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ขอบเขตการบรรยายขอบเขตการบรรยาย

•รายละเอียดโครงการ•รายละเอยดโครงการ

•ตัวอยางงบปร มาณโครงการ•ตวอยางงบประมาณโครงการ

• ิ  ใ   โ ฝ•การเบกคาใชจายโครงการฝกอบรม
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รายละเอียดโครงการ
   โครงการควรประกอบดวย

ื่ ่ ้ชือโครงการ             ควรตรงกับที่ขอตั้งงบประมาณ

หลกัการเหตผล  บรรยายถงึสาเหตและความจําเปนที่ตองจัดทําโครงการหลกการเหตุผล  บรรยายถงสาเหตุและความจาเปนทตองจดทาโครงการ

วัตถุประสงค ระบุถึงเปาหมายของการดําเนินงานโครงการ

 ั ิ โ ึ   ั    ัผูรับผิดชอบโครงการ  หมายถึงหนวยงานผูจัด/หนวยงานผูรวมจัด

ระยะเวลาดําเนินการ วัน เดือน ป ที่ดําเนินงานจัดโครงการ

สถานที่                           ชื่อของสถานที่ และสถานที่ตั้ง

กลมเปาหมาย            ั /    โกลุมเปาหมาย          ผูเขารบการอบรม/ผูเขารวมโครงการ
           (ไมรวมวทิยากร/กรรมการ/เจาหนาที่/
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           พนักงานขับรถยนต)



รายละเอียดโครงการ(ตอ)
วิธีการดําเนินงาน อบรมโดยการบรรยาย/อภิปราย/ฝกปฏิบัติ  

             ั            การแขงขน

งบประมาณ          ระบุประเภทเงิน  วงเงนิ และคาใชจายที่

            คาดวาจะจาย 

ผลที่คาดวาจะไดรับ ใหสอดคลองกับวัตถประสงคที่ตั้งไวในผลทคาดวาจะไดรบ ใหสอดคลองกบวตถุประสงคทตงไวใน

                       โครงการ

ป ิ โ ิ ป ิ ิ ื ิการประเมนผลโครงการ   เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ และหรอเชิงเวลา

การรายงานผล

ตารางฝกอบรม/หมายกําหนดการ

เอกสารประกอบโครงการ/รายละเอียดหลกัสตรฝกอบรม (ถามี)
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เอกสารประกอบโครงการ/รายละเอยดหลกสตูรฝกอบรม (ถาม)



เอกสารประกอบการเบิกจาย
โ ี่ไ  ั ั ใิ  ํ ิ• โครงการทีไดรับอนุมตัใิหดําเนินการ

• สรุปรายละเอียดที่ขอเบิกคาใชจายแตละประเภทุ

• เรื่องขออนมุตัิจดัซื้อ/จาง

 ใบเสร็จรับเงิน (กรณีจดัซื้อ/จางดวยเงินสด)• ใบเสรจรบเงน (กรณจดซอ/จางดวยเงนสด)

• ใบสั่งซื้อ/จาง (กรณจีดัซื้อ/จางเปนเงินเชือ่)

• ใบรายงานการเดนิทางไปราชการ (ถามี)

 กรณีเดนิทางโดยเครื่องบินใหแนบใบเสร็จรับเงิน  กรณเดนทางโดยเครองบนใหแนบใบเสรจรบเงน 

    กากบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือ Itinerary Receipt

    และ Boarding Pass

• ใบสําคัญรับเงิน
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 ใบสาคญรบเงน

•ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน



    ตัวอยาง งบประมาณโครงการฝกอบรม    ตวอยาง งบประมาณโครงการฝกอบรม

  คาตอบแทน           - คาตอบแทนวิทยากรภายนอกที่เปน

บุคลากรของรัฐ

 ิ ี่ ป- คาตอบแทนวิทยากรภายนอกทีเปนเอกชน

- คาตอบแทนวิทยากรภายในสังกดั

- คาอาหารทําการนอกเวลา 

                       ของพนกังานขับรถยนต                       ของพนกงานขบรถยนต
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  ตัวอยาง งบประมาณโครงการฝกอบรม(ตอ)

   คาใชสอย - คาพิธีเปด – ปด

- คาอาหาร

คาอาหารวางและเครื่องดืม่- คาอาหารวางและเครองดม

- คาพาหนะรับจาง

- คาเชาเหมาพาหนะ

- คาเชาอปกรณ/สถานที่ คาเชาอุปกรณ/สถานท

- คาของที่ระลึกวทิยากร (เบิกไมได)

 ี่ ึ ไ  ิ- คาของทีระลึกการดูงาน(ไมเกนิ 1,500 บาท)

- คาผานทางพิเศษ
7- คาธรรมเนียมเขาชมในการศึกษา/ดูงาน



  ตัวอยาง งบประมาณโครงการฝกอบรม(ตอ) ( )

    คาวัสด ุ - คาน้ํามันเชื้อเพลิงุ
- คาถายเอกสาร

   ั ป- คาลางอดรูป

- คาถานกลองดจิติอล

- คาจัดพิมพประกาศนยีบัตร

      หมายเหต ุ คาวัสดใุนการอบรมควรมีจํานวนเหมาะสมกบัโครงการ         

           จัดซื้อ/จางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย  

การพัสดและไมควรจัดซื้อวัสดถาวร
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การพสดุและไมควรจดซอวสดุถาวร



ตัวอยาง งบประมาณโครงการจัดนทิรรศการ   ตวอยาง งบประมาณโครงการจดนทรรศการ
    คาตอบแทน -  คาอาหารทําการนอกเวลา    คาตอบแทน   คาอาหารทาการนอกเวลา

