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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าตามประกาศ กพอ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเอกสาร
แสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ 
ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติ งาน ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน 
และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 
เมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
(งบประมาณสนับสนุนจากภายนอก) ของสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบ ในการจัดท ามาแล้ว ๑ ครั้ง 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นอย่างดียิ่งที่ สนับสนุนและ
ส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  
 
 

  นางธิดาพร ประทุมวี 
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ส่วนที่ ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

 
 โดยที่ส่วนที่ ๑ เป็นบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังนั้นจึงสมควรน ารายละเอียด
เกี่ยวกับประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ตั้งแต่เริ่มก่อตั้งก่อนที่จะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์มาใส่ไว้ด้วย นอกจากนั้นสมควรน าโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
ซึ่งในการกล่าวถึงการแบ่งส่วนราชการผู้เขียนสมควรระบุฏกระทรวงที่รัฐมนตรีอาศัยอ านาจตามความ
ในมาตรา ๖ แห่งพรราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ว่าประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เมื่อใด ประกาศเมื่อใดไว้ด้วย เพื่อให้ทราบที่มาของการแบ่งส่วนราชการ อีกทั้งสมควรศึกษาว่า
นอกจากมีการแบ่งส่วนราชการดังกล่าวแล้ว มหาวิทยาลัยมีส่วนงานภายในตามพระราชบัญญัติ
การบริหารส่วนงานภายใน พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือไม่ อย่างไร เนื่องจากการแบ่งส่วนราชการ การจัดตั้ง
หน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะไว้ด้วยเพ่ือให้ทราบที่มาของส่วนราชการหรือส่วนงานภายในนั้น 
และถ้าจะให้มีความชัดเจนสมควรจัดท าภาพการแบ่งส่วนราชการเพื่อให้เห็นภาพโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการในภาพรวมของมหาวิทยาลัยด้วยเช่นเดียวกัน  นอกจากนั้นผู้เขียนสมควรน า
รายละเอียดอื่นมารวมไว้ในบริบทของมหาวิทยาลัยด้วย ดังนี้ 

1. สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย 
2. ปรัชญา 
3. วิสัยทัศน์ 
4. เอกลักษณ์ 
5. พันธกิจ 
6. ยุทธศาสตร์ 
ดังนั้นในส่วนที่ ๑ บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ สมควรมีรายละเอียด

ดังต่อไปนี้   
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอ าเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่างที่ ๒ 
(ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒ 

 แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของส านักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร 
ที่ท าการต่าง ๆ 
 แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพื้นที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติม
เ พ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้ เปลี่ยน มาใช้
ในการจัดการเรียนการสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณที่พักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของ
มหาวิทยาลัย 
 แห่งทีส่าม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 
มีพ้ืนที่ประมาณ ๔๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ตั้งของ
มหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๓๙ 
 สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียน
ย้ายไปตั้งใหม่ ที่จังหวัดปราจีนบุรี ทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดิน
จากทางการทหาร และจัดซื้อเพ่ิมเติม เพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนก
ฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทน
ในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอน
หลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือก าเนิด
ในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยล าดับ กล่าวคือ 
 พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้น จนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามล าดับ 
 พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 
 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) 
มีชาวต่างประเทศเข้ามาด าเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งส าหรับ 
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทย และ
ต่างประเทศ พ.ศ.๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู 
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู
 
 
 



๓ 

 ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 
 ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา 
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)   
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ า ในด้านอาคารสถานที่ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก
แทนอาคารเรียนไม้ที่มีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืนๆเพ่ิมข้ึนตามล าดับ 
 พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจ
อ่ืน ๆ คือ การค้นคว้าวิจัยท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรมการส่งเสริมวิทยฐานะครูและการอบรม
ครูประจ าการจึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ 
จนถึงพ.ศ. ๒๕๓๐ 
 ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ - อาทิตย์ 
 วันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า“สถาบันราชภัฏ”ตราเป็นพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏเมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา
เล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ.๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 
 ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมท่ีดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ ๔ ต าบลหัวไทรอ าเภอบางคล้าจังหวัดฉะเชิงเทราเป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้าตามหนังสือที่มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙  
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์         
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้น าร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลง  
พระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๕  
ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 
 พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที ่ ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมาใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY 
 ตัวย่อ RRU 



๔ 

 โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ 
ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖๑ ดังนั้นรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการจึงออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ออกเป็น 
๑๐ หน่วยงาน ดังนี้ 
 ๑. ส านักงานอธิการบดี 
 ๒. คณะครุศาสตร์ 
 ๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕. คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙. ส านักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และท้องถิ่น 
 จากนั้นในปี ๒๕๕๐ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๒

แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายในเพ่ือช่วยด าเนินการตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ขึ้น           
๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกจิพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพ
ครูที่มีบรบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่ วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ 
ตุลาคม ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามมาตรา ๔ อีกทั้งให้มีการบริหารส่วนงาน
ภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษา ดังนั้นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑.๑  
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
๑ มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้และให้มีอ านาจออกกฎกระทรวง 

และประกาศเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
    กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้ได้ 
๒ มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความ จ าเป็น 

เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติ ให้จัดตั้งส่วนงานภายใน  
ที่ด าเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยท าเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 



๕ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

จากภาพที่ ๑.๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเป็น ๑๓ หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ท าหน้าที่ผลิต
บัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงาน 
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 
 

 

คณะครุศาสตร ์
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

บัณฑิตวิทยาลัย 

สถาบันพัฒนา 
ศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

ส านักงานอธิการบด ี
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลย ี
สารสนเทศ 

 

 ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 



๖ 

สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลที่ ๙ เป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ 
รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บน
พระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมี อักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

 

 
สีน้ าเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว       แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 
ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 

สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 
   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว       แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

 

คติธรรมประจ ามหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจ ามหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือ 

 
 
 
 
 
 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย ๕ สี ดังนี้ 

 



๗ 

ปรัชญา 
จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน์ 
  มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 

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

 
เอกลักษณ์ 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชด าริ”   
 
อัตลักษณ์ 
           “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 
พันธกิจ 
 เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
 ๑ . ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.  สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา  
ที่ยั่งยืน 
 ๓.  พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
 ๔. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน  
และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
 ๕. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 ๑. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 ๒. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 ๓. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 ๔. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 



๘ 

ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
      เป้าประสงค์  
  ๑. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง
และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  ๒. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
      กลยุทธ์   
  ๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  ๓. ท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่า 
ของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
  ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
      เป้าประสงค์  
  ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ 
ผู้ใช้บัณฑิต 
       กลยุทธ์    
  ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
  ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
      เป้าประสงค์  
  ๑. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จ าเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
      กลยุทธ์    
  ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ 
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ 
                   ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
 
 



๙ 

  ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
      เป้าประสงค์   
  ๑. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับ
การเปลี่ยนแปลง 
      กลยุทธ์   
  ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
  ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
  ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และ
การปฏิบัติงาน  
   ๔. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ      
ประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม  



๑๐ 
 

ส่วนที่ ๒  
บริบทของสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 

 
ประวัติของสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต  
  สถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต (สพก.) เดิมเป็นสถาบันพัฒนาคุณภาพครู (สพค.) 
ซ่ึงจัดตั้ งขึ้ น เมื่ อปี  พ .ศ .  ๒๕๕๐  โดยมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชน ครินทร์ 
ซ่ึงศาสตราจารย์กิตติคุณ ดร.สมหวัง พิธิยานุวัฒน์ (กรรมการสภามหาวิทยาลัย ในขณะนั้น) ให้ความเห็น
ว่า การจัดตั้งสถาบันจะช่วยพัฒนาคุณภาพครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษา ให้สอดคล้องกับ
การปฏิรูปการศึกษาและเป็นภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยในการผลิตและพัฒนาครู  เพ่ือให้ครู
ซึ่งเป็นผู้ประกอบวิชาชีพชั้นสูงสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีคุณภาพ ประกอบกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกรอบแรกของ สมศ. (พ.ศ. ๒๕๔๔-๒๕๔๘) พบว่า สถานศึกษาประมาณ ๒ ใน ๓ ไม่ได้
มาตรฐาน นักเรียนส่วนใหญ่มีผลสัมฤทธิ์ต่ า ความสามารถในด้านการคิดโดยเฉพาะด้านความคิด
สร้างสรรค์ ยังเกิดกับผู้เรียนเป็นส่วนน้อย นอกจากนี้สถานศึกษายังขาดแคลนครูทั้งปริมาณและ
คุณภาพ ผู้บริหารให้ความส าคัญกับการบริหารงานด้านวิชาการน้อย  
  ดังนั้น สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดย ศาสตราจารย์ ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน 
นายกสภามหาวิทยาลัย ขณะด ารงต าแหน่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้เห็นชอบให้จัดตั้ง 
“สถาบันพัฒนาและส่งเสริมครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา (สคบศ.)” ต่อมาเปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันพัฒนาคุณภาพครู (สพค.)” เป็นหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยในการสร้างเครือข่าย 
ความรู้ และนวัตกรรม เชื่อมโยงกับองค์กรทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อพัฒนาและ
ส่งเสริมบุคลากรทางการศึกษาทุกระดับ ท าหน้าที่เป็นสถาบันฝึกอบรม  เป็นหน่วยวิจัยและพัฒนา 
(R&D) เพ่ือประเมินความต้องการและพัฒนาระบบ โดยเน้นพัฒนาครูประจ าการในสาขาที่เกี่ยวข้อง 
เร่งด่วน ๓ สาขา ได้แก่ สาขาวิชาคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และภาษาอังกฤษ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษา
ให้หน่วยงานทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา (Consultancy Work) ซึ่งมีเป้าหมายครอบคลุม
พ้ืนทีก่ลุ่มจังหวัดเบญจบูรพา ได้แก่ ชลบุรี ฉะเชิงเทรา ปราจีนบุรี สระแก้ว นครนายก และจังหวัด
ใกล้เคียง นอกจากนี้ ยังให้บริการด้านวิชาการและการวิจัยทางการศึกษา เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
การพัฒนาครูอาจารย์และผู้บริหารสถานศึกษา  ให้เข้าสู่มาตรฐานวิชาชีพต่อไป  ในระยะแรก
สถาบันพัฒนาคุณภาพครู เน้นการพัฒนาครูสาขาคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และภาษาอังกฤษ 
ต่อมาในปีการศึกษา ๒๕๕๓ คณะกรรมการประจ าสถาบัน  มีมติให้สถาบันพัฒนาคุณภาพคร ู
เน้นการพัฒนาด้านภาษาอังกฤษเป็นการเฉพาะก่อน ส่วนในสาขาวิชาอ่ืนจะด าเนินการเมื่อมีความพร้อม
ทั้งในด้านทรัพยากรและเวลา และในปีการศึกษา ๒๕๖๐ สถาบันพัฒนาคุณภาพครูได้มีการปรับ
โครงสร้างการบริหารให้เล็กลงเพ่ือสะดวกในการปฏิบัติงาน และให้เน้นการท าหน้าที่ เป็นหน่วยวิจัย
และพัฒนา (R&D) เพ่ือประเมินความต้องการและพัฒนาระบบการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานวิชาชีพ
ครู ควบคู่ไปกับการเป็นสถาบันฝึกอบรมให้กับครูใน ๓ สาขาหลัก และขยายถึงสาระที่ท้องถิ่นต้องการ 
   



