
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       กระบวนการ/ขัน้ตอน และระยะเวลา 

กรณีเข้ารับการ 
ฝึกอบรมซึ่งจัด 

โดยหน่วยงานอื่น 

ค่าลงทะเบียน 
หน่วยงานของรัฐ 

ขออนุมัติ 
โครงการต่อ 
ผู้บริหาร 
ท้องถิ่น 

เท่าที่จ่ายจริง 

อนุมัติเบิก 
จ่ายเงิน 

รายงานผลการ 
ฝึกอบรม 

เสนอผู้มี 
อํานาจอนุมัต ิ

กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

  กรณีจัดทําโครงการ 
  ฝึกอบรม 
  - ต้องเป็นเร่ืองอยู่ 
   ในอํานาจหน้าที ่
  - พัฒนาบุคล 
  - เพิ่มประสิทธิภาพ     
  ในการปฏิบัติงาน 

- จัดทําประมาณการ  
   ค่าใช้จ่าย 
- ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ยืมเงินทดรองราชการ 
กรณีที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง 
- ประสานวิทยากร 

 
ดําเนินการ  
จัดฝึกอบรม 

 

                ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 

1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝกึอบรม” 
2. ต้องเป็นเร่ืองที่อยู่ในอํานาจหนา้ที ่
3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน 
4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่กําหนดไว้ในระเบียบ 
6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

                      (การฝึกอบรม) 
    

 

     60 วัน 
 

 

60 วนั 
 

  
 

 

 

 

การฝึกอบรม 

ไม่ใช่หน่วยงาน ของรัฐ 
เช่น มูลนิธิ สมาคม 

สโมสร ฯลฯ 

รวบรวมเอกสาร 
หลักฐานเพ่ือใช้เงิน 

ยืม+เบิกเงิน 

ประเมินผล 
โครงการ 

ไม่เกิน 400/ 600 
บาท/วัน 



                 สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 
 
1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม 

1.1 ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
 1.2 หน่วยงานทีจ่ัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องคก์ารมหาชน หน่วยงานอืน่ของรัฐหรือเอกชน 
ซึ่งหากเป็นหนว่ยงานเอกชนจะต้องมีการจัดต้ังขึน้ตามกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 
             1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝกึอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอนที่มีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาบัตร 
             1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหนา้ที่ท้องถิ่น 
             1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคํานึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ที่จะได้รับจากการเข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งการนําความรู้ 
ที่ได้รับมาปรับใช้เพื่อพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าที่ 
2. กรณีจัดฝึกอบรม 

2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 
2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝกึอบรม 
2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
2.1.3 ค่าวัสดุ เคร่ืองเขียน และอุปกรณ์ 
2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
2.1.5 ค่าถา่ยเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ ์
2.1.6 ค่าหนังสอืสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝกึอบรม 
2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
2.1.11 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.1.13 ค่าอาหาร 
2.1.14 ค่าเช่าที่พัก 
2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
2.1.16 ค่าใช้จ่ายอืน่ที่จาํเป็นในการฝึกอบรม 

2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
2.2.2 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
2.2.3 วิทยากร 
2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
2.2.5 ผู้สังเกตการณ์ 
2.3 ดําเนินการจัดซือ้จัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายที่ไมไ่ด้รับการยกเว้นการการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 2.4 จัดทําสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องการยืมเงิน ซึ่งได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง   
             และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 

2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
2.4.2 ค่าอาหาร 
2.4.3 ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
2.4.4 ค่าเช่าที่พัก 
2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทําบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น สําเนา โครงการ 

คําสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบโครงการ ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบโครงการ 
บัญชีลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้/ใบสําคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 



ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

งานการเจา้หนา้ที ่ส านักปลดั องคก์การบรหิารส่วนต าบลหนัหว้ย
ทราย อ.ประทาย จ.นครราชสมีา 30180 

ชอ่งทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน 
 
 
เลขานุการคณะกรรมการประจาํศูนยบ์ริการรับเร่ืองร้องทุกข์ร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนตาํบลหันห้วยทราย 
โทรศัพท์ 044 009890 
เว็ปไซต์ www.hanhuaysai.go.th 

              ช่องทางการให้บริการ 

 
   งานการเจ้าหน้าที่ สำนกัปลัด      
    องคการบริหารสวนตําบลหันห้วยทราย  
    โทรศัพท 0 4400 9890 

             ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
     

      เลขานุการคณะกรรมการประจําศูนย์บริการรับเรื่องร้องทุกข์  
       รอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลหันห้วยทราย 
       โทรศัพท์ 0 4400 9890 
       เว็ปไซต https://www.hunhurysai.go.th 

 

 

 

 

                     ผูจ้ดัทํา   นางสาวดวงจนัทร ์ ใจเทีย่ง  นักทรพัยากรบุคคลช านาญการ 

                        ผูร้บัรอง  จ่าสบิโทพิทกัษ ์ พลเยีย่ม หวัหนา้ส านักปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนัหว้ยทราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      
 

                    

              ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
   

        ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมและการเขา้รบัการฝึกอบรมของเจา้หนา้ทีท่อ้งถิน่ พ.ศ. 2557         
        ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวา้ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิ  

        ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2547 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

        ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการของเจา้หนา้ทีท่อ้งถิน่ พ.ศ.2555 แกไ้ขเพิม่เตมิถึง    
          (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2559 

https://www.hunhurysai.go.th/

