ประสงคจะจางดําเนินการดังกลาว ใหนําความในขอ ๒๒ วรรคสอง มาใชบังคับดวย 

หมวด ๔ 

คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

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

  ขอ ๓๐ บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ ตามระเบียบนี้ ไดแก 

  (๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

  (๒) เจาหนาท่ี 

  (๓) เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 

  (๔) วิทยากร 

   (๕) ผูเขารวมประชุม 
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-๑๐- 

 

  ขอ ๓๑ คาใชจายกอน ระหวาง และหลังการจัดประชุมระหวางประเทศ ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง

ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจาหนาท่ี คาอาหาร คาเชาท่ีพัก   

และคาพาหนะ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 

  ขอ ๓๒ การประชุมระหวางประเทศท่ีมีการจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะใหแกบุคคล ตามขอ ๓๐ 

ใหสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศเบิกจายคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะได ดังนี้ 

  (๑) การประชุมระหวางประเทศท่ีกําหนดผูเขารวมประชุมเปนบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิก

รัฐสภาข้ึนไป ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงโดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

  (๒) การประชุมระหวางประเทศนอกจาก (๑) ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตรา 

ดังนี้ 

      (ก) คาอาหารและเครื่องด่ืม กรณีจัดครบทุกม้ือไมเกินคนละ ๑,๒๐๐ บาทตอวัน กรณีจัดไมครบ

ทุกมื้อไมเกินคนละ ๘๐๐ บาทตอวัน 

      (ข) คาเชาท่ีพักไมเกินคนละ ๒,๐๐๐ บาทตอวัน 

      (ค) คาพาหนะใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม โดยใหอยูในดุลพินิจ

ของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

  ขอ ๓๓ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑขอ ๑๖ สวนอัตราคาสมนาคุณ

วิทยากรใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

  ขอ ๓๔ เจาหนาท่ีซึ่งปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศใหไดรับเงินรางวัลเฉพาะวันท่ี

ปฏิบัติงานคนละไมเกิน ๒๐๐ บาทตอวัน 

  ขอ ๓๕ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานลักษณะพิเศษใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงาน      

ตามหลักเกณฑและอัตราท่ีหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนด 

  ขอ ๓๖ คาใชจายท่ีเปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดียวกันท่ีเรียกช่ือ  

อยางอื่นสําหรับผูเขารวมประชุม ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริงในอัตราท่ีผูจัดการประชุมระหวางประเทศเรียกเก็บ 

  ขอ ๓๗ กรณีคาใชจายตามขอ ๓๖ ไดรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะของผูเขารวม

ประชุมไวท้ังหมด หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไดออกคาใชจายเกี่ยวกับคาอาหาร คาเชาท่ีพัก 

หรือคาพาหนะท้ังหมดใหแกผูเขารวมประชุม ใหผูเขารวมประชุมงดเบิกจายคาใชจาย 

  กรณีคาใชจายตามขอ ๓๖ ไมรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะ หรือรวมไวบางสวน   

หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไมออกคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะท้ังหมดหรือออกให

บางสวน ใหผูเขารวมประชุมเบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือเฉพาะสวนท่ีขาด หรือสวนท่ีมิไดออกใหจากสวนราชการ

ตนสังกัดไดตามขอ ๓๒ 

  ขอ ๓๘ กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศไดรับความชวยเหลือ คาใชจายจากสวนราชการ

หรือหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวนท่ีขาดไดตามระเบียบนี้ 

   ๓ขอ ๓๙ กรณีสวนราชการที่จัดการประชุมระหวางประเทศประสงคจะจางจัดประชุม

ระหวางประเทศไมวาทั้งหมดหรือบางสวน ใหดําเนินการไดภายใตหลักเกณฑและอัตราตามขอ ๓๑ ถึง

ขอ ๓๖  โดยใหนําความในขอ ๒๒ วรรคสอง มาใชบังคับดวย 
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-๑๑- 

 

บทเฉพาะกาล 

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

 

  ขอ ๔๐ กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ

ตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีใชบังคับอยูในวันท่ีระเบียบนี้ใชบังคับ หรือตามท่ีไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง

กอนวันท่ีระเบียบนี้ใชบังคับ ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑหรือตามท่ีไดรับอนุมัติจาก

กระทรวงการคลังตอไปจนแลวเสร็จ 

 

 

   ประกาศ ณ วันท่ี ๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๙ 

   ทนง พิทยะ 

   รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 

 