๑๑ 
 
  มหาวิทยาลัยได้เห็นถึงความส าคัญในการผลิตบุคลากรด้านต่าง  ๆ ให้เป็นผู้มีความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในการประกอบอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มีคุณธรรมจริยธรรมและ
จรรยาบรรณ เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของสถานประกอบการและตอบโจทย์ภาคอุตสาหกรรม 
จึงมีการปรับเปลี่ยนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู (สพค.) เป็นสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 
(สพก.) ซึ่งผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ในคราวประชุมครั้งที่ 
๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๓ และได้ประกาศจัดตั้งสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคน 
แห่งอนาคต (สพก.) เป็นส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัย มีชื่อเรียกเป็นภาษาอังกฤษว่า Institution 
of Human Resource Development for the Future เรียกโดยย่อว่า IHRDF เมื่อวันที่ ๔ มกราคม 
๒๕๖๔ โดยมีโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ตามภาพ ๒.๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนงานสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 
 
จากภาพที่ ๒.๑ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชครินทร์ ว่าด้วยการบริหารและ 

การด าเนินงานของส่วนงานภายใน (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๗ การแบ่งส่วนงานของส่วนงานภายในที่มี
พันธกิจหลักด้านการบริการวิชาการจะแบ่งส่วนงานไม่ได้ ดังนั้น หน่วยงานภายในของสถาบัน  
จึงแบ่งภาระงานตามพันธกิจของสถาบันออกเป็น ๓ งาน ซึ่งจะประกอบไปด้วย งานบริการวิชาการ
และหารายได้ งานระบบสารสนเทศ และงานบริหารงานทั่วไป 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

สถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 

งานบริการวิชาการและหารายได้ งานระบบสารสนเทศ งานบริหารงานทั่วไป 

- งานธรุการและสารบรรณ 
- งานจัดประชมุ 
- งานการเงิน 
- งานท าบัญชีเบิกจ่าย และฎีกาเบิกจ่าย    
- งานพัสดุครุภัณฑ์ 
- งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
- งานบริหารศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน
แห่งชาต ิ

- งานรับสมัครผ่านระบบออนไลน ์
- งานออกแบบสื่อประชาสัมพนัธ ์
- งานประชาสัมพนัธ์หลักสูตร 
- งานพัฒนาระบบสารสนเทศ    
- งานจัดท าฐานข้อมูล 
- งานจัดท าใบประกาศนียบัตร 
- งานดแูลและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศ 

- งานประสานกับหน่วยงานภายใน 
- งานแผนงาน และโครงการฝึกอบรม 
- งานจัดอบรมและบริการวิชาการ 
- งานอ านวยการหลกัสูตรประกาศนียบัตร    
   (Non-Degree) และหลักสูตรระยะสั้น 
- งานประสานเครือข่ายทางวชิาการและวิชาชีพ 
- งานประกนัคุณภาพ 
- งานจัดท ารายงานผลการด าเนนิงาน 



๑๒ 
 
ปรัชญา 
          พัฒนาศักยภาพก าลังคนของประเทศทุกระดับ 
 
วิสัยทัศน ์

บริการวิชาการทุกรูปแบบ พัฒนาและยกระดับศักยภาพก าลังคนของประเทศให้มีคุณภาพ
มาตรฐาน 
 
พันธกิจ  
 เสริมสร้างความเข้มแข็ง พัฒนาและยกระดับศักยภาพก าลังคนของประเทศ เพ่ือเตรียมความพร้อม
รองรับการท างานและปรับตัวในอนาคต ตามแนวทางการพัฒนาตนเองและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 
วัตถุประสงค ์
  ๑. จัดการศึกษาอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพก าลังคนให้พร้อมส าหรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
  ๒. ให้บริการทางวิชาการในทุกรูปแบบเพ่ือตอบสนองพันธกิจของสถาบันและมหาวิทยาลัย 
 ๓. ด าเนินการหรือร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการพัฒนา
ศักยภาพก าลังคน 
 ๔. จัดหารายได้บ ารุงมหาวิทยาลัย 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 
บทบาทหน้าที่ของสถาบนัพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 
 สถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต เป็นส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ลงวันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ มีบทบาทหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 ๑. งานบริการวิชาการและหารายได้ ท าหน้าที่ดังนี้ 
 ๑.๑ ประสานงานกับหน่วยงานภายใน ท าหน้าที่ สนับสนุน ส่งเสริมการด าเนินงาน 
ด้านต่างๆ ของสถาบัน และท าหน้าที่ประสานงานกับบุคคลภายในมหาวิทยาลัย 

 ๑.๒ จัดท าแผนงาน และโครงการฝึกอบรม ท าหน้าที่ จัดท าและรวบรวมแผนต่างๆ ได้แก่ 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
  ๑.๓ จัดอบรมและบริการวิชาการ ท าหน้าที่จัดท าโครงการและบันทึกขออนุมัติโครงการ 
ประสานการใช้สถานที่จัดอบรม ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ การเชิญวิทยากร 
เตรียมการจัดการอบรม ท าแบบประเมินโครงการ ด าเนินการจัดอบรม สรุปผลการด าเนินโครงการ 

 ๑.๔ อ านวยการหลักสูตรประกาศนียบัตร (Non-Degree) และหลักสูตรระยะสั้น  
ท าหน้าที่ ในการสนับสนุน ส่งเสริมการจัดท าหลักสูตรต่างๆ 
  ๑.๕ ประสานเครือข่ายทางวิชาการและวิชาชีพ ท าหน้าที่ ประสานเครือข่ายความร่วมมือ 
และด าเนินการบริการวิชาการตามที่ชุมชน/ท้องถิ่น/หน่วยงานอื่นๆ 

 ๑.๖ จัดท ารายงานประกันคุณภาพการศึกษา ท าหน้าที่ ท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา 
จัดท ารายงานการประเมินตนเอง จัดเตรียมเอกสารหลักฐานแสดง รับการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับสถาบัน ประสานผู้รับการสัมภาษณ์ระดับสถาบัน และจัดนิทรรศการประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย 
  ๑.๗ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของสถาบัน ท าหน้าที่ จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามรายไตรมาส จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน จัดท ารายงานเสนอคณะกรรมการประจ าสถาบัน
และจัดท ารายงานประจ าปี 
 ๒. งานระบบสารสนเทศ ท าหน้าที่ดังนี ้
  ๒.๑ รับสมัครผ่านระบบออนไลน์ ท าหน้าที่ จัดท าแบบฟอร์มรับสมัครออนไลน์รวมถึง
การให้ข้อมูลโครงการแก่ผู้สนใจสมัครเข้ารับการอบรม 
  ๒.๒ ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ท าหน้าที่ ออกแบบแผ่นพับ ใบปลิว รวมถึงปกรายงาน
ต่างๆ เพ่ือเพยแพร่ 
  ๒.๓ ประชาสัมพันธ์หลักสูตร ท าหน้าที่ ประชาสัมพันธ์หลักสูตรอบรมผ่านสื่อต่างๆ 
  ๒.๔ พัฒนาระบบสารสนเทศ ท าหน้าที ่พัฒนาและดูแลเว็บไซต์สถาบัน และรวบรวมข้อมูล
ในการจัดท าวารสาร 
  ๒.๕ จัดท าฐานข้อมูล ท าหน้าที่ จัดท าฐานข้อมูลเว็บไซต์สถาบัน 
  ๒.๖ จัดท าใบประกาศนียบัตร ท าหน้าที่ ออกแบบประกาศนียบัตร ตรวจสอบรายชื่อ
ผู้ผ่าน จัดท าและจัดส่งให้ผู้ผ่านการอบรม 
 



๑๔ 
 

๒.๗ ดูแลและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศ เช่น บันทึกข้อมูลการทดสอบในระบบ
สารสนเทศ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน (Data Center) และดูแลระบบโครงการเพ่ิมศักยภาพครูให้มี
สมรรถนะของครูยุคใหม่ ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี เพื่อเตรียมความพร้อมส าหรับ
การเรียนรู้ในศตวรรษท่ี ๒๑ 
 ๓. งานบริหารงานทั่วไป ท าหน้าที่ดังนี ้
  ๓.๑ งานธุรการและสารบรรณ ท าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสาร การรับ-ส่งเอกสารภายในและ
ภายนอกของหน่วยงาน  
  ๓.๒ งานจัดประชุม ท าหน้าที่ประสานงานต่างๆ และจัดประชุมภายในหน่วยงาน  

 ๓.๓ งานการเงิน ท าหน้าที่ รับส่งเงินค่าลงทะเบียน ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี รวมทั้งการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท ารายงานทางการเงิน บัญชี
และการจัดเก็บเอกสารทางบัญชี 

 ๓.๔ งานท าบัญชีเบิกจ่าย และฎีกาเบิกจ่าย ท าหน้าที่เบิกจ่ายเงินการจัดซื้อ/จ้าง/เช่า  
เบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ ยืมเงินส ารองจ่ายโครงการ การประชุมเบิกเงินค่าโทรศัพท์ส านักงาน
และผู้บริหาร เงินประจ าต าแหน่ง และค่าตอบแทนต่างๆ 