    คาใชสอย                -  คาใชจายเดนิทางไปราชการ

                                    -  คาจางเหมาบริการ

  คาเชาวัสด/อปกรณ/เครื่องมือ-  คาเชาวสดุ/อุปกรณ/เครองมอ

    คาวัสดุ     -  คาวัสดตุกแตงสถานทีุ่
  -  คาวัสดจุดันิทรรศการ

                        คาวัสดปร ชาสัมพันธ                      -  คาวสดุประชาสมพนธ

                     -  คาจัดพิมพสูจบิัตรโครงการ
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   ตัวอยาง งบประมาณโครงการจัดการประกวด/แขงขัน

  คาตอบแทน    -  คาอาหารทําการนอกเวลา

 ั ิ-  คาตอบแทนคณะกรรมการตัดสิน

         การประกวด/แขงขัน

  คาใชสอย        -  คาใชจายเดินทางไปราชการ(ถามี)

     -  คาของรางวัล/เงินรางวัล

     -  คาจางเหมาบริการ       คาจางเหมาบรการ

     -  คาเชาวัสดุ/อุปกรณ/เครื่องมือ

 ั ่  คาวัสดุ           -  วัสดตุกแตงสถานที

                   -  คาจัดพิมพสจิบัตรโครงการ
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                   -  คาจดพมพสูจบตรโครงการ

     -  คาถายเอกสาร                                



ิ  ใ   โ ฝิ  ใ   โ ฝ    การเบิกคาใชจายโครงการฝกอบรมการเบิกคาใชจายโครงการฝกอบรม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย           ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย           

คาใชจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดในการฝกอบรม การจัดงานและ        งานและ        

ป  ปป  ปการการประชุมระหวางประเทศ พประชุมระหวางประเทศ พ..ศศ. . 2549 2549 

แล ที่แกไขเพิ่มเติม แล ที่แกไขเพิ่มเติม ((ฉบับที่ ฉบับที่ 22) ) พพ ศศ   2552 2552 และทแกไขเพมเตม และทแกไขเพมเตม ((ฉบบท ฉบบท 22) ) พพ..ศศ. . 2552 2552 
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นิยามนยาม

 “การฝกอบรม”: อบรม ประชุม/สัมมนา(วิชาการ เชิงปฏิบัตกิาร)

ฝ ึ ฝ โ โีบรรยายพิเศษ ฝกศึกษา ฝกงาน ดูงาน    โดยมีโครงการ / หลกัสตูร /       

ชวงเวลาจดัที่แนนอน          เพื่อพัฒนาบุคคล /เพิ่มประสิทธิภาพ            ุ

การปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ไ ใ  ั ี ึ    ไมใชหลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาตอ

   ไมใชการประชมหารือ ประชมคณะกรรมการ           ไมใชการประชุมหารอ ประชุมคณะกรรมการ        

   ประชุมคณะอนุกรรมการ/คณะทํางาน
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นิยาม (ตอ)

“บคลากรของรัฐ” : ขาราชการทกปร เภท รวมทั้งพนักงานลกจาง

นยาม (ตอ)

“บุคลากรของรฐ” : ขาราชการทุกประเภท รวมทงพนกงานลกูจาง

ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอืน่ของรัฐ 

“เจาหนาที่” : บคลากรของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเจาหนาท  : บุคลากรของรฐทไดรบมอบหมายใหปฏบตงาน

ิ่  ป   ั “การดูงาน” : การเพิมความรู /ประสบการณดวยการสังเกตการณ
ตามหลกัสตูรการฝกอบรม/การประชุมระหวางประเทศและรวมถึงู ุ

การดูงานภายในประเทศที่หนวยงานจดัขึ้น
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 ใ   ใ ใ   ใ ฝ ีฝ ี ปปคาใชจายในการคาใชจายในการฝกอบรมมี ฝกอบรมมี 33  ประเภทประเภท

    การฝกอบรมประเภท ก 

  ป  การฝกอบรมประเภท ข

 ฝ การฝกอบรมบุคคลภายนอก
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บคคลที่จะเบิกคาใชจายไดบุคคลทจะเบกคาใชจายได

11. . ประธานในพิธีเปดประธานในพิธีเปด--ปด ปด 

 ี ี ิ  ิ ี ี ิ  ิ      แขกผูมีเกียรติและผูติดตามแขกผูมีเกียรติและผูติดตาม

22     ี่  ี่22. . เจาหนาทเจาหนาท

33   วิทยากรวิทยากร33. . วทยากรวทยากร

44   ผเขารับการฝกอบรมผเขารับการฝกอบรม44. . ผูเขารบการฝกอบรมผูเขารบการฝกอบรม

55. . ผูสังเกตการณผูสังเกตการณ
15
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 โ ั ฝ  ไ  ั  โครงการ / หลักสูตร การฝกอบรม ตองไดรับ

อนมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณหรือ     อนุมตจากหวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณหรอ     

ผูไดรับมอบหมายกอนการดําเนินการู

 ่  การจัดฝกอบรม การเดินทางของเจาหนาทีผูจัด

ฝกอบรม  และผเขารับอบรมตองไดรับอนมัติตามระเบียบฝกอบรม  และผูเขารบอบรมตองไดรบอนุมตตามระเบยบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนมัติเดินทางไปราชการสานกนายกรฐมนตรวาดวยการอนุมตเดนทางไปราชการ

