


 
ก 

 

ค ำน ำ 

 คู่มือการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  ฉบับนี้
จัดท าขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล และผู้ที่ประสงค์จะเข้าร่วมประชุม สัมมนา ได้ทราบถึง
ขั้นตอน หลักเกณฑ์ เทคนิค รวมถึงวิธีการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในเบื้องต้น ทั้งยังรวมถึงขั้นตอน
การบันทึกข้อมูลประวัติในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) เพ่ือเป็นประวัติข้อมูลส่วนบุคคลด้วย 
ทั้งยังสร้างความเข้าใจในการด าเนินงานด้านการขออนุมัติ เข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของ              
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ได้อย่างถูกต้อง ซึ่งเป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติ ตาม กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 ผู้จัดท า ขอขอบคุณ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชญาภัทร์  กี่อาริโย ที่ได้ให้ค าแนะน าแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานและเป็นขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงานตลอดมา ขอขอบคุณ นางสาวญาฌิฐา               
ตรีสงฆ ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  นางสาวอองาม  เปรมสุข  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
และนางสาวศิวาพร  ปานศรีนวล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ที่กรุณาเป็นผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบและ
ให้ค าแนะน าในการจัดท าคู่มือการขออนุมั ติ เข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของคณะเทคโนโลยี            
คหกรรมศาสตร์  รวมถึงขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่มีส่วนท าให้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ส าเร็จ
ลุล่วงด้วยดี 
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บทท่ี 1  

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 ปัจจุบัน คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร        
เป็นสถาบันทางการศึกษาที่เป็นที่ยอมรับด้านการผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพ ตอบสนองความต้องการ 
ของตลาดแรงงาน ทั้งทางด้านเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  ที่เกี่ยวกับงานด้านอาหารและโภชนาการ  
อุตสาหกรรมการบริการอาหาร  การพัฒนาผลิตภัณฑ์อาหาร  การออกแบบแฟชั่นผ้าและเครื่อง            
แต่งกาย  และงานหัตถกรรมเชิงสร้างสรรค์  คณะได้ให้ความส าคัญในการส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้
ความเข้าใจและความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพ ซ่ึงสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยในการพัฒนา
บุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ การอบรมและพัฒนา เป็นการลงทุนด้านทุนมนุษย์ให้เกิดมูลค่าเพ่ิม 
ทวีศักยภาพส่งผลให้องค์กรเจริญก้าวหน้า  สามารถน าความรู้ ไปพัฒนาส่งเสริมให้บุคลากร                         
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น สามารถผลิตบัณฑิตได้อย่างมีคุณภาพ ตอบสนองความต้องการของ
ตลาดแรงงาน รวมถึงสามารถแข่งขันกับต่างประเทศได้  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์จึงได้ส่งเสริม
และสนับสนุนให้บุคลากรในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน ในสาขาวิชา          
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือสะสมประสบการณ์และความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ  สามารถน าองค์ความรู้ใหม่          
มาประยุกตใ์ช้ในการเรียนการสอน  

 ซึ่งในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน งานบริหารงานบุคคล คณะเทคโนโลยี       
คหกรรมศาสตร์  มีหน้าที่ดูแล รับผิดชอบ และอ านวยความสะดวกให้ บุคลากรในสั งกัด                 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ซึ่งหน้าที่ดังกล่าวมีขั้นตอนการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และ               
ดูงาน ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล จ าเป็นต้องมีความรู้ความสามารถ มีความเข้าใจ เกี่ยวกับ กฎ 
ระเบียบ หรือข้อบังคับ ด้านการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน เป็นอย่างดี จึงได้จัดท าคู่มือ 
พร้อมขั้นตอนการด าเนินการเรื่องขออนุมัติ เข้าร่วมประชุม / สัมมนา ให้ชัดเจน ซึ่งจะอ านวย        
ความสะดวกให้สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ลดความเสี่ยงหรือความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และท าให้การปฏิบัติงานมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน            
อีกท้ัง ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว  จึงได้มาจัดท าคู่มือการขออนุมัติเข้าร่วม     
ประชุม / สัมมนา ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  เล่มนี้ขึ้นเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป       
อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพที่ดียิ่งขึ้น 
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วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  1.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 2.  การปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหาร 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เน้นขั้นตอนกระบวนการด้านการขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา      
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  โดยมีระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555)     
เป็นหลักในการด าเนินการ ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขออนุมัติให้บุคลากรในสังกัดคณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศาสตร์ ขอไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา มีการอธิบายขั้นตอนการท างาน รายละเอียด       
การปฏิบัติงาน ตลอดจนเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องกับการขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา การบริหาร
จัดการงาน การขอเข้า   ร่วมประชุม / สัมมนา มีกระบวนงานที่ส าคัญ จ านวน 3 กระบวน ดังนี้ 
 1.  การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา 
 2.  การรายงานผลการเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
 3.  การบันทึกประวัติบุคลากรในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM)   
   