 ๓.๕ งานพัสดุครุภัณฑ์  ท าหน้าที่ เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีรับวัสดุและบันทึกข้อมูล   
การเบิกจ่ายวัสดุ การใช้กระดาษ หมึกพิมพ์ หมึกถ่ายเอกสาร รายงานวัสดุคงเหลือประจ าปี
งบประมาณจัดท าทะเบียนรับครุภัณฑ์และบันทึกข้อมูลลงระบบสารสนเทศทะเบียนครุภัณ ฑ์ 
การแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ กรณีเบิกจ่ายภายในหน่วยงาน การส่งคืนครุภัณฑ์ที่ช ารุดไม่สามารถใช้งานได้ 
และการตรวจสอบพัสดุ 

 ๓.๖ งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  ท าหน้าที่รวบรวม จัดท ารายงาน
ผลการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน และรวบรวม สรุปผล จัดท าแผนการบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ  

 ๓.๗ บริหารศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ ท าหน้าที่ จัดเตรียมสถานที่ 
เครื่องมือ เครื่องจักร วัสดุ อุปกรณ์ และ ผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน (ที่มีรหัสผู้ทดสอบ ในสาขา 
อาชีพที่จะทดสอบ) ออกหนังสือรับรองว่าเป็นผู้ผ่านการทดสอบ รายงานผลการทดสอบ 
 

จากบทบาทหน้าที่ในการจัดอบรมและการบริการวิชาการ จึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ (งบประมาณสนับสนุนจากภายนอก) เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน
น าไปใช้ปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในล าดับต่อไป  



๑๕ 
 

ส่วนที ่๓ 
การด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำร (งบประมำณสนับสนุนจำกภำยนอก) 

 
 ตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ได้ประกาศจัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครู เมื่อปี พ.ศ. ๒๕๕๐
โดยการจัดตั้งสถาบันจะช่วยพัฒนาคุณภาพครู ผู้บริหาร และบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ
การปฏิรูปการศึกษาและเป็นภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในการผลิตและพัฒนาครู 
เพ่ือให้ครูซึ่งเป็นผู้ประกอบวิชาชีพชั้นสูงสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีคุณภาพ ต่อมาสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่า
สถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคตแทน
สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น โดยให้สถาบัน
มีหน้าที่และอ านาจ คือ ๑) จัดการศึกษาอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพก าลังคนให้พร้อมส าหรับ
การเปลี่ยนแปลงในอนาคต ๒) ให้บริการทางวิชาการในทุกรูปแบบเพ่ือตอบสนองพันธกิจของสถาบัน
และมหาวิทยาลัย ๓) ด าเนินการหรือร่วมมือกับหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
ในการพัฒนาศักยภาพก าลังคน และ ๔) จัดหารายได้บ ารุงมหาวิทยาลัย  
 ที่ผ่านมาสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต มีการให้บริการวิชาการในรูปแบบ
การจัดอบรม โดยได้ท าบันทึกความร่วมมือกับสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(สสวท.) พัฒนาครูในพื้นที่ให้มีความพร้อมสู่การเป็นครูยุคใหม่ในศตวรรษที่ ๒๑ และร่วมกันขับเคลื่อน
และผลักดันการยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ของโรงเรียนในท้องถิ่น  โดยมุ่งเน้น
การพัฒนาความสามารถในการจัดการเรียนรู้วิชาวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ วิทยาการค านวณ
และการเรียนรู้ดิจิทัล รวมถึงการส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ตามแนวทางของโครงการประเมินผลนักเรียนร่วมกับนานาชาติ (Programme for International 
Student Assessment หรือ PISA) เพื่อเป็นการเตรียมพร้อมครูและนักเรียนสู่การทดสอบ PISA 
ซึ่งการด าเนินโครงการสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) ได้ให้การสนับสนุน
งบประมาณในการด าเนินงาน  
 ทั้งนี้ การด าเนินโครงการบริการวิชาการ มีขั้นตอนที่ยุ่งยาก ซับซ้อน และต้องปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ การประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้บริการวิชาการ ประกาศ ณ วันที่  ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้ปฏิบัติหน้าที่ในด้านบริการวิชาการ จะต้องเตรียมการสนับสนุน
การด าเนินโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผู้เขียนจึงได้เขียนคู่มือการด าเนินการโครงการ
บริการวิชาการ (งบประมาณสนับสนุนจากภายนอก) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจกระบวนการ 
ในการปฏิบัติงาน  

  



๑๖ 
 

 ดังนั้น เพ่ือเป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ผู้ เขียนจึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การด าเนินโครงการบริการวิชาการ (งบประมาณสนับสนุนจากภายนอก) ขึ้น 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้ และให้การปฏิบัติงานของสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานหลักในการด าเนินโครงการบริการวิชาการ (งบประมาณสนับสนุน
จากภายนอก) ของหน่วยงาน 
 ๒. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินโครงการบริการวิชาการส าหรับหน่วยงานอ่ืนภายใน
มหาวิทยาลัย 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑. มีคู่มือปฏิบัติงานในการด าเนินโครงการบริการวิชาการ (งบประมาณสนับสนุนจากภายนอก) 
ของสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ให้เป็นไปตามข้ันตอนที่ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 ๒. เป็นแบบอย่างท่ีดีในการด าเนินโครงการบริการวิชาการภายในมหาวิทยาลัย 
 
 จากข้อมูลข้างต้น เพ่ือให้การด าเนินโครงการบริการวิชาการของสถาบันพัฒนาศักยภาพ
ก าลังคนแห่งอนาคตด า เนินไปด้วย ความเรียบร้อย  และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  
ผู้เขียนจึงได้แบ่งขั้นตอนที่ส าคัญในการด าเนินโครงการบริการวิชาการ (งบประมาณสนับสนุนจาก
ภายนอก) ซึ่งมีข้ันตอนหลักที่ส าคัญ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๑ แสดงขั้นตอนการด าเนินโครงการบริการวิชาการ (งบประมาณสนับสนุนจากภายนอก) 
ของสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 

 
  จากภาพ ๓.๑ แสดงขั้นตอนการด าเนินโครงการบริการวิชาการของสถาบันพัฒนาศักยภาพ
ก าลังคนแห่งอนาคต ซึ่งประกอบด้วย การเตรียมการก่อนการด าเนินโครงการ การด าเนินโครงการ 
และสรุปผลการด าเนินโครงการ โดยน ามาเขียนแสดงรายละเอียด รวมถึงปัญหา/อุปสรรค และ
แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ได้ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
(งบประมำณสนับสนุนจำกภำยนอก) 

 

ขั้นตอนที่ ๑ 
 

 

กำรเตรียมกำรก่อนกำรด ำเนินโครงกำร 
 

 

ขั้นตอนที่ ๒ 
 

 

กำรด ำเนินโครงกำร 
 

 

ขั้นตอนที่ ๓ 
 

 

สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร 
 



๑๘ 
 

 
 
 
 
 
 ในขั้นตอนที่ ๑ ก่อนการด าเนินโครงการบริการวิชาการในแต่ละครั้ง ต้องด าเนินการจัดท า
โครงการเพ่ือขออนุมัติด าเนินโครงการก่อน ซ่ึงการเขียนโครงการนั้นผู้เขียนจะประสานกับผู้อ านวยการ
สถาบันฯ เป็นเบื้องต้นก่อนเกี่ยวกับกิจกรรมที่จะจัด ซึ่งในการเตรียมการก่อนการด าเนินโครงการนั้น
นอกจากการขออนุมัติด าเนินโครงการแล้วยังต้องด าเนินการในส่วนอื่นๆ เช่น ส่งใบเสร็จให้หน่วยงาน
ทีส่นับสนุนงบประมาณ ด าเนินการเปิดบัญชีโครงการ ขออนุมัติเบิกเงินโครงการ ซ่ึงผู้เขียนแบ่งขั้นตอน
ในการด าเนินการออกเป็น ๔ ขัน้ตอนย่อย ปรากฏดังภาพที่ ๓.๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒  ขั้นตอนการเขียนรายละเอียดของโครงการที่จะด าเนินการจัดอบรม 

ขั้นตอนที่ ๑ 
กำรเตรียมกำรก่อนกำรด ำเนินโครงกำร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ 
ขออนุมัติโครงกำร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ 
ออกใบเสร็จรับเงินและส่งให้หน่วยงำนที่สนับสนุนงบประมำณ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๓ 
ด ำเนินกำรเปิดบัญชีโครงกำร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๔ 
ขออนุมัติเบิกเงินโครงกำร 



๑๙ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑ ขออนุมัติโครงกำร  
 

 การขออนุมัติโครงการในแต่ละครั้ง เมื่อผู้เขียนทราบรายละเอียดในการจัดโครงการแล้ว  
จะด าเนินเขียนรายละเอียดโครงการ เสนอให้ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณาก่อนเสนอโครงการให้
อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ ดังแสดงในภาพที่ ๓.๓ 

ภำพที่ ๓.๓ ตัวอย่างโครงการที่ได้รับอนุมัติ 

 
   

 



๒๐ 
 

 
ภำพที่ ๓.๓ ตัวอย่างโครงการที่ได้รับอนุมัติ (ต่อ) 

 
 
 
   

 



๒๑ 
 

 
ภำพที่ ๓.๓  ตัวอย่างโครงการที่ได้รับอนุมัติ (ต่อ) 

 

  

 



๒๒ 
 

 จากภาพที่ ๓.๓ โครงการที่ได้รับอนุมัติ ระบรุายละเอียดในการด าเนินโครงการ ประกอบด้วย 
ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ สถานที่ด าเนินการ 
งบประมาณ การประเมินผล ผลที่คาดว่าจะได้รับ หน่วยงานที่รับผิดชอบ และผู้เสนอโครงการ 
โดยส่วนที่มีความส าคัญอย่างมาก คือ งบประมาณในการด าเนินโครงการ ซึ่งจะมีความสัมพันธ์กบั
การเบิกจ่ายงบประมาณ และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ และประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้บริการวิชาการ ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐  
 นอกจากรายละเอียดในการด าเนินโครงการแล้ว ผู้เขียนโครงการต้องจัดท าก าหนดการ
โครงการ แสดงล าดับการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่จะเกิดขึ้นในระหว่างด าเนินโครงการ ดังแสดง
ในภาพที่ ๓.๔ 



๒๓ 
 

 
ภำพที่ ๓.๔ แบบฟอร์มก าหนดการโครงการ 

 
 

 
 

 
 