และการจัดการประชุมของทางราชการ
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คาใชจายในการจัดฝกอบรมคาใชจายในการจัดฝกอบรม
เชนเชน

  คาใชจายและตกแตงสถานที่คาใชจายและตกแตงสถานที่--  คาใชจายและตกแตงสถานทคาใชจายและตกแตงสถานท

--  คาใชจายพิธีเปด คาใชจายพิธีเปด –– ปดปด

่่--  คาวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ ฯลฯคาวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ ฯลฯ

    ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปนเหมาะสม     ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปนเหมาะสม         ใหเบกจายไดเทาทจายจรง ตามความจาเปนเหมาะสม     ใหเบกจายไดเทาทจายจรง ตามความจาเปนเหมาะสม     

    และประหยัด  ปฏิบัตติามระเบียบพัสดุและประหยัด  ปฏิบัตติามระเบียบพัสดุ

่่--  คาใชจายทีไมตองทําตามระเบียบพัสดุ ไดแกคาใชจายทีไมตองทําตามระเบียบพัสดุ ไดแก

            คาอาหารวางคาอาหารวาง--  เครื่องดืม่เครื่องดืม่            คาอาหารวางคาอาหารวาง   เครองดมเครองดม

            คาอาหารคาอาหาร

  ี่ ั  ี่ ั
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            คาเชาทีพัก คาเชาทีพัก 



คาสมนาคณวิทยากรคาสมนาคุณวทยากร

หลักเกณฑการจายหลกเกณฑการจาย
บรรยายไมเกิน 1 คน

อภิปราย / สัมมนาเปนคณะ ไมเกิน 5 คน

แบงกลุม – ฝกภาคปฏิบัติ
ไ  ิ   ไ  ิ   2 2 

ุ ฏ

          –  ทํากิจกรรม

วิทยากรจํานวนเกินที่กําหนดใหเฉลี่ยจาย

ไมเกนกลุมละ ไมเกนกลุมละ 2 2 คนคน

วทยากรจานวนเกนทกาหนดใหเฉลยจาย

ั  ใ ํ ั ั ิ ํ ั ิ ึ่ ใ  ํ ัหลักฐานการจาย  แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวทิยากร ซึงใชสําหรับ

การจายคาสมนาคุณวิทยากร และคาพาหนะรับจางไป-กลับกรณีที่วิทยากร   

18มีถิ่นที่อยูในทองที่เดียวกับสถานที่จัดการฝกอบรมแทนการจัดรถรับสง



การนับเวลาบรรยาย

่

การนบเวลาบรรยาย

นบัตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม

  ไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวาง  ไมตองหกเวลาทพกรบประทานอาหารวาง

  แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองไมนอยกวา 50 นาที

ชั่วโมงการอบรมไมถึง50นาที แตไมนอยกวา 25 นาที

ิ  ิ ไ  ึ่ ึ่    เบิกคาสมนาคุณวิทยากรไดกึงหนึง
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อัตราคาสมนาคุณวิทยากร

อตัรา ( บาท : ชั่วโมง)
    ประเภทวิทยากร

อตรา ( บาท : ชวโมง)

  

ประเภท ก ประเภท ข บุคคลภายนอก

  

1.วทิยากรเปนบุคลากร

ั

ไมเกนิ 800 ไมเกนิ 600 ไมเกนิ 600

ของรฐ

2.วทิยากรทีม่ิใชบุคลากร

ของรัฐ

ไมเกนิ 1,600 ไมเกนิ 1,200 ไมเกนิ 1,200
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ของรฐ



อัตราคาสมนาคุณวิทยากร ( ตอ )ุ ( )

    การการจายคาสมนาคณวิทยากรในอัตราที่สงกวา    การการจายคาสมนาคุณวทยากรในอตราทสูงกวา

กระทรวงการคลังกําหนด      ตองเปนผูที่มีความรู              

่ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษ ที่ไดรบั                    

อนมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณอนุมตจากหวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ

 หมายเหตุ วิทยากรสังกัดมทร.พระนคร มาตรการประหยดั

ํ ั่ โ        กําหนด 300 บาท / ชัวโมง

21



ใหเบิกเทาที่จายจริง ไมเกินใหเบกเทาทจายจรง ไมเกน

อัตราคาอาหาร (บาท : วัน : คน)

ั

สถานที่ราชการ

ระดบการ

ฝกอบรม
ในประเทศ มทร.

พระนคร ตางประเทศ
ครบมือ้ ไมครบมื้อ พระนครครบมอ ไมครบมอ

ประเภท ก ไมเกิน 700 ไมเกิน 500 ไมเกิน 

มื้อละไมเกิน

150 บาท

2,500 บาทประเภท ข ไมเกิน 500 ไมเกิน 300

ไ  ิ ไ  ิ ิ ไ ไ 
22

150 บาทบุคคลภายนอก ไมเกิน 500 ไมเกิน 300 เบิกไมได



คาอาหาร (ตอ )

สถานที่เอกชน

ระดับการ

ฝ

ในประเทศ ตาง

ประเทศครบมื้อไมเกนิ ไมครบมือ้ไมเกนิฝกอบรม
ประเทศ

ไมเกิน

ครบมอไมเกน ไมครบมอไมเกน

กระทรวง มทร. กระทรวง มทร.

