
กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขออนุมัติ
โครงการต่อ
ผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

กรณีจัดท าโครงการ
ฝึกอบรม 
- ต้องเป็นเรื่องอยู่
 ในอ านาจหน้าที่ 

- พัฒนาบุคล
- เพิ่มประสิทธภิาพ 

ในการปฏิบัติงาน

ด าเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

  (การฝึกอบรม) 

ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 

รวบรวมเอกสาร
หลักฐานเพื่อใช้เงิน

ยืม+เบิกเงิน 

กองคลังตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้มี 
อ านาจอนุมัติ 

อนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม”
2. ต้องเป็นเร่ืองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่
3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน
4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชนต์่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ก าหนดไวใ้นระเบยีบ
6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผูเ้ข้าร่วมโครงการ

- จัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่าย

- ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
- ยืมเงินทดรองราชการ

กรณีที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจา้ง
- ประสานวิทยากร

ประเมินผล
โครงการ 60 วัน 

การฝึกอบรม 

กรณีเข้ารับการ
ฝึกอบรมซึ่งจัด

โดยหน่วยงานอ่ืน 
ค่าลงทะเบียน 

หน่วยงานของรัฐ 

ไม่ใช่หน่วยงาน 
ของรัฐ เช่น มูลนิธิ 

สมาคม สโมสร 
ฯลฯ 

เท่าที่จ่ายจริง 

ไม่เกิน 400/ 
600 บาท/วัน 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 

60 วัน 



1. กรณีเข้ารับการฝึกอบรม
1.1 ต้องเป็นภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
1.2 หน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรัฐหรือเอกชน

ซ่ึงหากเป็นหน่วยงานเอกชนจะต้องมีการจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง
1.3 โครงการ/หลักสูตร ต้องอยู่ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอนท่ีมีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ

หรือปริญญาบัตร
1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น
1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นค านึงถึงสถานะทางการคลัง และประโยชน์ท่ีจะได้รับจากการเข้ารับการฝึกอบรม รวมท้ังการน าความรู้

   ท่ีได้รับมาปรับใช้เพ่ือพัฒนาหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าท่ี 
2. กรณีจัดฝึกอบรม

2.1 ค่าใช้จ่ายท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย
   2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
   2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดและปิดการฝึกอบรม 
   2.1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
   2.1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
   2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์  
   2.1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
   2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
   2.1.9 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งท่ีใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
   2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
   2.1.13 ค่าอาหาร 
   2.1.14 ค่าเช่าท่ีพัก 
   2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
   2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็นในการฝึกอบรม 

    2.2 บุคคลท่ีสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
    2.2.1 ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามไม่เกิน 2 คน 
    2.2.2 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีในการฝึกอบรม 
    2.2.3 วิทยากร 
    2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
    2.2.5 ผูส้ังเกตการณ์ 

  2.3 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างรายการค่าใช้จ่ายท่ีไม่ได้รับการยกเว้นการการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2.4 จัดท าสัญญายืมเงิน พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการท่ีต้องการยมืเงิน ซ่ึงได้รับการยกเว้นการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจ้าง 

  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
   2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
   2.4.2 ค่าอาหาร 
   2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   2.4.4 ค่าเช่าท่ีพัก 

 2.5 เมื่อจัดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกส่งใช้เงินยืมและเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา 
  โครงการ ค าสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบโครงการ ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  แบบรายงานการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี 
  ท่ีรับผิดชอบโครงการ บัญชลีายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี/้ใบส าคัญรับเงิน ของผู้รับจ้าง ฯลฯ 

สาระส าคัญเพิ่มเติมของกระบวนงาน 



ผูจัดทํา จ.ส.อ. รพีพัฒน์  บุญเททิน เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน

ผูรับรอง นายชัยณรงค์  ชัยช่วย หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลบานปงการบริหารสวนตําบลนาแต้

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 

งานบริหารงานทั่วไป่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลนาแต้

โทรศัพท 0 4270 7866

เลขานุการคณะกรรมการประจําศูนยบริการรับเรื่องรองทุกขรองเรียนองคการ

บริหารสวนตําบลนาแต้

โทรศัพท 0 4270 7866

เว็ปไซต https://www.nataesao.go.th/

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว้าด้วยการรับเงนิ การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจา้หนา้ที่ท้องถ่ิน พ.ศ. 2555

แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559