๒๔ 
 

 จากภาพที่ ๓.๔ ก าหนดการโครงการ จะแสดงล าดับการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่จะเกิดขึ้น
ในระหว่างด าเนินโครงการ ประกอบด้วย ชื่อโครงการ วันที่ สถานที่ รายการที่ด าเนินโครงการ 
ซ่ึงการเขียนก าหนดการนี้ จะสอดคล้องกับงบประมาณในการด าเนินโครงการ คือ ค่าตอบแทนวิทยากร 
โดยผู้เขียนต้องเขียนกิจกรรมให้ชัดจนว่าเป็นการบรรยาย การอภิปราย หรือการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
โดยก าหนดเป็นชั่วโมง ซึ่งการเบิกค่าตอบแทนวิทยากรจะเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ในกรณีที่หัวข้อหรือชื่อวิทยากรอาจมีการเปลี่ยนแปลง ควรระบุหมายเหตุเพ่ิมเติมด้วยว่า ก าหนดการ
อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
 ทั้งนี้ ก่อนการเสนอโครงการให้อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติโครงการ 
ผู้เขียนต้องท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติด าเนินโครงการ อีก ๑ ฉบับ ดังแสดงในภาพที่ ๓.๕ 



๒๕ 
 

 
ภำพที่ ๓.๕ ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 
 จากภาพที่ ๓.๕ เมื่อพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เขียน
เสนอผู้อ านวยการสถาบันลงนาม และส่งใหเ้จ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานออกเลขหนังสือส่งออกและ
น าส่งเอกสารในระบบ E-doc จากนั้นเสนอเอกสารฉบับจริงที่งานธุรการเพ่ือขออนุมัติโครงการจาก
อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
   

 



๒๖ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๒ ออกใบเสร็จรับเงินและส่งให้หน่วยงำนที่สนับสนุนงบประมำณ 
 
 ในขั้นตอนนี้ เมื่อหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณ แจ้งการโอนเงินสนับสนุนงบประมาณ
การด าเนินโครงการมายังมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยจะมอบหมายให้สถาบันพัฒนาศักยภาพ
ก าลังคนแห่งอนาคตเป็นผู้ด าเนินการ หน่วยงานคลังจะเป็นผู้ออกใบเสร็จ ซึ่งผู้เขียนแสดงขั้นตอน
ในการด าเนินการ ปรากฏดังภาพที่ ๓.๖ และ ๓.๗ 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

 
ภำพที่ ๓.๖ หนังสือแจ้งการโอนงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 

 
   

 



๒๘ 
 

 
ภำพที่ ๓.๖ หนังสือแจ้งการโอนงบประมาณ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

   
 



๒๙ 
 

 
ภำพที่ ๓.๖ หนังสือแจ้งการโอนงบประมาณ (ต่อ) 

 
 จากภาพที่ ๓.๖ หน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณในการด าเนินโครงการแจ้งการโอนเงิน
สนับสนุนงบประมาณการด าเนินโครงการ ซึ่งสถาบันจะต้องด าเนินการออกใบเสร็จ ดังแสดง 
ในภาพที ่๓.๗ 
 
 

 

   
 



๓๐ 
 

 
ภำพที่ ๓.๗ ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

 
 จากภาพที่ ๓.๗ ใบเสร็จรับเงิน จะมีรายละเอียดเลขที่ใบเสร็จ วันที่ โดยระบุว่าได้รับเงินจาก
ที่ไหนพร้อมทั้งที่อยู่ของหน่วยงาน และในรายการจะพิมพ์ว่า ค่าสนับสนุนการด าเนินโครงการอะไร 
จ านวนเงินเท่าไหร่ ไว้อย่างชัดเจน โดยจะมีเจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานคลังเป็นผู้เซ็นชื่อผู้รับเงิน 
ในขั้นตอนนี้สามารถติดต่อที่เคาน์เตอร์หน่วยงานคลังเพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ออกใบเสร็จ
โดยน าหนังสือแจ้งการโอนงบประมาณที่ได้รับยื่นให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อออกใบ เสร็จรับเงิน 
เมื่อได้ใบเสร็จแล้วจึงด าเนินการจัดส่งใบส าคัญรับเงินส่งทางไปรษณีย์กลับไปยังหน่วยงาน
ที่ให้การสนับสนุนงบประมาณ 

 

      



๓๑ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๓ ด ำเนินกำรเปิดบัญชีโครงกำร 
  
 ก่อนการด าเนินโครงการนั้นต้องด าเนินการเปิดบัญชีเพ่ือน าเงินที่ได้รับการสนับสนุนมาใช้
ในการบริหารจัดการโครงการ ซึ่งข้ันตอนนี้ต้องท าหนังสือถึงธนาคารกรุงไทยเพ่ือขอเปิดบัญชีเงินฝาก
ออมทรัพย์ โดยผู้เขียนแสดงรายละเอียดในการด าเนินการดังแสดงในภาพที่ ๓.๘ และ ๓.๙ 

 
ภำพที่ ๓.๘ ตัวอย่างหนังสือขอเปิดบัญชี 

 
      



๓๒ 
 

 จากภาพที ่๓.๘ ในหนังสือขอเปิดบัญชีประเภทออมทรัพย์ ผู้เขียนระบุชื่อบัญชีเป็นชื่อโครงการ 
และมีผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่าย ๓ ราย ประกอบด้วย ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคน
แห่งอนาคต รองผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต และหัวหน้าส านักงานฯ 
โดยมีเงื่อนไขการสั่งจ่าย ๒ ใน ๓ และมีล าดับที่ ๑ ลงนามเป็นหลักทุกครั้ ง จากนั้นผู้ เขียน
ท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม ดังแสดงในภาพที ่๓.๙ 
 

 
ภำพที่ ๓.๙ ตัวอย่างบันทึกข้อความเสนออธิการบดีลงนามขอเปิดบัญชี 

      



๓๓ 
 

 จากภาพที่ ๓.๙ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ เมื่อผู้เขียนพิมพ์บันทึกข้อความขอเปิดบัญชี
เงินฝากประเภทออมทรัพย์ เสร็จ ด าเนินการเสนอให้ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนลงนามในหนังสือ จากนั้นส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานออกเลขหนังสือ
ส่งออกและน าส่งเอกสารในระบบ E-doc และเสนอเอกสารฉบับจริงที่งานธุรการเพ่ือเสนออธิการบดี
ลงนาม เมื่ออธิการบดีลงนามแล้วให้ผู้มีรายชื่อด าเนินการเปิดบัญชีที่ธนาคารกรุงไทย  ดังแสดง
ในภาพที่ ๓.๑๐ 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๐ ตัวอย่างหน้าสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ 

 
 จากภาพที่ ๓.๑๐ แสดงตัวอย่างหน้าสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ ซึ่งจะมีชื่อ
ธนาคาร เลขที่บัญชี และชื่อบัญชี (ชื่อโครงการ) โดยหน้าสมุดบัญชีนี้จะน าไปใช้ประกอบการเบิกเงิน
โครงการในขั้นตอนการส่งเบิกเงินต่อไป 
 
 
 
 

      

       



๓๔ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๑.๔ ขออนุมัติเบิกเงินโครงกำร 
 
 ในขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินโครงการ ผู้เขียนท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการสถาบัน
เป็นผู้ลงนามก่อนเสนออธิการบดีอนุมัติ เพ่ือน าเงินที่ได้รับการสนับสนุนไปฝากในบัญชีโครงการ  
โดยแสดงรายละเอียดดังภาพที่ ๓.๑๑ และ ๓.๑๒  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๑๑ ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินโครงการ 

  



๓๕ 
 

  จากภาพที่ ๓.๑๑ แสดงตัวอย่างการขออนุมัติเบิกเงินโครงการ  ซึ่งย่อหน้าแรกระบุ
ความเป็นมาของโครงการ ข้อมูลการโอนเงินจากหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณว่าโอนเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัยราชนครินทร์ เลขที่ จ านวนเงินเท่าไหร่ และวันที่การโอนเงิน ซึ่งปรากฎในภาพที่ ๓.๖ 
ในย่อหน้าที่ ๒ ระบุใบเสร็จที่ออกให้หน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณ จ านวนเงินที่ใช้ในการบริหารจัดการ 
และจ านวนเงินที่หักเป็นค่าให้บริการวิชาการตามประกาศของมหาวิทาลัย ๑๕% (ในส่วนนี้ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้บริการวิชาการ ประกาศ 
ณ วันที่ ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ จะหักให้คณะ/ศูนย์/ส านัก ๕% แต่เนื่องจากสถาบันไม่ประสงค์
ทีจ่ะหักค่าใช้จ่ายในส่วนนี้จึงไม่ได้ระบุไว้) โดยสิ่งที่ส่งมาด้วยในการขอเบิกเงินต้องมีเอกสารประกอบด้วย 
๑. หนังสือแจ้งการโอนงบประมาณจากหน่วยงานที่ให้การสนับสนุน ๒. ใบเสร็จระบุเลขที่ใบเสร็จและ
วันที่ออกใบเสร็จ  ๓. โครงการที่ผ่านการอนุมัติจากอธิการบดี จากนั้นผู้เขียนเสนอบันทึกข้อความ
ให้ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องและเป็นผู้ลงนามก่อนเสนออธิการบดี 
เมื่อผู้อ านวยการสถาบันลงนามแล้วด าเนินการส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานออกเลขหนังสือ 
จากนั้นน าส่งเอกสารในระบบ E-doc และเสนอเอกสารฉบับจริงที่งานธุรการเพ่ือเสนออธิการบดีอนุมัติ  
 เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินโครงการได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีแล้ว เจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วยงานจะคีย์ฎีกาประเภทเงินรับฝาก (ชื่อโครงการ) จ านวน ๒ รายการจ่าย คือ 
ค่าใช้จา่ยในการด าเนินโครงการ และน าส่งมหาวิทยาลัยจ านวน ๑๕% ดังแสดงในภาพที่ ๓.๑๒  



๓๖ 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๒ ตัวอย่างเอกสารส่งขอเบิกเงิน 

 

 

     



๓๗ 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๒ ตัวอย่างเอกสารส่งขอเบิกเงิน (ต่อ) 

 
 
 

 

     



๓๘ 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๒ ตัวอย่างเอกสารส่งขอเบิกเงิน (ต่อ) 

 
 
 
 

 

         



๓๙ 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๒ ตัวอย่างเอกสารส่งขอเบิกเงิน (ต่อ) 

 
 
 

 

         