การคลงั พระนคร การคลงั พระนคร

ประเภท ก 1 000 800 700  2 มื้อ 700ประเภท ก 1,000 800 700  2 มอ 700

1 มื้อ 400 2,500

ประเภท ข 800 700 600 600

23บุคคลภายนอก 800 500 600 300 เบิกไมได



คาเชาที่พักคาเชาที่พักคาเชาทพกคาเชาทพก
หลักเกณฑการจัดที่พักหลกเกณฑการจดทพก
จดัใหพัก 2 คน ขึ้นไปตอหอง 

  ฝ ป     - ผูเขารับการฝกอบรม ประเภท ข / บุคคลภายนอก

     - ผูสังเกตการณ/เจาหนาที่     ู

  จัดใหพักหองพักคนเดียวได

  ั ฝ ป     - ผูเขารับการฝกอบรมประเภท  ก

      - ผูสังเกตการณ / เจาหนาที่ ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูงู ู

ที่เทียบเทาระดับ 9 ขึ้นไป 

       กรณีมีเหตจําเปนหรือไมเหมา สม        
24

      - กรณมเหตจุาเปนหรอไมเหมาะสม        



อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ
(บาท : วัน : คน)

 ไ  ไคาเชาหองพักคนเดียวไมเกิน คาเชาหองพักคูไมเกิน

กระทรวง มทร. กระทรวง มทร.
ระดับการฝกอบรม

กระทรวง

การคลงั

มทร.

พระนคร

กระทรวง

การคลงั

มทร.

พระนคร

 ประเภท ก 2,000 1,500 1,100 800

ประเภท ข 1,200 1,200 750 700

บคุคลภายนอก 1200   800 750 600
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คายานพาหนะ
่ ่1.  ใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัด ยืมจากสวนราชการอืน /หนวยงานอืน   

เบิกคาน้ํามันเทาที่จายจริง

2.  ใชยานพาหนะประจําทาง / เชาเหมายานพาหนะ 

    เบิกไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปน และประหยัดโดยจัดยานพาหนะ         เบกไดเทาทจายจรง ตามความจาเปน และประหยดโดยจดยานพาหนะ     

ดังนี้

     ปร เภท ก    จัดตามสิทธิขาราชการปร เภทบริหารร ดับสง     ประเภท ก    จดตามสทธขาราชการประเภทบรหารระดบสูง

     ประเภท ข    จัดตามสิทธิขาราชการประเภทอํานวยการระดับตน

 ่ ไ     บุคคลภายนอก    จัดตามสิทธิขาราชการประเภททัวไป

      ระดับปฏิบัติการ

    ยกเวน การเดินทางโดยเครื่องบนิสําหรับการฝกอบรมประเภท ก  ใหใช      

ชั้นธรกิจ   แตถาไมสามารถเดินทางไดใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง
26

ชนธุรกจ   แตถาไมสามารถเดนทางไดใหเดนทางโดยชนหนง

       



••    กรณีสวนราชการผจัดไมจัดอาหาร กรณีสวนราชการผจัดไมจัดอาหาร / / ที่พัก ที่พัก / / ยานพาหนะยานพาหนะ    กรณสวนราชการผูจดไมจดอาหาร กรณสวนราชการผูจดไมจดอาหาร / / ทพก ทพก / / ยานพาหนะยานพาหนะ

    ใหสวนราชการผูจัดจายเงินในสวนที่ขาดตามพระราชกฤษฎีกา  ใหสวนราชการผูจัดจายเงินในสวนที่ขาดตามพระราชกฤษฎีกา  

ิ ใ  ิ ใ      เดินทาง ใหแกเดินทาง ใหแก

              --  ประธาน แขกผูมีเกียรติ และผูตดิตามประธาน แขกผูมีเกียรติ และผูตดิตามู ูู ู

              --  วิทยากรวิทยากร

                เจาหนาที่เจาหนาที่              --  เจาหนาทเจาหนาท

              --  ผูเขารับการอบรมผูเขารับการอบรม

              --  ผูสังเกตการณผูสังเกตการณ

••  กรณีผเขารับการฝกอบรมกรณีผเขารับการฝกอบรม//ผสังเกตการณที่เปนบคลากรของรัฐผสังเกตการณที่เปนบคลากรของรัฐ••  กรณผูเขารบการฝกอบรมกรณผูเขารบการฝกอบรม//ผูสงเกตการณทเปนบุคลากรของรฐผูสงเกตการณทเปนบุคลากรของรฐ

    ใหเบิกจากตนสังกัดใหเบิกจากตนสังกัด
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การคํานวณเบี้ยเลี้ยง การคานวณเบยเลยง 

กรณีการฝกอบรมมีการจัดอาหาร

 ใ  ั ั้  ี่  ี่ ํ ั ึ  ใหนบัเวลาตังแตออกจากทีอยู / ทีทํางาน จนกลับถึง

    ที่อย / ที่ทํางาน    ทอยู / ททางาน

 24 ชั่วโมงคดิเปน 1 วัน หรือเกินกวา 12 ชั่วโมง 

    คดิเปน 1 วัน

 ใหหักคาเบีย้เลี้ยงที่คํานวณไดมื้อละ 1 ใน 3 ของ  ใหหกคาเบยเลยงทคานวณไดมอละ 1 ใน 3 ของ 

    อัตราเบีย้เลี้ยงเดินทางเหมาจาย
28



ตัวอยางคํานวณตัวอยางคํานวณ

เบี้ยเลี้ยงระหวางฝกอบรมมีการจัดอาหาร หลักสตูรอบรม  เบี้ยเลี้ยงระหวางฝกอบรมมีการจัดอาหาร หลักสตูรอบรม  33  วัน วัน 

จดัอาหารกลางวันให  ผูเขารับการอบรม จดัอาหารกลางวันให  ผูเขารับการอบรม ตําแหนงนกัวิชาการพัสดุตําแหนงนกัวิชาการพัสดุ