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น   

 คณบดี    หมายถึง  หัวหน้าส่วนราชการ                                                           
 ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 บุคลำกรสำยวิชำกำร   หมายถึง    อาจารย์ ท าหน้าที่สอนในคณะเทคโนโลยี 
       คหกรรมศาสตร์ 
 บุคลำกรสำยสนับสนุน   หมายถึง   เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุน            
                                                      งานสอน งานวิจัย งานบริการทางวิชาการ  
                                                      งานบริการสังคม งานบริหารทั่วไปและงานธุรการ 

สัมมนำ    หมายถึง  การสัมมนาเป็นการประชุมของผู้ปฏิบัติงาน                  
 อย่างเดียวกันหรือคล้ายกันแล้วพบปัญหาที่เหมือน ๆ 
 กัน เพื่อร่วมกันแสดงความคิดเห็นหาแนวทางปฏิบัติ 
 ในการแก้ปัญหาทุกคนที่ไปร่วมการสัมมนา 
ต้องช่วยกันพูดช่วยกันแสดงความคิดเห็นโดยปกติ 
จะบรรยายให้ความรู้พ้ืนฐานก่อนแล้วแบ่งกลุ่มย่อย  
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จากนั้นน าผลการอภิปรายของกลุ่มเสนอที่ประชุมใหญ่ 
      (สมคิด บางโม  2551 : 92)  

ประชุม             หมายถึง  การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปได้เข้ามาท ากิจกรรม 
ร่วมกันต้องมีการสื่อสารข้อความระหว่างกัน มี 
จุดมุ่งหมายเพ่ือปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
ชี้แจงท าความเข้าใจร่วมกัน แก้ปัญหาเสนอแนะหรือเพ่ือ 
แจ้งข่าวสาร เป็นการสื่อสารแนวเดียวกัน (Horizontal  
Communication) อันจะน ามาซึ่งความเข้าใจที่ถูกต้อง 
ตรงกัน หรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกันใน 
การตัดสินปัญหาต่าง ๆ หรือประสานงานในเรื่องต่าง ๆ  
ร่วมกัน เพ่ือให้ได้ข้อสรุปเดียวกัน โดยมีก าหนดการ  
สถานที่ เวลาก าหนดไว้  
(เนตร์พัณณา ยาวิราช, 2550 : 232) 

ระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล (HRM)  
           หมายถึง  เป็นระบบที่มหาวิทยาลัยสร้างขึ้นเพ่ือใช้ 

                                                     ในการจัดการในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 

 

 



บทท่ี 2 
 

โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดการเรียน         
การสอนระดับปริญญาตรี  ปริญญาโท  และปริญญาเอกทางด้านคหกรรมศาสตร์  เป็นคณะต้นแบบ         
ที่ผลิตบัณฑิตมืออาชีพเฉพาะทางด้านเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มีความเชี่ยวชาญทั้งทางด้าน
วิชาการและทักษะวิชาชีพบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 
เป็นแหล่งเรียนรู้ชั้นน าด้านคหกรรมศาสตร์ที่สืบทอดผลงานด้านศิลปวัฒนธรรมไทยมายาวนานกว่า 
83  ปี  มีการแบ่งส่วนงานสายสนับสนุน ตามโครงสร้างการบริหารจัดการภายในทั้งหมด 4 กลุ่มงาน 
คือ กลุ่มงานบริหารทั่วไป  กลุ่มงานวางแผนและพัฒนา กลุ่มงานวิชาการ วิจัย และการบริการวิชาการ
กลุ่มงานกิจการนักศึกษา  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงาน ดังนี้ 