๔๐ 
 

 จากภาพที่ ๓.๑๒ การจัดท าเบิกเงินส่งหน่วยงานคลัง เมื่อด าเนินการจัดท าใบงบหน้าใบส าคัญ
รับเงิน ใบขออนุมัติเบิกเงิน รายการเบิกเงิน และใบส าคัญรับเงินตามตัวอย่างแล้ว ต้องแนบเอกสาร
ประกอบ คือ หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน หนังสืออนุมัติโครงการ หนังสือแจ้งการโอนเงิน ใบเสร็จรับเงิน 
หน้าสมุดบัญชี ซึ่งจะต้องด าเนินการตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องก่อนเสนอให้ผู้อ านวยการลงนาม 
โดยผู้อ านวยการสถาบันเป็นผู้เซ็นขอเบิกเงิน พร้อมทั้งเซ็นรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารที่แนบทุกแผ่น 
เมื่อด าเนินการเสร็จจะส่งเอกสารให้หน่วยงานคลังท าเรื่องเบิกเงิน ซึ่งการสั่งจ่ายเช็คจะเป็นชื่อของ
ผู้อ านวยการสถาบัน หลังจากนั้น เมื่อการเงินจ่ายเช็คแล้วผู้อ านวยการจะน าเงินเข้าบัญชี
เพ่ือใช้ในการด าเนินโครงการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

 
 
 
 
  
  ในขั้นตอนการด าเนินโครงการ เป็นการด าเนินงานเกี่ยวกับการท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ การท าหนังสือเชิญวิทยากร การด าเนินการจัดอบรม การประเมินความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ และการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ซึ่งผู้เขียนแบ่งขั้นตอนในการด าเนินการออกเป็น 
๕ ขัน้ตอนย่อย ปรากฏรายละเอียดตามภาพที่ ๓.๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๓ แสดงขั้นตอนการด าเนินโครงการ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๑ 
ท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๒ 
ท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๓ 
ด ำเนินกำรจัดอบรม 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๔ 
ประเมินควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

ขั้นตอนที่ ๒ 
กำรด ำเนินโครงกำร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๕ 
เบิกค่ำใช้จ่ำยกำรด ำเนินโครงกำร 



๔๒ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๑ ท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำร  
 

ในขั้นตอนนี้ การท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ ผู้เขียนประสานด้วยวาจา
ก่อนใส่รายชื่อในค าสั่ง โดยแจ้งบทบาทหน้าที่/ความรับผิดชอบให้ทราบ ดังแสดงในภาพที่ ๓.๑๔ 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๔ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการฯ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๔๓ 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่ ๓.๑๔ ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการฯ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๔๔ 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๔  ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการฯ (ต่อ) 

 
 จากภาพ ๓.๑๔ การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ จะประกอบไปด้วย คณะกรรมการ
อ านวยการ คณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการฝ่ายวิทยากร และคณะกรรมการการเงินและ
พัสดุ ซึ่งการแต่งตั้งคณะกรรมการอาจมีเพิ่มเติมในฝ่ายต่างๆ ก็ได้ ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมและ
การปฏิบัติงานตามจริง  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๔๕ 
 

 การเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ ต้องท าบันทึกข้อความเสนอให้อธิการบดี
ลงนามทุกครั้ง โดยให้ผู้อ านวยการสถาบันเสนอลงนาม และส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงาน
ออกเลขหนังสือส่งออกและน าส่งเอกสารในระบบ E-doc จากนั้นเสนอเอกสารฉบับจริงที่งานธุรการ
เพ่ือเสนออธิการบดีอนุมัติลงนาม ดังแสดงในภาพที่ ๓.๑๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๕ ตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการฯ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



๔๖ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๒ ท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 
 
 การท าหนังสือเชิญวิทยากร ผู้รับผิดชอบโครงการจะด าเนินการทาบทามวิทยากรเป็นเบื้องต้น
ด้วยวาจาทางโทรศัพท์ โดยแจ้งหัวข้อการอบรม วัน เวลา และจ านวนของผู้เข้ารับการอบรม  
ให้วิทยากรทราบ เมื่อวิทยากรตอบตกลงแล้ว ผู้เขียนจะท าหนังสือเชิญวิทยากร ซึ่งแสดงในภาพที่ 
๓.๑๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๖ ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๔๗ 
 

 จากภาพ ๓.๑๖ หนังสือเชิญวิทยากร จะเชิญวิทยากรผ่านทางหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือเสนอ
ให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณา ซึ่งรายละเอียดประกอบไปด้วย ชื่อโครงการ วันที่ในการด าเนินการ
จัดอบรม วัตถุประสงค์ของโครงการ โดยจะระบุชื่อวิทยากรที่ต้องการเชิญมาเป็นวิทยากร และ
แนบเอกสารประกอบ คือ โครงการ และก าหนดการ  
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๓ ด ำเนินกำรจัดอบรม 
 
 ในขั้นตอนนี้ เนื่องจากสถานการณ์โควิด ๑๙ การด าเนินการจัดอบรมจึงเป็นการอบรม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์ ซึ่งในการด าเนินการจัดอบรมวิทยากรจะเป็นผู้ด าเนินการ  
ดังแสดงในภาพที่ ๓.๑๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๑๗ ภาพการอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๔๘ 
 

 จากภาพที่ ๓.๑๗ การอบรมผ่านสื ่ออิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์ อาจมีเจ้าหน้าที่
ทางด้านคอมพิวเตอร์เป็นผู้ช่วยในการดูแลและอ านวยความสะดวก ซึ่งระหว่างการอบรม 
แบบออนไลน์นั้น จะต้องถ่ายภาพหน้าจอเพ่ือใช้เป็นภาพประกอบการอบรมและประกอบการเบิก
ค่าตอบแทนวิทยากร  
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๔ ประเมินควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 
 ในขั้นตอนนี้ ผู้เขียนด าเนินการสร้างแบบประเมินเพ่ือสอบถามความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม
โครงการ โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเพื่อประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ซึ่งรายละเอียด
หัวข้อของการประเมินโครงการ ดังแสดงในภาพที่ ๓.๑๘ 
 



๔๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๑๘ ตัวอย่างแบบประเมิน 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๕๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๘ ตัวอย่างแบบประเมิน (ต่อ) 

 
  จากภาพที่ ๓.๑๘ แบบประเมิน ประกอบด้วย ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป/ข้อมูลส่วนบุคคล เช่น 
เพศ อายุ ระดับการศึกษา ประสบการณ์ในการสอน วิชาที่สอน ระดับชั้น ซึ่งอาจปรับเปลี่ยน
ตามความเหมาะสมของกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการ ส่วนที่ ๒ ประเมินความพึงพอใจ/ความคิดเห็น
ที่มีต่อการเข่าร่วมโครงการ เช่น ด้านหลักสูตร สื่อ และกิจกรรมการอบรม ด้านวิทย ากร 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ ด้านความรู้ 
ความเข้าใจ และด้านการน าความรู้ไปใช้ (อาจปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสมของกลุ่มเป้าหมาย

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๕๑ 
 

ที่เข้าร่วมโครงการ) และส่วนที่ ๓ ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ แต่เนื่องจากสถานการณ์โควิด
การจัดอบรมเป็นแบบออนไลน์ ผู้เขียนจึงด าเนินการสร้างแบบประเมินออนไลน์ (Google from) 
เพ่ือความสะดวกในการประเมิน ซ่ึงแสดงในภาพที่ ๓.๑๙ 
 

 
ภำพที่ ๓.๑๙ ตัวอย่างแบบประเมินออนไลน์ (Google from) 

 
 จากภาพที่ ๓.๑๙ เมื่อผู้เข้าร่วมโครงการตอบแบบประเมินโครงการ ผู้ท าการประเมินโครงการ
สามารถตรวจสอบรายงานผลการประเมินผ่านระบบออนไลน์ (Google from) ซึ่งจะปรากฏจ านวน
ผู้ตอบแบบประเมิน และค่าร้อยละ ดังแสดงในภาพที่ ๓.๒๐ 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๕๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๒๐ ตัวอย่างสรุปผลของผู้ตอบแบบประเมินออนไลน์ (Google from)   

 
 จากภาพที่ ๓.๒๐ เป็นตัวอย่างสรุปผลของผู้ตอบแบบประเมินออนไลน์ (Google from)   
เมื่อมีผู้ตอบแบบประเมินออนไลน์ (Google from) ผู้เขียนได้ด าเนินการจัดท าสรุปผลการด าเนิน
โครงการเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการจัดท ารายงานสรุปโครงการ ดังแสดงในภาพที่ ๓.๒๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๕๓ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๒๑ ตัวอย่างสรุปผลการด าเนินโครงการ   

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 



๕๔ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๒๑ ตัวอย่างสรุปผลการด าเนินโครงการ (ต่อ) 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 



๕๕ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๒๑ ตัวอย่างสรุปผลการด าเนินโครงการ (ต่อ) 

 
 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 



๕๖ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๑ ตัวอย่างสรุปผลการด าเนินโครงการ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 
 

 



๕๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๑ ตัวอย่างสรุปผลการด าเนินโครงการ (ต่อ) 
 
 
 
 

 

 
 

    
 

 
 

 



๕๘ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๑ ตัวอย่างสรุปผลการด าเนินโครงการ (ต่อ) 
 
 

 

 

 
 
 

 
 

 



๕๙ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.๕ เบิกค่ำตอบแทนวิทยำกร 
 
 ในขั้นตอนนี้  เมื่อด า เนินโครงการอบรมเสร็จ เรียบร้อยแล้ว  ผู ้ด า เนินโครงการ  
ต้องเบิกค่าตอบแทนวิทยากรจากบัญชีเงินฝากเพื่อน าจ่ายให้กับวิทยากร โดยการด าเนินโครงการ
เป็นช่วงสถานการณ์โควิด ผู้ปฏิบัติงานต้องติดต่อวิทยากรผ่านช่องทางไลน์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ซึ่งวิทยากรเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย มีรายละเอียดในการด าเนินการแสดงในภาพที่ ๓.๒๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภำพที่ ๓.๒๒ ภาพการติดต่อสื่อสารกับวิทยากร   
 
 จากภาพที่ ๓.๒๒ เป็นการติดต่อสื่อสารกับวิทยากรเพ่ือให้ด าเนินการจัดส่งเอกสารกลับมา
ยังสถาบัน และน าส่งใบส าคัญรับเงินให้วิทยากรทางระบบ E-doc ดังแสดงในภาพที่ ๓.๒๓ 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๖๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภำพที่ ๓.๒๓ ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร   
 