ชํานาญการ      มีการชํานาญการ      มีการพักแรมออกจากบาน วันที่ พักแรมออกจากบาน วันที่ 1 1 เวลา เวลา 0505::00 00 นน  ชานาญการ      มการชานาญการ      มการพกแรมออกจากบาน วนท พกแรมออกจากบาน วนท 1 1 เวลา เวลา 0505::00 00 นน  

กลับถึงบานวันที่ กลับถึงบานวันที่ 3 3 เวลา เวลา 2222::0000 นน. . รวมเวลา รวมเวลา 6565    ชั่วโมง นับวันชั่วโมง นับวัน

ิ ไ ิ ไ  ััเดนิทางได เดนิทางได 33  วันวัน

เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได เบิกคาเบี้ยเลี้ยงได 448800 บาทบาท

วิธีคิดวิธีคิด -- นบัชั่วโมงนบัชั่วโมง ==  1919++2424++22                  22                  =   =   6565 ชั่วโมงชั่วโมง

ั ั ิั ั ิ == ัั--  นบวนเดนิทาง นบวนเดนิทาง = = 6565//24 24 = = 2 2 ..71 71 =     =     3 3 วนวน

--  คิดเบี้ยเลี้ยง       คิดเบี้ยเลี้ยง       =  =  33**2240 40 -- ((8080**33))

29      =  =  720720 –– 22440   0   = = 44880 0 บาทบาท



ตัวอยางคํานวณตัวอยางคํานวณ

เบี้ยเลี้ยงระหวางฝกอบรมมีการจัดอาหาร หลักสตูรอบรม  เบี้ยเลี้ยงระหวางฝกอบรมมีการจัดอาหาร หลักสตูรอบรม  22  วัน วัน 

ั ัั ั ็ ใ  ั ็ ใ  ั   ั ั ปปจดัอาหารกลางวันจัดอาหารกลางวันและเย็นใหกับผูและเย็นใหกับผูเขารับการเขารับการอบรมประเภท ก          อบรมประเภท ก          

มีการพักแรมออกจากบาน วันที่ มีการพักแรมออกจากบาน วันที่ 1 1 เวลา เวลา 0606::00 00 น กลบัถึงน กลบัถึงบาน  บาน  

วันที่ วันที่ 2 2 เวลา เวลา 2121::00 00 นน. . รวมเวลา รวมเวลา 39  39  ชั่วโมง นับวันเดนิทางได ชั่วโมง นับวันเดนิทางได                 

2 2 ั   ิั   ิ  ี้ ี้ ไ   ี้ ี้ ไ  27270 0 2 2 วน  เบกวน  เบกคาเบยเลยงได คาเบยเลยงได 27270 0 บาทบาท

วิธีคิดวิธีคิด -- นับชัว่โมงนับชัว่โมง ==  1818++2211                 =   =   3939 ชั่วโมงชั่วโมง

--  นับวันเดนิทาง นับวันเดนิทาง = = 3939//24 24   = = 11..625 625 =    =      22 วันวัน

    คิดเบี้ยเลี้ยง    คิดเบี้ยเลี้ยง      =   =   22**272700  ((9090**33))  --  คดเบยเลยง    คดเบยเลยง      =   =   22**272700  -- ((9090**33))

      = = 540540 –– 27270   0   = = 270270 บาทบาท
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กรณีจัดฝกอบรมบคุคลภายนอก และสวนราชการไมจัดอาหารกรณีจัดฝกอบรมบคุคลภายนอก และสวนราชการไมจัดอาหาร/ / 

ี่ ัี ่ ัทีพัก ทีพัก / / ยานพาหนะยานพาหนะ

ใหจายเงินใหแกผเขาฝกอบรมที่มิใชบคลากรของรัฐ ดังนี้ใหจายเงินใหแกผเขาฝกอบรมที่มิใชบคลากรของรัฐ ดังนี้ใหจายเงนใหแกผูเขาฝกอบรมทมใชบุคลากรของรฐ ดงนใหจายเงนใหแกผูเขาฝกอบรมทมใชบุคลากรของรฐ ดงน

คาอาหารคาอาหาร

้้ ้้--  ไมจัดอาหารทั้ง ไมจัดอาหารทั้ง 3 3 มือ้มือ้ จายจายไมเกิน ไมเกิน 240 240 บาท บาท / / วัน วัน / / คนคน

--  จัดอาหารให จัดอาหารให 2 2 มื้อ       มื้อ       จายจายไมเกิน ไมเกิน 80 80 บาท บาท / / วัน วัน / / คนคน

--  จัดอาหารให จัดอาหารให 1 1 มื้อมื้อ จายจายไมเกิน ไมเกิน 160 160 บาท บาท / / วัน วัน / / คนคน

คาเชาที่พักคาเชาที่พัก              เหมาจายไมเกิน เหมาจายไมเกิน 500500  บาท บาท / / วัน วัน / / คนคนคาเชาทพกคาเชาทพก              เหมาจายไมเกน เหมาจายไมเกน 500500  บาท บาท / / วน วน / / คนคน

คายานพาหนะคายานพาหนะ  เบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป     เบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป     

  ระดับปฏิบัติงานระดับปฏิบัติงาน

ใหจัดเฉพาะการอบรมภายในประเทศ หามเบิกคาเครื่องบิน  และใหใช ใหจัดเฉพาะการอบรมภายในประเทศ หามเบิกคาเครื่องบิน  และใหใช 
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ใหจดเฉพาะการอบรมภายในประเทศ หามเบกคาเครองบน  และใหใช ใหจดเฉพาะการอบรมภายในประเทศ หามเบกคาเครองบน  และใหใช 

ใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอกที่ กกคใบสําคัญรับเงินคาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอกที่ กกค. . กําหนดกําหนด



 ใ     ั ฝ ใ     ั ฝคาใชจายของผูเขารบการฝกอบรมคาใชจายของผูเขารบการฝกอบรม

••  คาลงทะเบยีน เบิกไดเทาที่จายจริงคาลงทะเบยีน เบิกไดเทาที่จายจริง

••  กรณีคาลงทะเบียน รวมคาอาหาร กรณีคาลงทะเบียน รวมคาอาหาร / / ที่พักที่พัก/ / ยานพาหนะทั้งหมดยานพาหนะทั้งหมด••  กรณคาลงทะเบยน รวมคาอาหาร กรณคาลงทะเบยน รวมคาอาหาร / / ทพกทพก/ / ยานพาหนะทงหมดยานพาหนะทงหมด

หรือหนวยงานผูจดั จดัเลี้ยงอาหาร หรือหนวยงานผูจดั จดัเลี้ยงอาหาร / / ที่พัก ที่พัก / / ยานพาหนะทั้งหมดยานพาหนะทั้งหมด

ใหงดเบิกคาใชจายใหงดเบิกคาใชจาย

••  กรณีไมจดัอาหาร กรณีไมจดัอาหาร / / ที่พัก ยานพาหนะ ใหเบิกสวนที่ขาดที่พัก ยานพาหนะ ใหเบิกสวนที่ขาด                          
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กรณีผเขาฝกอบรมเดนิทางไปฝกอบรมตางปร เทศ โดยไดรับกรณีผเขาฝกอบรมเดนิทางไปฝกอบรมตางปร เทศ โดยไดรับกรณผูเขาฝกอบรมเดนทางไปฝกอบรมตางประเทศ โดยไดรบกรณผูเขาฝกอบรมเดนทางไปฝกอบรมตางประเทศ โดยไดรบ

ความชวยเหลอืใหเบิกคาใชจายสมทบไมเกนิวงเงินที่ไดรับความชวยเหลอืใหเบิกคาใชจายสมทบไมเกนิวงเงินที่ไดรับ

ความชวยเหลอื ดังนี้ความชวยเหลอื ดังนี้

 ื ่ ื ่คาเครืองบินคาเครืองบิน

ไดรับไป ไดรับไป –– กลับ  กลับ  ::  งดเบิกงดเบิก

เที่ยวเดียว เที่ยวเดียว ::  เบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้นเดยีวกันแตไมสูงกวาสิทธิเบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้นเดยีวกันแตไมสูงกวาสิทธิ

  
คาที่พักคาที่พัก

จัดให จัดให : : งดเบิกงดเบิก

ต่าํกวาสิทธิ ต่าํกวาสิทธิ ::  เบิกเพิ่มสวนที่ขาด เบิกเพิ่มสวนที่ขาด / / ไมเกนิสิทธิไมเกนิสิทธิ
33

ตากวาสทธ ตากวาสทธ ::  เบกเพมสวนทขาด เบกเพมสวนทขาด / / ไมเกนสทธไมเกนสทธ



กรณีผูฝกอบรมเดินทางไปฝกอบรมตางประเทศโดยไดรับความชวยเหลอืกรณีผูฝกอบรมเดินทางไปฝกอบรมตางประเทศโดยไดรับความชวยเหลอื

ใหเบิกคาใชจายสมทบ ไมเกนิวงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ ดังนี้ ใหเบิกคาใชจายสมทบ ไมเกนิวงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ ดังนี้ ((ตอตอ))ใหเบกคาใชจายสมทบ ไมเกนวงเงนทไดรบความชวยเหลอ ดงน ใหเบกคาใชจายสมทบ ไมเกนวงเงนทไดรบความชวยเหลอ ดงน ((ตอตอ))

คาเบี้ยเลี้ยงคาเบี้ยเลี้ยง    

ไดรับต่ํากวาสิทธิ ไดรับต่ํากวาสิทธิ ::  เบิกสมทบไดไมเกนิสิทธิเบิกสมทบไดไมเกนิสิทธิ

ี ั  ฝ ี้ ี้ ิ ืี ั  ฝ ี้ ี้ ิ ืมีการจัดอาหาร ระหวางฝกอบรม เบียเลียงคิดเหมือนอบรมมีการจัดอาหาร ระหวางฝกอบรม เบียเลียงคิดเหมือนอบรม

ในประเทศในประเทศ

คาเครื่องแตงตัวคาเครื่องแตงตัว

ต่ํากวาสิทธิ ต่ํากวาสิทธิ : : เบิกเพิ่มสวนที่ขาด เบิกเพิ่มสวนที่ขาด / / ไมเกนิสิทธิไมเกนิสิทธิ
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 ื่  ั ใ ิ ไปฝ  ป ื่  ั ใ ิ ไปฝ  ปคาเครืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมตางประเทศคาเครืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมตางประเทศ

ิ ไ    ั ฝ ี่ ป ัิ ไ    ั ฝ ี่ ป ั      เบิกไดเฉพาะผูเขารับการฝกอบรมทีเปนบคุลากรของรัฐเบิกไดเฉพาะผูเขารับการฝกอบรมทีเปนบคุลากรของรัฐ

      มาตรการประหยดัของ มทรมาตรการประหยดัของ มทร. . พระนคร ป พพระนคร ป พ..ศศ. . 25525555