 

 

หมายเหตุ 

 ๑.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

               พ.ศ. ๒๕๔๙  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๒๓ ตอนพิเศษ ๙8 ง  ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕49 

 ๒.  แกไขเพิ่มเติม โดยระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม 

               ระหวางประเทศ  ( ฉบับท่ี ๒ ) พ.ศ. ๒๕๕๒  ซึ่งไดพิมพขอความใหมแทนแลว  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

               เลม ๑๒๖ ตอนพิเศษ ๑๘๓ ง  ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๒ 

๓. แกไขเพิ่มเติม โดยระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕  ซึ่งไดพิมพขอความใหมแทนแลว  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เลม ๑๒๙ ตอนพิเศษ ๑๔๑ ง  ลงวันที่ ๑๗ กันยายน ๒๕๕๕ 
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๓ บัญชีหมายเลข ๒ 

 

 

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 

๑. การฝกอบรมประเภท ก 

 

ไมเกิน ๒,๔๐๐ * 

 

ไมเกิน ๑,๓๐๐* 

 

๒. การฝกอบรมประเภท ข 

และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

ไมเกิน ๑,๔๕๐ * 

 

ไมเกิน ๙๐๐* 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

หมายเหตุ :  คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักหน่ึงหองที่สถานที่พักแรม 

เรียกเก็บกรณีที่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 

      คาเชาหองพักคู หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผูเชา 

เขาพักรวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไป 

      * ปรับเพิ่มอัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ ตามหนังสือท่ี กค ๐๔๐๖.๔/ว.๕ ลงวันท่ี  

๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ เร่ือง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจาง ข้ันตํ่าป ๒๕๕๖   
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บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบทายบัญชีหมายเลข ๓ 

ประเภท ก ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 

๑. ญี่ปุน 

๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 

๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 

๔. สมาพันธรัฐสวิส 

๕. สาธารณรัฐอิตาลี 

๖. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 

๗. ราชอาณาจักรสเปน 

๘. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 

๙. สหรัฐอเมริกา 

๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 

๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 

๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร 

๑๓. แคนาดา 

๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 

๑๕. ไตหวัน 

๑๖. เติรกเมนิสถาน 

๑๗. นิวซีแลนด 

๑๘. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 

๑๙. ปาปวนิวกีนี 

๒๐. มาเลเซีย 

๒๑. ราชรัฐโมนาโก 

๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิรก 

๒๓. ราชรัฐอันดอรรา 

๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
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๒๕. ราชอาณาจักรเดนมารก 

๒๖. ราชอาณาจักรนอรเวย 

๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 

๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 

๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 

๓๑. รัฐสุลตานโอมาน 

๓๒. โรมาเนีย 

๓๓. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 

๓๔. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 

๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 

๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต) 

๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 

๓๘. สาธารณรัฐชิลี 

๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 

๔๐. สาธารณรัฐตุรกี 

๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 

๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 

๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต 

๔๕. สาธารณรัฐเปรู 

๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด 

๔๗. สาธารณรัฐฟนแลนด 

๔๘. สาธารณรัฐฟลิปปนส 

๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 

๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 

๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
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๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 

๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 

๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 

๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 

๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 

๕๗. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 

๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 

๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 

๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 

๖๒. สาธารณรัฐไอซแลนด 

๖๓. สาธารณรัฐไอรแลนด  

๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 

๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 

๖๖. ฮองกง 

 

ประเภท ข ไดแก ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี้ 

๑. เครือรัฐบาฮามาส 

๒. จอรเจีย 

๓. จาเมกา 

๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

๕. มาซิโดเนีย 

๖. ยูเครน 

๗. รัฐกาตาร 

๘. รัฐคูเวต 

๙. รัฐบาหเรน 
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๑๐. รัฐอิสราเอล 

๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 

๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 

๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 

๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 

๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 

๑๖. สหภาพพมา 

๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 

๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 

๑๙. สาธารณรัฐกานา 

๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร (ไอเวอรี่โคส) 

๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 

๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 

๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 

๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 

๒๗. สาธารณรัฐจิบูตี 

๒๘. สาธารณรัฐชาด 

๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 

๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 

๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 

๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 

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. สาธารณรัฐอารเจนตินา 

๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 

๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 

๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 

๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 

๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 

๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 

๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 

๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 

ประเภท ค ไดแก ประเทศ รัฐ เมืองอื่น ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. และประเภท ข. 
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บัญชีหมายเลข ๔ 

คาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 

ในตางประเทศ 

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

 

๑. รายช่ือประเทศท่ีไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 
(๑) สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 
(๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
(๑๒) ปาปวนิวกิน ี
(๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 

๒. คาเครื่องแตงตัว ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินอัตรา ดังนี้ 
    ๒.๑ คนละ ๗,๕๐๐ บาท ไดแก 
 (๑) ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน 
 (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
    ๒.๒ คนละ ๙,๐๐๐ บาท ไดแก 
 (๑) ขาราชการตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
 (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเช่ียวชาญ  
ระดับทรงคุณวุฒิ 
 (๓) ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ ระดับตน ระดับสูง 
 (๔) ขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร ระดับตน ระดับสูง 
  ๓. ผูท่ีเคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ   
คาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไมวา       
จะเบิกจายจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ ท้ังในประเทศ  
และตางประเทศ ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหม    
มีระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายท่ีไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน ๒ ป นับแตวันท่ีเดินทางออกจาก
ประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกวา ๒ ป นับแตวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูท่ีรับราชการประจํา 
ในตางประเทศ 
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๓ เอกสารหมายเลข 1 

 

ใบสําคัญรับเงิน 
สําหรับวิทยากร 

 
ช่ือสวนราชการผูจัดฝกอบรม ................................................................................................. ..................... 
โครงการ / หลักสูตร ................................................................................................................................... 

วัน .......... เดือน ................... พ.ศ. .............. 
ขาพเจา ........................................................................................อยูบานเลขท่ี ................................ 

ตําบล/แขวง ..................................................อาํเภอ/เขต ..............................จังหวัด ...................................... 
ไดรับเงินจาก  

รายการ จํานวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

                                                                                              บาท   

   

 
 

                                                จํานวนเงิน (                                                     ) 
 
 

(ลงช่ือ) .............................................................................. ผูรับเงิน 
 

(ลงช่ือ) .............................................................................. ผูจายเงิน 
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เอกสารหมายเลข 3 

แบบรายละเอียดคาใชจายกรณทีี่ไดรบัความชวยเหลือ 
 

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

    ต้ังแตวันท่ี ....................................................... ถึงวันท่ี ............................................................ 
 
 
ช่ือ ........................................................................................................................ .............................. 

ตําแหนง ................................................... ระดับ .............................. กอง ....................................... 

หนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ ................................................................................................. ........... 
 
 

คาใชจายท่ีไดรับความชวยเหลือ 

1. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ............................................... ในวงเงิน ...................................บาท 
2. คาเชาท่ีพัก อัตราวันละ ................... บาท จํานวน............วัน ในวงเงิน ..................................บาท 
3. คาเบ้ียเล้ียง อัตราวันละ ................... บาท จํานวน...........วัน ในวงเงิน ...................................บาท 
4. ............................................................................................... ในวงเงิน ...................................บาท 
5. ............................................................................................... ในวงเงิน ...................................บาท 
6. ............................................................................................... ในวงเงิน ...................................บาท 

                                                                                 รวมเปนเงิน .......................................บาท 
 
 

คาใชจายท่ีขอเบิกสมทบ 
1. คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง ............................................... ในวงเงิน ...................................บาท 
2. คาเชาท่ีพัก อัตราวันละ ................... บาท จํานวน............วัน ในวงเงิน ..................................บาท 
3. คาเบ้ียเล้ียง อัตราวันละ ................... บาท จํานวน...........วัน ในวงเงิน ...................................บาท 
4. คาเครื่องแตงตัว...................................................................... ในวงเงิน ...................................บาท 
5. คาพาหนะรับจางระหวางบานพักถึงสนามบินในประเทศ      ในวงเงิน ...................................บาท 
6. คาธรรมเนียมสนามบินในประเทศ                                ในวงเงิน ...................................บาท 
7. คาธรรมเนียมสนามบินในตางประเทศ                            ในวงเงิน ..................................บาท 
8. คาธรรมเนียมวีซา                                                    ในวงเงิน ..................................บาท 

                                                                                 รวมเปนเงิน ........................................บาท 
 
 
ขอรับรองวาขอความขางตนเปนจริง 
 

ลงช่ือ ................................................................ ผูเดินทาง 

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

................ /.................. /................ 
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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 ข ึน้ตามกฎหมายไทย  
                           (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  



137แนวทางการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   /

                           (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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