 จากภาพที่ ๓.๒๓ เมื่อวิทยากรได้รับใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากรที่ทางสถาบันส่งให้
วิทยากรต้องกรอกชื่อ ที่อยู่ ตรวจสอบวันที่การเป็นวิทยากร จ านวนชั่วโมง จ านวนเงินที่ได้รับให้ถูกต้อง 
และเซ็นชื่อผู้รับเงิน โดยต้องแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
 ๑. ส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากรพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 ๒. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (เจ้าหน้าที่จะส่งให้ในระบบ E-doc) 
 ๓. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๖๑ 
 

 ๔. แคปภาพการฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของวิทยากรและผู้เข้าอบรมแต่ละช่วงการอบรม 
(เบิกจ่ายตามจริง ควรมีภาพวิทยากรประกอบทุกครั้งให้ตรงตามวัน เวลาที่มีการบรรยาย) 
 ๕. ใบเช็ครายชื่อครูผู้เข้ารับการอบรมของแต่ละช่วงการอบรม 
 ๖. วีดีโอการบรรยาย 
 ทั้งนี้การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร จะด าเนินจ่ายให้เมื่อเอกสาร/หลักฐานถูกตรวจสอบวา่ 
วิทยากรได้ส่งเอกสารครบถ้วนตรงตามท่ีได้มีการแจ้งไว้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 
 

 
 
 
 
 
   

ในขั้นตอนการสรุปผลการด าเนินโครงการ เมื่อด าเนินโครงการเสร็จผู้เขียนด าเนินการจัดท า
รายงานสรุปโครงการ ส่งรายงานโครงการให้อธิการบดีและหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณทราบ 
จากนั้นจะด าเนินการปิดบัญชีโครงการ และส่งเงินคงเหลือจากการด าเนินโครงการให้กับมหาวิทยาลัย
จึงจะเป็นการสิ้นสุดการด าเนินโครงการ ซึ่งผู้เขียนแบ่งขั้นตอนในการด าเนินการออกเป็น ๔ ขั้นตอน 
ดังปรากฏตามภาพที่ ๓.๒๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๔ แสดงขั้นตอนสรุปผลการด าเนินโครงการ 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓ 
สรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ 
จัดท ำรำยงำนสรุปโครงกำร 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๒ 
ส่งรำยงำนโครงกำร  

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๓ 
ปิดบัญชีโครงกำร  

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๔ 
ส่งเงินคงเหลือจำกกำรด ำเนินโครงกำรให้มหำวิทยำลัย  



๖๓ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๑ จัดท ำรำยงำนสรุปโครงกำร 
 
 ในขั้นตอนนี้ หน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณจะส่งแบบฟอร์มรายงานสรุปโครงการมาให้ 
ซึ่งผู้ด าเนินโครงการจะใส่รายละเอียดตามหัวข้อที่ก าหนดไว้ ดังแบบฟอร์มรายงานสรุปโครงการ
ตามภาพที่ ๓.๒๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๕ ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานสรุปโครงการ 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 



๖๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่ ๓.๒๕ ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานสรุปโครงการ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๖๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๕ ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานสรุปโครงการ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 



๖๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๕ ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานสรุปโครงการ (ต่อ) 
 
 จากภาพที่ ๓.๒๕ การรายงานสรุปโครงการ ผู้เขียนจะใส่รายละเอียดตามหัวข้อที่ระบุไว้  
ซึ่งผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลไว้ในช่วงที่ด าเนินโครงการ จากนั้นด าเนินการจัดท าเล่มรายงานสรุป
โครงการ ดังแสดงในภาพที่ ๓.๒๖  
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๖๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๒๖ ตัวอย่างเล่มรายงานสรุปโครงการ 
 
  จากภาพที่ ๓.๒๖ เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วจะด าเนินการเข้าเล่ม เพ่ือเตรียมส่งให้หน่วยงาน
สนับสนุนงบประมาณ อธิการบดี และเก็บไว้เป็นหลักฐานที่สถาบันจ านวน ๕ เล่ม และจัดส่งไฟล์
รายงานรูปเล่มทั้ง .doc และ .pdf อัพโหลดขึ้น Drive ที่หน่วยงานสนับสนุนงบประมาณส่งให้ 
ดังแสดงในภาพที่ ๓.๒๗  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๖๘ 
 

  
ภำพที่ ๓.๒๗ ตัวอย่างการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลขึ้น Drive ของหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณ 

 
 จากภาพที่ ๓.๒๗ แสดงตัวอย่างการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลขึ้น Drive โดยหน่วยงาน 
ที่สนับสนุนงบประมาณจะส่งลิงค์ให้ ซึ่งจะแยกเป็นมหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง และเมื่อคลิกเข้าไป 
ในโฟลเดอร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จะปรากฏไฟล์รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 
และรูปกิจกรรมต่างๆ 
 
 

 

โฟลเดอร์แยกแต่ละมหาวิทยาลัย 
 

 
 

ข้อมูลโฟลเดอร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๖๙ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๒ ส่งรำยงำนโครงกำร 

 
 เมื่อด าเนินการจัดท ารายงานสรุปโครงการเสร็จแล้ว ผู้เขียนต้องด าเนินการจัดท าหนังสือ 
ส่งรายงานสรุปโครงการไปยังหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณ ซึ่งขั้นตอนนี้ต้องท าหนังสือน าส่งและ
บันทึกข้อความเสนอให้อธิการบดีลงนาม โดยผู้เขียนแสดงขั้นตอนในการด าเนินการ ดังแสดงในภาพที่ 
๓.๒๘ และ ๓.๒๙ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๒๘ ตัวอย่างหนังสือส่งรายงานสรุปโครงการ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๗๐ 
 

 จากภาพ ๓.๒๘ แสดงตัวอย่างหนังสือส่งรายงานสรุปโครงการ เมื่อผู้เขียนพิมพ์หนังสือเสร็จ 
จะท าบันทึกข้อความอีก ๑ ฉบับ เพื่อเสนอให้อธิการบดีลงนาม ดังภาพที่ ๓.๒๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๒๙ ตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอพิจารณาลงนามหนังสือส่งรายงานสรุปโครงการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๗๑ 
 

 จากภาพที่ ๓.๒๙ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอพิจารณาลงนามหนังสือส่งรายงานสรุป
โครงการ เมื่อผู้เขียนพิมพ์หนังสือเสร็จด าเนินการเสนอให้ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนลงนามในหนังสือ จากนั้นส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานออกเลขหนังสือ และ
น าส่งเอกสารในระบบ E-doc แล้วเสนอเอกสารฉบับจริงที่งานธุรการเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม  
เมื่ออธิการบดีลงนามแล้วผู้เขียนจัดท าซองจดหมายระบุชื่อหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณ
เพ่ือจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๓ ปิดบญัชีโครงกำร  
 
 การปิดบัญชีโครงการ จะด าเนินการหลังจากที ่เบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนิน โครงการ 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยต้องด าเนินการท าหนังสือขอปิดบัญชีโครงการ และบันทึกข้อความเสนอ 
อธิการบดีลงนามขอปิดบัญชีโครงการ มีรายละเอียดในการด าเนินการดังแสดงในภาพที่ ๓.๓๐ 
 



๗๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๐ ตัวอย่างหนังสือขอปิดบัญชี 
 
 จากภาพที่ ๓.๓๐ แสดงตัวอย่างหนังสือขอปิดบัญชีประเภทออมทรัพย์ โดยการเสนอเรื่องให้
อธิการบดีลงนามต้องท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามอีก ๑ ฉบับ ดังภาพที่ ๓.๓๑ 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๗๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ ๓.๓๑ ตัวอย่างหนังสือเสนอลงนามขอปิดบัญชี 

 
 จากภาพที่ ๓.๓๑ แสดงตัวอย่างหนังสือเสนอลงนามขอปิดบัญชี เมื่อผู้เขียนพิมพ์บันทึกข้อความ
เสร็จด าเนินการเสนอให้ผู้อ านวยการสถาบันพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องก่อนลงนามในหนังสือ 
จากนั้นส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานออกเลขหนังสือส่งออก และน าส่งเอกสารในระบบ E-doc 
แล้วเสนอเอกสารฉบับจริงที่งานธุรการเพ่ือเสนออธิการบดีลงนาม เมื่ออธิการบดีลงนามในหนังสือแล้ว
ให้ผู้มีรายชื่อถือหนังสือฉบับนี้ไปท่ีธนาคารพร้อมน าสมุดบัญชีที่เปิดไว้ไปด้วย 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 



๗๔ 
 

ขั้นตอนย่อยที่ ๓.๔ ส่งเงินคงเหลือจำกกำรด ำเนินโครงกำรให้มหำวิทยำลัย  
 
 เมื่อไดด้ าเนินการปิดบัญชีโครงการจะมีเงินคงเหลือจากในบัญชี ผู้เขียนจะด าเนินการส่งเงิน
คงเหลือจากการด าเนินโครงการให้มหาวิทยาลัย ซึ่งในขั้นตอนนี้เป็นการด าเนินโครงการที่เสร็จสิ้น
ตามภารกิจ โดยมีรายละเอียดในการด าเนินการดังแสดงในภาพที ่๓.๓๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๒ ตัวอย่างหนังสือส่งเงินคงเหลือจากการด าเนินโครงการ 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๗๕ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๓.๓๒ ตัวอย่างหนังสือส่งเงินคงเหลือจากการด าเนินโครงการ (ต่อ) 
 
 จากภาพที่ ๓.๓๒ เป็นตัวอย่างหนังสือส่งเงินคงเหลือจากการด าเนินโครงการ ซึ่งได้ด าเนินการ
น าส่งเงินที่เคาน์เตอร์ของหน่วยงานคลังโดยจะมีเจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ออกใบเสร็จ จากนั้น
ท าบันทึกข้อความเพื่อส่งเงินคงเหลือจากการด าเนินโครงการพร้อมแนบหลักฐานเสนออธิการบดี
เพ่ือทราบ ซึ่งการด าเนินการสุดท้ายนี้เป็นหลักฐานแสดงให้เห็นว่าการด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
และโปร่งใส ส่วนเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณหน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย
และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) จะเป็นผู้ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องต่อไป   
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 



๗๖ 
 

สรุปปัญหำ แนวทำงแก้ไขปัญหำ และข้อเสนอแนะ 
 
 จากการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการบริการวิชาการ (งบประมาณสนับสนุนจากภายนอก) 
ผู้เขียนได้ด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้บริการวิชาการ ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤศจิกายน 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งจะต้องด าเนินการไปด้วยความรอบคอบและรัดกุมเพื่อให้เกิดความถูกต้อง
ให้สอดคล้องกับข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในระหว่างการด าเนินงานได้ค้นพบปัญหาในการด าเนินงาน 
ผู้เขียนจึงสรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ ไว้ดังนี้ 
 