 



 

5 
 

1.  โครงสร้างการบริหารจัดการ (Organization chart) 
1.1  โครงสร้างองค์กร (Organization chart)   

แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.1.2 โครงสร้างการ 
 

งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 

- หลักสูตร 

- ทะเบียน 

- สหกิจศึกษา 

- บัณฑิตศึกษา 

- ประกันคุณภาพทางการศึกษา 

- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

- บริการห้องปฏิบัติการ 

- วิเทศสัมพันธ์ 

- เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 

- การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 

- บริการวิชาการแก่สังคม 
 

งานวางแผนและพัฒนา 

- แผนยุทธศาสตร์ 
- แผนงานและงบประมาณ 

- บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

- ติดตามและประเมินผล 

- บริหารความเสี่ยง 
 

งานบริหารทั่วไป 

- สารบรรณ 

- บริหารงานบุคคล 

- การเงิน 

- บัญชี 
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได ้

- สื่อสารองค์กร 

- อาคารสถานที ่
- ยานพาหนะ 

- เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

งานกิจการนักศึกษา 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 

- ศิลปวัฒนธรรม 

- ทุนการศึกษา 

- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 

- กีฬา 

- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 

- ทรานสคริปต์กิจกรรม 

- วิชาทหาร 

- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 
 

ส ำนักงำนคณบดี 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

 
5 



 

6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัย  
และบริการวิชาการ 

- หัวหน้างานหลักสูตร 

- หัวหน้างานทะเบียน 

- หัวหน้างานสหกิจศึกษา 

- หัวหน้างานบัณฑิตศึกษา 

- หัวหน้างานประกันคุณภาพ             
  ทางการศึกษา 

- หัวหน้างานเทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อ    
  การศึกษา 

- หัวหน้างานบริการห้องปฏิบัติการ 

- หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ ์

- หัวหน้างานเครือข่ายความร่วมมือทาง 

  วิชาการ 

- หัวหน้างานการจัดการความรู้ (KM) 
- หัวหน้างานวิจัยและพัฒนา 

- หัวหน้างานบริการวิชาการแก่สังคม 
 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

- หัวหนง้านาแผนยุทธศาสตร์ 
- หัวหน้างานแผนงานและงบประมาณ 

- หัวหน้างานบริหารครุภัณฑ์และ 

  สิ่งก่อสร้าง 

- หัวหน้างานติดตามและประเมินผล 

- หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง 
 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

- หัวหน้างานสารบรรณ 

- หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

- หัวหน้างานการเงิน 

- หัวหน้างานบัญช ี
- หัวหน้างานพัสดุ 
- หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและ 

  จัดหารายได้ 
- หัวหน้างานสื่อสารองค์กร 

- หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

- หัวหน้างานยานพาหนะ 

- หัวหน้างานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

- หัวหน้างานสโมสรและกิจกรรม 

  นักศึกษา 

- หัวหน้างานศิลปวัฒนธรรม 

- หัวหน้างานทุนการศึกษา 

- หัวหน้างานพัฒนาวินัย คุณธรรม และ 

  จริยธรรม 

- หัวหน้างานกีฬา 

- หัวหน้างานแนะแนวการศึกษาและ 

   อาชีพ 

- หัวหน้างานสวัสดิการและการบริการ 

  นักศึกษา 

- หัวหน้างานทรานสคริปต์กิจกรรม 

- หัวหน้างานวิชาทหาร 

- หัวหน้างานศิษย์เก่าและชุมชน   
  สัมพันธ์ 
 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
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 1.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายฐิติ  โพพ ี

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

 

นางสาวจิราภรณ์  แพรวพราย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

นางจินตนา  วรเจรญิศร ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

นางสาวรตมิากานต์  ห้วยหงษ์ทอง 

นักวิชการศึกษาช านาญการ 

หัวหน้างานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ 

 

นายอัศม์เดชเดชา  ปานท่าไข ่

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
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 1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวญาฌิฐา  ตรสีงฆ ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 

หัวหน้างานสารบรรณ 

 

นางสาวมะยม  นิสัยตรง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 
นางสาวสุรดา  อัศวชุณห ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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 1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสรรษนีย์  เตม็เปี่ยม 
อาจารย ์

หัวหน้างานบุคลากร 

 