่่      ใหงดเบิกคาเครื่องแตงตัวใหงดเบิกคาเครื่องแตงตัว
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การจางจัดฝกอบรมการจางจัดฝกอบรม

เงินงบประมาณเงินงบประมาณเงนงบประมาณเงนงบประมาณ

หลักเกณฑ หลักเกณฑ / / อัตรา ตามที่ระเบียบกําหนดอัตรา ตามที่ระเบียบกําหนด

วิธีการจัดจาง ตามระเบียบพัสดุวิธีการจัดจาง ตามระเบียบพัสดุ

ใชใบเสร็จรับเงินผูรับจาง เปนหลักฐานการเบิกจายใชใบเสร็จรับเงินผูรับจาง เปนหลักฐานการเบิกจาย
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การจางจัดฝกอบรมการจางจัดฝกอบรม((ตอตอ))
เงินนอกงบประมาณ

ใ  ั   ั ฝ  ิ ไ • ใชหลักเกณฑการจางเอกชนจดัฝกอบรม/ดูงานดวยเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัย อัตราไมเกินระเบียบกระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัย

กําหนด

ี  ้  • วิธีการจัดจาง ตังคณะกรรมการดําเนินการจัดจางฝกอบรม/ดูงาน 

คัดเลอืกโดยการเปรียบเทียบราคา ไมนอยกวา 3 ราย         กรณี          

ซือ้ตั๋วเครื่องบินเดนิทางไปตางประเทศตองทําหนังสือสอบถามราคา   

ิ ไ ป ิ ื่  ่ํ จากการบินไทย หากเปนสายการบินอนืตองตํากวา 25%

•• ใชใบเสร็จรับเงินใชใบเสร็จรับเงินผรับจางและผรับจางและBoarding PassBoarding PassเปนหลกัฐานการเบิกจายเปนหลกัฐานการเบิกจายใชใบเสรจรบเงนใชใบเสรจรบเงนผูรบจางและผูรบจางและBoarding PassBoarding Passเปนหลกฐานการเบกจายเปนหลกฐานการเบกจาย
37



การเทียบตําแหนงการเทียบตําแหนง
ประธาน แขกผูมีเกียรติ เจาหนาที่ วิทยากร ผูสังเกตการณ ประธาน แขกผูมีเกียรติ เจาหนาที่ วิทยากร ผูสังเกตการณ 

ี่ ิใ  ัี่ ิใ  ัทมใชบคุลากรของรฐทมใชบคุลากรของรฐ
11..ผูที่เคยรับราชการมาแลวเทียบเทาระดับตําแหนงครั้งผูที่เคยรับราชการมาแลวเทียบเทาระดับตําแหนงครั้งสุดทาย                    สุดทาย                    

กอนกอนออกจากราชการออกจากราชการ

22. . บุคคลที่กระทรวงการคลังเทียบตําแหนงไวแลวบุคคลที่กระทรวงการคลังเทียบตําแหนงไวแลว

33. . วิทยากร วิทยากร –– อบรมประเภท ก เทียบเทาขาราชการอบรมประเภท ก เทียบเทาขาราชการ

                  ประเภทบริหารระดับสงประเภทบริหารระดับสง                  ประเภทบรหารระดบสูงประเภทบรหารระดบสูง

                  อบรมประเภท ข เทียบเทาขาราชการอบรมประเภท ข เทียบเทาขาราชการ

                  ประเภทอํานวยการระดับตนประเภทอํานวยการระดับตน                  ประเภทอานวยการระดบตนประเภทอานวยการระดบตน

        เวนเวนแตเปนบุคคลตาม แตเปนบุคคลตาม 11. . ใหใชชัน้ยศที่สูงกวาไดใหใชชัน้ยศที่สูงกวาได

ื ี้ใ    ื ี้ใ    
38

44. . นอกเหนือจากนีใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณนอกเหนือจากนีใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณา        พิจารณา        

โดยยึดหลักเกณฑของโดยยึดหลักเกณฑของกระทรวงการคลังกระทรวงการคลัง



การเทียบตําแหนง การเทียบตําแหนง ((ตอตอ))การเทยบตาแหนง การเทยบตาแหนง ((ตอตอ))

  ผูเขารับการฝกอบรมที่มีใชบคุลากรของรัฐผูเขารับการฝกอบรมที่มีใชบคุลากรของรัฐ

ประเภท ก  เทียบไมเกินขาราชการประเภท ก  เทียบไมเกินขาราชการ

ประเภทบริหารระดับสูงประเภทบริหารระดับสูง

ประเภท ข  เทียบไมเกินขาราชการประเภท ข  เทียบไมเกินขาราชการ

ประเภทอํานวยการระดับตนประเภทอํานวยการระดับตน

39



การเบกิจายคาพาหนะ ไป การเบกิจายคาพาหนะ ไป –– กลบั  ระหวางกลบั  ระหวาง

่่ ่่ ่ ่่ ่ทีอยู ทีอยู / / ทีพกั ทีพกั / / ทีทํางานกบัทีฝกอบรม ใหอยูในทีทํางานกบัทีฝกอบรม ใหอยูใน

    ดุลยพนิิจของหัวหนาสวนราชการผูจัด ดุลยพนิิจของหัวหนาสวนราชการผูจัด //

  ตนสังกดัตนสังกดั
ป ัป ั ปปมาตรการประหยัดของ มทรมาตรการประหยัดของ มทร. . พระนคร ป พพระนคร ป พ..ศศ. . 25552555