ปัญหำ 
 ๑. เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโควิด-๑๙ ส่งผลต่อการด าเนินงานท าให้
เกิดความล่าช้า และต้องปรับเปลี่ยนวิธีด าเนินโครงการให้เหมาะสม ซึ่งเดิมการด าเนินโครงการ
จะจัดอบรมแบบปกติ คือ แบบ face to face แต่ด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโควิด-๑๙ 
ซ่ึงไม่ทราบว่าจะสิ้นสุดเมื่อไหร่ จึงต้องจัดอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์ โดยการด าเนินการ
จัดอบรมออนไลน์ครั้งแรกยังไม่มีระเบียบรองรับเรื่องการเบิกจ่ายเงิน  
 ๒. การอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์บางครั้งสัญญาณอินเตอร์เน็ตไม่เสถียรท าให้
วิทยากร และผู้เข้ารับการอบรมหลุดจากห้องอบรม  
 
แนวทำงกำรแก้ปัญหำ  
 ๑. ปรับเปลี่ยนวิธีการด าเนินโครงการให้เหมาะสมตามสถานการณ์ หากไม่แน่ใจว่าสามารถ
ด าเนินการได้ให้สอบถามไปยังหน่วยงานคลัง หรือหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ผู้เขียนด าเนินการ
ขอระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมจากหัวหน้าหน่วยงานคลัง ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานคลังได้ด าเนินการ
ประสานไปยังกรมบัญชีกลางเพื่อยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรว่าสามารถด าเนินการจัด อบรม
แบบออนไลน์ได้  
 ๒. จัดให้มีเจ้าหน้าที่ทางด้านคอมพิวเตอร์ช่วยดูแล ประสานงาน และอ านวยความสะดวก
ระหว่างวิทยากรและผู้เข้าอบรม  
 
ข้อเสนอแนะ 
 การปฏิบัติงานในการด าเนินโครงการบริการวิชาการควรศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ และ
ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
 
 



๗๗ 
 

บรรณำนุกรม 
 

กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์.  (๒๕๖๔).  แผนปฏิบัติรำชกำร  
  มหำวิทยำลัยรำชภัฏรำชนครินทร์ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๔.  เข้าถึงข้อมลูจาก 
   http://plan.rru.ac.th. 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓) 

พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม   
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๕” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ  ๖  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 
“การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซ่ึงมิได้กําหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ถือปฏิบัติตามที่

กระทรวงการคลังกําหนด” 
ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  ๗  ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ

นอกเหนือจากที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้  หรือกําหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๒  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ข้อ  ๘  ถึงข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๒ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๑ 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

ข้อ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
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ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(๒) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด  การฝึกอบรม 
(๓) ค่าวัสดุ  เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(๔) ค่าประกาศนียบัตร 
(๕) ค่าถ่ายเอกสาร  ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(๖) ค่าหนังสือสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๗) คา่ใช้จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(๘) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ  ในการฝึกอบรม 
(๙) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

(๑๐) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๑๑) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(๑๒) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(๑๓) ค่าอาหาร 
(๑๔) ค่าเช่าที่พัก 
(๑๕) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑)  ถึง  (๙)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  เหมาะสม   

และประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๐)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราใบละ  ๓๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๑)  ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง  แห่งละไม่เกิน  ๑,๕๐๐  บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม  (๑๒)  ถึง  (๑๕)  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กําหนดไว้ใน

ระเบียบนี้ 
ข้อ ๙ การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
ข้อ ๑๐ บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้  ได้แก่ 
(๑) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม 
(๒) เจ้าหน้าที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(๕) ผู้สังเกตการณ์ 
ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย  แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก

ส่วนราชการต้นสังกัดให้ทําได้เม่ือส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลงยินยอม 
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ข้อ ๑๑ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิได้เป็น
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  
ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตําแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แล้วแต่กรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับตําแหน่งไว้แล้ว 
(๓) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภท

บริหารระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหน่งตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบตําแหน่งของกระทรวงการคลังตาม  (๒)  เป็นเกณฑ์
ในการพิจารณา 

ข้อ ๑๒ การเทียบตําแหน่งของบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔ )   ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตําแหน่งได้  ดังนี้ 

(๑) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ 
ของข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น 

ข้อ ๑๓ การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

ข้อ ๑๔ การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  

๑  คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ให้จ่าย 

ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผู้ดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหน้าที่
เช่นเดยีวกับวิทยากรด้วย 

 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ  แบ่งกลุ่มอภิปราย 
หรือสัมมนา  หรือแบ่งกลุ่มทํากิจกรรม  ซ่ึงได้กําหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   
และจําเป็นต้องมีวิทยากรประจํากลุ่ม  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ  ๒  คน 
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 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจํานวนที่กําหนดไว้ตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
ให้เฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจํานวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝึกอบรม  โดยไม่ต้อง
หักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกําหนดเวลา 
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที  กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที  แต่ไม่น้อยกว่า 
ยี่สิบห้านาที  ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมหรือ 

ไม่ก็ตาม  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  
ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกิน
ชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม  (ก)  ให้ได้รับค่าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท  ก  ไม่เกินชั่วโมงละ  ๑ ,๖๐๐  บาท  ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  และ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ  และประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ 
สูงกว่าอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ 

 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน  ถ้าวิทยากรได้รับ 
ค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม  เว้นแต่จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 

(๓) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  
ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๕ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐   
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชี
หมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้ 

ข้อ ๑๖ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคล
ตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม  สําหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข   
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณี 
ที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้
พักห้องพักคนเดียวได้ 
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(๒) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  และตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้
พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้  ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  ระดบัสูง  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่าตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ  และตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  จะจัดให้ 
พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

(๓) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  แขกผู้มีเกียรติ  และผู้ติดตาม  
หรือวิทยากร  ให้พักห้องพกัคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้  และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง 

ข้อ ๑๗ การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบ
ค่ายานพาหนะสําหรับบุคคลตามข้อ  ๑๐  ให้ส่วนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน  ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจรงิ 

(๒) กรณีใช้ยานพาหนะประจําทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  ให้จัดยานพาหนะตามระดับ 
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
โดยอนุโลม  ดังนี้ 

 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง  เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ  แต่ถ้าไม่สามารถ
เดินทางโดยช้ันธุรกิจได้ให้เดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ข  ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 

 ทั้งนี้  ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  และประหยัด 
(๓) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  ส่วนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป - กลับ  ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้   
โดยให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ๑  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๑๘ การ จัดการ ฝึกอบรมที่ ส่ วนราชการที่ จั ดการ ฝึกอบรมไม่ จัดอาหาร   ที่ พั ก   
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด
หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ  ๑๐  แต่ถ้าบุคคลตามข้อ  ๑๐  (๔)  หรือ  (๕)  เป็นบุคลากรของรัฐ  
ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ  ยกเว้น 
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(๑) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๑๖ 
(๒) ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ให้คํานวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ  แล้วแต่กรณ ี โดยให้นับยี่สิบส่ีชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  ถ้าไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกิน
ยี่สิบส่ีชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ีชั่วโมงหรือเกินยี่สิบส่ีชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน  
แล้วนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบ้ียเล้ียงเดินทาง  ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางม้ือ 
ในระหว่างการฝึกอบรม  ให้หักเบ้ียเล้ียงเดินทางที่คํานวณได้ในอัตราม้ือละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบ้ียเล้ียง
เดินทางต่อวัน 

ข้อ ๑๙ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร  ที่พัก  
หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน  ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘  และให้ส่วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ  
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(๑) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๒  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๘๐  บาท  ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้  ๑  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน

คนละ  ๑๖๐  บาท  ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง  ๓  ม้ือ  ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ  ๒๔๐  บาท  ต่อวัน 
(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ต่อวัน 
(๓) ค่าพาหนะเดินทาง  ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้  ให้ใช้แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

เอกสารหมายเลข  ๒  ท้ายระเบียบนี้  เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ ๒๐ การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้

เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ ๒๑ โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ  ต่างประเทศ  หรือระหว่างประเทศ  ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
ส่วนกรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน  ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบ
ในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๒ กรณี ส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้าง จัดฝึกอบรมในโครงการ 
หรอืหลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้  และถ้าใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ   
ให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
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การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย   
แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง  หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง   
ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๒๓ ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม  และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม 

ส่วนที่  ๒ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อ ๒๔ ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควร  โดยคํานึงถึง
ความจําเป็น  และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน  ค่าธรรมเนียม  หรือค่าใช้จ่ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัด 
การฝึกอบรมเรียกเก็บ 

ข้อ ๒๖ กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ได้รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะของผู้เข้า
รับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด  หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม 
ได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเก่ียวกับค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 

กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ  ๒๕  ไม่รวมค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  หรือรวมไว้บางส่วน  
หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร  ค่าเช่าที่พัก  หรือค่าพาหนะ  
ทั้งหมดหรือรับผิดชอบให้บางส่วน  ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด   
หรือเฉพาะส่วนที่ขาด  หรือส่วนที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบนั้นได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

ขอ้ ๒๗ กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด  ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางส่วน  ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือ 
ได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ
ภายใต้เงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ  แล้ว  แม้จะต่ํากว่าสิทธิที่ได้รับ 
ก็ให้งดเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ให้เบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ  แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
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(๒) กรณีมีการจัดที่พักให้  ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก  แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ํากว่า
สิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง  แต่เม่ือรวมกับค่าเช่าที่พัก 
ที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว  จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

(๓) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่ํากว่าสิทธิที่พึงได้รับ  ให้เบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด  แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม  การเบิกค่าเบ้ียเล้ียง
เดินทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในข้อ  ๑๘ 

การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง  ให้จัดทํารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย
กรณีได้รับความช่วยเหลือ  ตามเอกสารหมายเลข  ๓  ท้ายระเบียบนี้  พร้อมแนบสําเนาหนังสือของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ
ไม่ได้ระบุวงเงินให้ความช่วยเหลือไว้  ให้คํานวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบนี้ 

ข้อ ๒๘ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
ต้นสังกัดภายใน  ๖๐  วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในหมวด  ๓  ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน  ข้อ  ๒๘  ถึงข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หมวด  ๓ 
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

