
ดาํเนนิการจดัฝึกอบรม

กรณีเขา้รบัการ
ฝึกอบรมซึง่จดั
โดยหน่วยงาน
อืน่

กองคลงัตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐาน

เสนอผูม้ี
อาํนาจอนุมตัิ

อนุมตัเิบกิ
จา่ยเงนิ

รวบรวมเอกสาร
หลกัฐานเพือ่ใชเ้งนิ
ยืม+เบกิเงนิ60 วนั

ประเมนิผลโครงการ

- พฒันาบุคคล
- เพิม่ประสทิธภิาพใน
การปฎบิตังิาน

หน่วยงานของรฐั

- จดัทาํประมาณการ
คา่ใชจ้า่ย
- ดาํเนินการจดัซื้อจดัจา้ง
- ยืมเงนิทดรองราชการ
กรณีทีไ่มต่อ้งจดัซื้อจดัจา้ง
- ประสานวทิยากร

ขออนุมตัิ
โครงการตอ่

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่

60 วนั

ไมเ่กนิ 400/600
บาท / วนั

ไมใ่ชห่น่วยงานของรฐั
เชน่ มลูนิธิ สมาคม
สโมสร ฯลฯ

รายงานผลการ
ฝึกอบรม

คา่ลงทะเบียน
เทา่ทีจ่า่ยจรงิ

กระบวนการ/ข ัน้ตอน และระยะเวลา

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข
1. โครงการตอ้งอยูใ่นความหมายของ “การฝึกอบรม”
2. ตอ้งเป็นเรือ่งทีอ่ยูใ่นอาํนาจหน้าที่
3. การฝึกอบรมแตล่ะประเภทเบกิคา่ใชจ้า่ยไดไ้มเ่ทา่กนั
4. ผูเ้ขา้รว่มโครงการตอ้งเป็นผูท้ีม่หีน้าทีเ่กีย่วขอ้งหรือเป็นประโยชน์ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
5. เบกิคา่ใชจ้า่ยไดเ้ฉพาะรายการทีก่าํหนดไวใ้นระเบยีบ
6. เบกิคา่ใชจ้า่ยไดต้ามลายมอืชือ่ผูเ้ขา้รว่มโครงการ

คูม่อืการปฎบิตังิานของเจา้หนา้ท ี่ เร ือ่ง การฝึกอบรม

การฝึกอบรม

กรณีจดัทาํโครงการ
ฝึกอบรม
- ตอ้งเป็นเรือ่งอยูใ่น
อาํนาจหน้าที่



สาระสําคญัเพ ิม่เตมิของกระบวนงาน

1. กรณีเขา้รบัการฝึกอบรม
1.1 ตอ้งเป็นภารกจิทีอ่ยูน่อาํนาจหน้าทีข่ององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่
1.2 หน่วยงานทีจ่ดัฝึกอบรมอาจเป็นสว่นราชการ องคก์รตามรฐัธรรมนูญ รฐัวสิาหกจิ องคก์ารมหาชน หน่วยงานอืน่

ของรฐัหรือเอกชนซึง่หากเป็นหน่วยงานเอกชนจะตอ้งมีการจดัต ัง้ขึน้ตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง
1.3 โครงการ/หลกัสูตร ตอ้งอยูใ่นความหมายของการฝึกอบรม และไมใ่ชห่ลกัสูตรการเรียรการสอนทีม่ีการประกาศรบั

ประกาศนียบตัรวชิาชีพ หรือปรญิญาบตัร
1.4 ใหเ้บกิคา่ใชจ้า่ยตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการของเจา้หน้าทีท่อ้งถิน่
1.5 ใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่คาํนึงถงึสถานะทางการคลงั และประโยชน์ทีจ่ะไดร้บัจากการเขา้รบัการฝึกอบรม

รวมท ัง้การนําความรูท้ีไ่ดร้บัมาปรบัใชเ้พือ่พฒันาหรอืเพิม่ประสทิธภิาพในการปฎบิตังิานตามอาํนาจหน้าที่
2. กรรีจดัฝึกอบรม