ใหงดเบิกคาพาหนะรับจางใหงดเบิกคาพาหนะรับจางใหงดเบกคาพาหนะรบจางใหงดเบกคาพาหนะรบจาง
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ีไ  ป ิ ั ิ ี ไ ใ ีไ  ป ิ ั ิ ี ไ ใ กรณีไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบไดใหกรณีไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบไดให

ั   ใ  ิ ิ ใ  ิ  ไ ั   ใ  ิ ิ ใ  ิ  ไ หวัหนาสวนราชการใชดุลยพินิจใหเบิกจายไดหวัหนาสวนราชการใชดุลยพินิจใหเบิกจายได

โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และโดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และโดยคานงถงความจาเปน เหมาะสม และโดยคานงถงความจาเปน เหมาะสม และ

ประหยัด ภายในวงเงนิงบประมาณที่ไดรับ ประหยัด ภายในวงเงนิงบประมาณที่ไดรับ ประหยด ภายในวงเงนงบประมาณทไดรบ ประหยด ภายในวงเงนงบประมาณทไดรบ 

เชนเชน

--  คาของที่ระลึกการดูงานคาของที่ระลึกการดูงาน

่่--  คาของทีระลึกมอบวิทยากรคาของทีระลึกมอบวิทยากร((ภายนอกภายนอก))

  คาที่พักวิทยากรชาวตางประเทศคาที่พักวิทยากรชาวตางประเทศ
41

--  คาทพกวทยากรชาวตางประเทศคาทพกวทยากรชาวตางประเทศ



                      การประเมินการฝกอบรม
ผูจัดฝกอบรม

รายงานผลการประเมินตอหัวหนาสวนราชการ ภายใน       

60 วัน  นบัตั้งแตสิ้นสดการฝกอบรม60 วน  นบตงแตสนสุดการฝกอบรม

ผเขารับการฝกอบรม/ผสงัเกตการณ ที่สวนราชการ/ู ู

หนวยงานอื่นเปนผูจัด
       รายงานผลการเขาอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการตนสังกัด

ใ ั ั ั้  ิ ั ึ ี่ป ิ ั ิภายใน 60 วัน นบัตังแตเดินทางกลับถึงสถานทีปฏิบัติราชการ
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 ใ   ใ ั ใ   ใ ัคาใชจายในการจัดงานคาใชจายในการจัดงาน

จัดจัดงานตามแผนงานงานตามแผนงาน//โครงการตามภารกิจปกติโครงการตามภารกิจปกติ

โ  โ   ปปตามนโยบายของทางราชการ เชน วันคลายวันตามนโยบายของทางราชการ เชน วันคลายวันสถาปนาสถาปนา

สวนสวนราชการ  งานนิทรรศการ แถลงขาวประกวดหรือราชการ  งานนิทรรศการ แถลงขาวประกวดหรือสวนสวนราชการ  งานนทรรศการ แถลงขาวประกวดหรอราชการ  งานนทรรศการ แถลงขาวประกวดหรอ

แขงขันแขงขัน

หัวหนาหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณา

่่อนุมัติใหเบิกจายไดเทาทีจ่ายจริงตามความจําเปน เหมาะสม อนุมัติใหเบิกจายไดเทาทีจ่ายจริงตามความจําเปน เหมาะสม 

ป ัป ั
43

และประหยดและประหยด



กรณีจางจัดงานกรณีจางจัดงานกรณจางจดงานกรณจางจดงาน

••อยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการของงบประมาณอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการของงบประมาณู ุู ุ

••วิธีการจัดจางทําตามระเบียบพัสดุวิธีการจัดจางทําตามระเบียบพัสดุ

••ใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจายใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการจาย
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มติคณะรฐัมนตรี

่ ่หนังสือที นว 89/2497 ลงวันที 1 เมษายน 2497

     “ขาราชการผูมีหนาที่ปฏิบัติการอยางใดอยางหนึ่ง 

    จะอางวาไมรูกฎหมายหรือระเบียบแบบแผน ขอบังคับ 

    อันตนจะตองปฏิบัติและอยในหนาที่ของตนมไิด     อนตนจะตองปฏบตและอยูในหนาทของตนมได 

    การที่ขาราชการปฏิบัติงานไมชอบดวยกฎหมายระเบียบ

ื ไ ่    แบบแผนก็ดี   หรือละเลยไมปฏิบัติหนาทีตามกฎหมาย

    และระเบียบแบบแผนที่กําหนดก็ด ีใหถือวาเปนการผิดวินยั    และระเบยบแบบแผนทกาหนดกด ใหถอวาเปนการผดวนย

    หรือหยอนสมรรถภาพแลวแตกรณี และใหผูบังคับบัญชา
พิจารณาลงโทษตามควรแกกรณีตอไป ”พจารณาลงโทษตามควรแกกรณตอไป........”
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กฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย กฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 

พุทธศักราช พุทธศักราช 25502550  มาตรา มาตรา 165165

    ““การจายเงินแผนดิน จะกระทําไดเฉพาะที่ไดการจายเงินแผนดิน จะกระทําไดเฉพาะที่ได    ““การจายเงนแผนดน จะกระทาไดเฉพาะทไดการจายเงนแผนดน จะกระทาไดเฉพาะทได

อนญาตไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณอนญาตไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณอนุญาตไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณอนุญาตไวในกฎหมายวาดวยงบประมาณ

รายจาย กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ รายจาย กฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ ฎฎ

หรือกฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณหรือหรือกฎหมายวาดวยการโอนงบประมาณหรือ

กฎหมายวาดวยเงินคงคลังกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง................””
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