ขอ้ ๒๙ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง  ตามความจําเป็น  
เหมาะสม  และประหยัด 

กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้แก่ประธานในพิธี  แขกผู้มีเกียรติ  
ผู้ติดตาม  เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน  ให้นําความในข้อ  ๑๕  ข้อ  ๑๖  และข้อ  ๑๗  มาใช้บังคับ   
แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ให้นําความในข้อ  ๑๘  มาใช้บังคับ  
และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้างดําเนินการดังกล่าว  ให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๓๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๓๙  กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่าง
ประเทศไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  ให้ดําเนนิการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ  ๓๑  ถึงข้อ  ๓๖  
โดยให้นําความในข้อ  ๒๒  วรรคสอง  มาใช้บังคับด้วย” 
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ข้อ ๘ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานใดที่ได้ดําเนินการตามระเบียบ 
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  หรือที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังในวันก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ  ให้ดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
ต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
กิตติรัตน์  ณ  ระนอง 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 
อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

 จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

 
๑. การฝึกอบรมข้าราชการ

ประเภท ก 
 
 

๒ การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข  และการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๓๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๘๐๐ 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๗๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๖๐๐ 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

 
 
 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราค่าเช่าท่ีพักในการฝกึอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 

๑.   การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 

และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๑,๑๐๐ บาท 
 

ไม่เกิน ๗๕๐ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ค่าเชา่ห้องพกัคนเดียว หมายความวา่ คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักหน่ึงห้องท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีท่ีผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
              ค่าเชา่ห้องพักคู่  หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่ห้องพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผู้เชา่เขา้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป



บัญชีหมายเลข ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝกึอบรมในต่างประเทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ค่าเชา่ห้องพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 
ค่าเช่าห้องพัก 

คนเดียว 
ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

ค่าเช่าหอ้งพัก 
คนเดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 

 

๑. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
 
๒. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข 
     และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไม่เกิน ๘,๐๐๐ 
 

ไม่เกิน ๖,๐๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๒๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๕,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๔,๐๐๐ 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๙๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๘๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๓,๖๐๐ 
 

ไม่เกิน ๒,๔๐๐ 
 
 
 

 

ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 
 

ไม่เกิน ๑,๗๐๐ 
 
 
 

หมายเหตุ : (๑)  ค่าเชา่หอ้งพกัคนเดียว หมายความวา่  คา่ใช้จา่ยในการเชา่หอ้งพักหนึ่งห้องทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักเพียงคนเดียว 
               (๒)  ค่าเชา่หอ้งพักคู่  หมายความว่า  คา่ใชจ้า่ยในการเชา่ห้องพักที่สถานทีพ่ักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เชา่เขา้พักรวมกันตัง้แต่สองคนขึ้นไป  
               (๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถงึ  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทา้ยบญัชนีี้   



บัญชีประเทศจาํแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบท้ายบัญชีหมายเลข ๓ 
 

ประเภท ก   ได้แก่ ประเทศ รัฐ เมือง ดังนี ้
 
 ๑. ญ่ีปุ่ น  
 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพนัธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพนัธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
  ๖. ราชอาณาจกัรเบลเย่ียม  
  ๗. ราชอาณาจกัรสเปน  
  ๘. สหพนัธ์สาธารณรัฐเยอรมนี 
  ๙. สหรัฐอเมริกา 
  ๑๐. สหราชอาณาจกัรบริเตนใหญ่และไอร์แลนดเ์หนือ 
  ๑๑. สาธารณรัฐโปรตเุกส 
  ๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
  ๑๓. แคนาดา 
  ๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๑๕. ไต้หวนั 
  ๑๖. เติร์กเมนิสถาน 
  ๑๗. นิวซีแลนด ์
  ๑๘. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๑๙. ปาปัวนิวกีนี 
  ๒๐. มาเลเซีย 
  ๒๑. ราชรัฐโมนาโก 
  ๒๒. ราชรัฐลกัเซมเบิร์ก 
  ๒๓. ราชรัฐอนัดอร์รา 
  ๒๔. ราชอาณาจกัรกมัพชูา 
  ๒๕. ราชอาณาจกัรเดนมาร์ก 
  ๒๖. ราชอาณาจกัรนอร์เวย์ 
  ๒๗. ราชอาณาจกัรเนเธอร์แลนด์ 
  ๒๘. ราชอาณาจกัรโมร็อกโก 
  ๒๙. ราชอาณาจกัรสวาซิแลนด ์

๓๐. ราชอาณาจกัรสวีเดน 



 ๓๑. รัฐสลุตา่นโอมาน 
 ๓๒. โรมาเนีย 
 ๓๓. สหพนัธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๓๔. สหพนัธ์สาธารณรัฐยโูกสลาเวีย 
 ๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
 ๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต้) 
 ๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๓๘. สาธารณรัฐชิลี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๔๐. สาธารณรัฐตรุกี 
 ๔๑. สาธารณรัฐบลัแกเรีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์ – เลสเต 
 ๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
 ๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด ์
 ๔๗. สาธารณรัฐฟินแลนด ์
 ๔๘. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
 ๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๕๑. สาธารณรัฐโมซมับิก 
 ๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๕๓. สาธารณรัฐลิทวัเนีย 
 ๕๔. สาธารณรัฐสโลวกั 
 ๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๕๗. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๖๒. สาธารณรัฐไอซ์แลนด ์
 ๖๓. สาธารณรัฐไอร์แลนด ์

๖๔. สาธารณรัฐฮงัการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
๖๖. ฮ่องกง 



 
 ประเภท ข   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี ้
 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอร์เจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยเูครน 
 ๗. รัฐกาตาร์ 
 ๘. รัฐคเูวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจกัรซาอดุิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจกัรตองกา 
 ๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจกัรฮซัไมตจ์อร์แดน 
 ๑๕. สหพนัธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา่ 
 ๑๗. สหรัฐเมก็ซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร์  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐคาซคัสถาน 
 ๒๗. สาธารณรัฐจิบตู ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบบัเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกลั 



 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตนิูเซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
 ๓๘. สาธารณรัฐบรุุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยกูนัดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลตัเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสงัคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสงัคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙.  สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต ์
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกิสถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 
 ประเภท ค   ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               
และประเภท ข. 



บัญชีหมายเลข ๔ 
คา่เครือ่งแต่งตัวในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

ในตา่งประเทศ 
__________________________ 

 

 ๑. รายชื่อประเทศท่ีไม่สามารถเบิกคา่เครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
(๑)   สหภาพพม่า 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 
(๗) สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร ์
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมู่เกาะฟจิ ิ
(๑๒) ปาปวันิวกนีิ 
(๑๓) รัฐเอกราชซามวั 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-์เลสเต 

๒. ค่าเครื่องแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
๒.๑  คนละ ๗,๕๐๐ บาท ได้แก่  

(๑) ขา้ราชการตําแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

๒.๒  คนละ ๙,๐๐๐ บาท ได้แก่  
(๑) ข้าราชการตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ 
(๒) ข้าราชการตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ                

ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 
(๓) ข้าราชการตําแหน่งประเภทอํานวยการ ระดับต้น ระดับสูง 
(๔) ข้าราชการตําแหน่งประเภทบริหาร ระดับต้น ระดับสูง 

 ๓. ผู้ ท่ี เคยได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศมาแล้ว หรือเคยได้รับ                  
ค่าเครื่องแต่งตัวจากสว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใดไม่ว่าจะเบิกจ่ายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ท้ังในประเทศและ           
ต่างประเทศ ถ้าต้องเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้มีสิทธิเบิกค่าเครื่องแต่งตัวได้อีกเม่ือการเดินทางครั้งใหม่มี
ระยะห่างจากการเดินทางไปต่างประเทศครั้งสุดท้ายท่ีได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวเกิน ๒ ปี นับแต่วันท่ีเดินทางออก         
จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว่า ๒ ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ท่ีรับราชการ      
ประจําในต่างประเทศ” 



บาท

(ลงชื่อ) ........................................................................... ผู้รับเงิน

(ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้จ่ายเงิน

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

ได้รับเงินจาก ..................................................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้

                 ข้าพเจ้า ..................................................................................................

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

เอกสารหมายเลข ๑

ใบสําคัญรับเงิน

 สําหรับวิทยากร

                 ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ....................................................................................................................................

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

                                                                                      วันท่ี ........ เดือน ................................. พ.ศ. .........

อยู่บ้านเลขที่ ....................................



วันที่ ....... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .... พ.ศ. .................

ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ วัน เดือน ปี ลายมือชื่อ

(บาท) (บาท) (บาท) ที่รับเงิน ผู้รับเงิน

ลงชื่อ ..................................................................................... ผู้รับเงิน
          ( ....................................................................................... )
      ตําแหน่ง .........................................................................................

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น

กระทรวง ...............................................................................
ปรากฏรายละเอียดดังนี้

ที่อยู่
รวมเป็นเงิน

(บาท)
ลําดับที่ ชื่อ - สกุล

เอกสารหมายเลข ๒

แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ..................................................................................................................โครงการ / หลักสูตร .....................................................................................................................
เดือน ............................. เดือน ............................. จํานวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น ..................................................... คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ ได้รับเงินจากกรม ...............................................................................................................................



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

เอกสารหมายเลข ๓

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริง

ลงชื่อ ..................................................................... ผู้เดินทาง
        ( ................................................................. )

๗. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ
๘. ค่าธรรมเนียมวีซ่า

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน
๔. ค่าเครื่องแต่งตัว
๕. ค่าพาหนะรับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบินในประเทศ
๖. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ค่าใช้จ่ายท่ีขอเบิกสมทบ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................
๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน

๔. ................................................................................................................
๕. ................................................................................................................
๖. ................................................................................................................

ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท
ในวงเงิน .................................. บาท

๒. ค่าเช่าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท
๓. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน ในวงเงิน .................................. บาท

หน่วยงานท่ีให้ความช่วยเหลือ ...........................................................................................................

ค่าใช้จ่ายท่ีได้รับความช่วยเหลือ
๑. ค่าโดยสารเครื่องบิน เส้นทาง ................................................................ในวงเงิน .................................. บาท

ชื่อ ......................................................................................................................................................
ตําแหน่ง ...............................................................ระดับ ............................กอง ...............................

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ

โครงการ / หลักสูตร ...................................................................................ณ ประเทศ ..........................................................
ตั้งแต่วันท่ี ............................................................ ถึงวันท่ี .................................................................







 