2.1 คา่ใชจ้า่ยทีส่ามารถเบกิจา่ยได้ ประกอบดว้ย
2.1.1 คา่ใชจ้า่ยเกีย่วกบัการใช้ และการตกแตง่สถานทีฝึ่กอบรม
2.1.2 คา่ใชจ้า่ยในพธิีเปิด และปิดการฝึกอบรม
2.1.3 คา่วสัดุ เครือ่งเขยีน และอุปกรณ์
2.1.4 คา่ประกาศนียบตัร
2.1.5 คา่ถา่ยเอกสาร คา่พมิพ์เอกสารและสิง่พมิพ์
2.1.6 คา่หนงัสือสาํหรบัผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม
2.1.7 คา่ใชจ้า่ยในการตดิตอ่สือ่สาร
2.1.8 คา่เชา่อุปกรณ์ตา่งๆ ในการฝึกอบรม
2.1.9 คา่กระเป๋าหรือสิง่ทีใ่ชบ้รรจเุอกสารสาํหรบัผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม
2.1.10 คา่ของสมนาคณุในการดงูาน
2.1.11 คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่
2.1.12 คา่สมัมนาคณุวทิยากร
2.1.13 คา่อาหาร
2.1.14 คา่เชา่ทีพ่กั
2.1.15 คา่ยา่นพาหนะ
2.1.16 คา่ใชจ้า่ยอืน่ทีจ่าํเป็นในการฝึกอบรม
2.2 บคุคลทีส่ามารถเบกิคา่ใชจ้า่ยได้ ประกอบดว้ย
2.2.1 ประธานในพธิีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผูม้ีเกียรตแิละผูต้ดิตามไมเ่กนิ 2 คน
2.2.2 เจา้หน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมายใหป้ฎบิตัหิน้าทีใ่นการฝึกอบรม
2.2.3 วทิยากร
2.2.4 ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม
2.2.5 ผูส้งัเกตการณ์
2.3 ดาํเนนิการจดัซื้อจดัจา้งรายการคา่ใชจ้า่ยทีไ่มไ่ดร้บัการยกเวน้การปฎบิตัติามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและ

การบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560
2.4 จดัทาํสญัญายืมเงนิ พรอ้มประมาณการคา่ใชจ้า่ยรายการทีต่อ้งการยืมเงนิ ซึง่ไดร้บัการยกเวน้การปฎบิตัติาม

พระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจา้ง และการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 ประกอบดว้ย
2.4.1 คา่สมัมนาคณุวทิยากร
2.4.2 คา่อาหาร
2.4.3 คา่อาหารวา่งและเคร่อืงดืม่
2.4.4 คา่เชา่ทีพ่กั
2.5 เมือ่จดัฝึกอบรมเสร็จเรียบรอ้ยแลว้ ใหท้าํบนัทกึสง่ใชเ้งนิยืมและเบกิคา่ใชจ้า่ยพรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานที่

เกีย่วขอ้ง เชน่สาํเนา โครงการ คาํส ั่งมอบหมายใหเ้จา้หน้าทีร่บัผดิชอบโครงการ ใบสาํคฐัรบัเงนิสาํหรบัวทิยากร แบบรายงานการ
เดนิทางของเจา้หน้าที่ ทีร่บัผดิชอบโครงการ บญัชีรายชือ่ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม ใบเสร็จรบัเงนิ/ใบแจง้หน้ี/ใบสาํคญัรบัเงนิ ของ ผู้
รบัจา้ง ฯลฯ



ชอ่งทางการใหบ้รกิาร

งานการเจา้หน้าที่ สาํนกัปลดั องคก์าร
บรหิารสว่นตาํบลเมอืงโดน โทรศพัท์ 044
981221

ชอ่งทางการตดิตอ่/รอ้งเรยีน

เลขานุการคณะกรรมการประจาํศนูย์บรกิารรบัเรือ่งรอ้งทกุข์
รอ้งเรียน องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลเมืองโดน
โทรศพัท์ 044 981221
เว็ปไซด์ https://www.muangdon.go.th

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายท ีเ่ก ีย่วขอ้ง

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม และการเขา้รบัการฝึกอบรมของเจา้หน้าทีท่อ้งถิน่ พ.ศ. 2557
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.2566
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการของเจา้หน้าทีท่อ้งถิน่ พ.ศ. 2555 แกไ้ขเพิม่เตมิถงึ

(ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2561

ผูจ้ดัทาํ นางสาวคณดิา จนัทนีอก นกัทรพัยากรบคุคล ชํานาญการ

http://www.muangdon.go.th/