นางปาริฉัตร  เรืองง้ิว 

บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวกฤษณา  หนองปรือ 

บุคลากรปฏิบัติการ 
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 1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

นางสาวปุณิกา  สรุะดม 
นกัวิชาการเงินและบญัช ี

หัวหน้างานการเงิน 

 

นางยุภาวดี  กิจทวีพิพัฒน์ 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

นางสาวเกศินี  แซ่อึ้ง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวพัชราภา  หอมชื่น 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
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1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 
 

นางสาวจิราภรณ์  แพรวพราย 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ 

หัวหน้างานบัญชี 

 

นางสาวสุรดา  อัศวชุณห ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

นางสาวจินตนา  ดสิสานนท์ 

นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

หัวหน้างานพัสด ุ

นางสาวขนิษฐา  พิพ่วนนอก 

นักวิชาการพัสด ุ
นางสาวปรมน  ปัญญาไตรรัตน ์

นักวิชาการพัสด ุ
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1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สินและจดัหารายได ้

 

นางสาวเกศินี  แซ่อึ้ง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางสาวพัชราภา  หอมชื่น 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

นางสาวสุรดา  อัศวชุณห ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

นางสาวชนัญชิดา  สุจิตจูล 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 

หัวหน้างานสื่อสารองค์กร 

 

นายประสิทธ์ิ  ดีโต๊ว 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายฐิติ  โพพ ี

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
หัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

 

นางสาวพรพรรณ  ทับทิม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
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1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานยานพาหนะ 

นางสาวภิญญาพร  เตชะวรวิทยากูร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางสาวศิวาพร  ปานศรีนวล 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 



 

17 
 

1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 

นางสาวกัลยาพร  อ้ึงเจริญ 
นักวิชาการศึกษา  

หัวหน้างานเอกสารสื่อสิ่งพิมพ ์

 

นางสาววิภาวรรณ  แจ่มจ ารสั 

นักวิชาการศึกษา 
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1.4  ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  
งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ บริหารงานภายในและวางแผน ควบคุม ก ากับ 

ดูแลให้ค าปรึกษา และติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ รวมถึงการติดต่อประสานงานต่างๆ ซึ่งภาระงานในปัจจุบันโดยสรุปมีดังนี้ 

 1. สารบรรณ 
- ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา  แก้ไขปัญหา /เหตุการณ์เฉพาะหน้าเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

ตลอดจนอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
- กลั่นกรองและตรวจสอบหนังสือ /บันทึกข้อความ พร้อมน าเสนอข้อมูลให้

ผู้บังคับบัญชา พิจารณาตามล าดับชั้นของงาน /ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดแยกแฟ้มเอกสารภายในและภายนอกน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
- ร่างและตรวจหนังสือภายในและภายนอก 
- จัดพิมพ์หนังสือราชการภายในและภายนอก 
- ออกเลขท่ีหนังสือส่งออกและค าสั่ง 
- น าส่งเรื่องที่ผู้บริหารสั่งการ พร้อมส่งคืนให้ฝ่าย / งานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
- จัดเก็บเอกสารระหว่างการปฏิบัติงาน และที่ปฏิบัติงานแล้วเสร็จ เพ่ือใช้ในการ

ตรวจสอบ หรือค้นหาโดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ก ากับติดตามหนังสือที่ต้องด าเนินการจัดส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- รับ – ส่งเอกสารทางโทรสาร 
- รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท้ังภาครัฐและเอกชน 
- ประสานงานและรวบรวมข้อมูลในการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของคณบดี 
- จัดท าปฏิทินก าหนดการ กิจกรรมต่างๆ ให้คณบดีผ่านระบบปฏิทินของ Google 
- ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. บุคลากร 

- ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา  แก้ไขปัญหา / เหตุการณ์เฉพาะหน้าเกี่ยวกับ 
     งานสารบรรณ ตลอดจนอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงาน

ราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
- ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
-   ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการประเมินเพ่ือพิจารณาข้ันเงินเดือน 
-     ด าเนินการจัดท าการลาออกจัดท าหนังสือขอลาออกของข้าราชการ พนักงาน 
  มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
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-    จัดท าทะเบียนประวัติของบุคลากรทุกประเภทที่บรรจุใหม่ 
-    การส ารวจเกษียณอายุในปีงบประมาณและการส ารวจการเกษียณอายุล่วงหน้า 
-    การบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับประวัติของบุคลากรทุกประเภท เช่น การเพ่ิมวุฒิ 
    การศึกษา การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น 
-    ค้นหาประมวลผลข้อมูลบุคลากรตามท่ีหน่วยงานในสังกัดและหน่วยงานอื่น  
   ต้องการ 
-   บันทึกข้อมูลในระบบ HRM เช่น บัญชีวันลาการมาสายและการขาดงานของ บุคลากร 

ทุกประเภท      
- ส ารวจตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดท าค าเสนอขอพระราชทาน   
   เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรทุกประเภท 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.  การเงิน 

-    ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขปัญหาต่างๆ ให้กับเจ้าหน้าที่และบุคลากรภายในคณะ 
เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

-   รับช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา และเงินรายได้อ่ืน จากนักศึกษา บุคลากร และ
บุคคลภายนอก และด าเนินการน าส่งกองคลัง 

-    จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้จากการจัดการศึกษา  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี และงบประมาณเงินรายได้ของคณะ ตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  

-    ตรวจสอบ ติดตามและสรุปรายชื่อนักศึกษาค้างช าระ เพ่ือประสานกับงาน 
     ทะเบียน และวัดผล หัวหน้าสาขา และอาจารย์ที่ปรึกษา ในการก ากับติดตาม 
     นักศึกษามาช าระเงินค่าลงทะเบียน 
-    ควบคุมดูแลการใช้ใบเสร็จรับเงินของคณะ  
-    จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี ทะเบียนรับเงินรายได้จากการจัดการศึกษาและรายรับอ่ืน  
รายงานรายชื่อนักศึกษาค้างช าระ รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
รายงานเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
รายงานงบประมาณเงินรายได้ระดับ  ปริญญาตรีและระดับปริญญาโท เพื่อรอ            
การตรวจสอบจาก ส านักงานตรวจสอบภายใน 

-    ตรวจสอบและจัดท าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปี เงินรับฝาก ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

-    รวบรวมใบส าคัญ เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี น าส่งกองคลัง  
-    เก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือสนับสนุนการจัดท ารายงานทางการเงินรายไตรมาส ของเงิน   

งบประมาณ รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
-    จัดท าเอกสารสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน เงินสวัสดิการต่างๆ ผ่านระบบ 

ธนาคาร 
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-    ท าหน้าที่คณะกรรมการด าเนินงานของงาน / โครงการต่างๆ ของคณะ 
-    ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กรทั้งภาครัฐ 

และเอกชน 
-    ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
   4.  บัญชี 

-    จัดท าทะเบียนคุมสมุดคู่ฝาก บัญชีเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ           
บัญชีงบประมาณเงินรายได้ และบัญชีเงินทดรองจ่าย 

-    จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองจ่าย ทะเบียนคุมลูกหนี้ และทะเบียนคุมใบส าคัญ 
-    จัดท ารายงานยอดเคลื่อนไหว ของบัญชีต่าง ๆ 
-    จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และแบบน าส่งภาษี ภง.ด 1 ก พิเศษ ของ   
 บุคลากร      
-    จัดท ารายงานทางการเงินรายไตรมาส ของ 

เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
งบประมาณเงินรายได้ และ 
งบประมาณเงินรายได้ปริญญาโทตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

-    ท าหน้าที่คณะกรรมการด าเนินงานของงาน / โครงการต่างๆ ของคณะ 
-    ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์กรทั้งภาครัฐ 

และเอกชน 
-   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  5.  พัสด ุ
- ควบคุมการเบิก – จ่ายพัสดุของหน่วยงาน 
- ก ากับ ดูแลและตรวจสอบการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
- จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และรายงานพัสดุประจ าปี 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
- ตรวจสอบรายการครภุัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุช ารุดและเสื่อมสภาพ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 6.  บรหิารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 

-   การด าเนินงานจัดหารายได้หรือผลประโยชน์จากอสังหาริมทรัพย์ ที่เป็น 
    กรรมสิทธิ์หน่วยงาน    
-   การจัดท าสัญญาการเช่าพ้ืนที่ 
-   การควบคุมและติดตามสัญญาของผู้เช่าสถานที่ 
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 7.  สื่อสารองค์กร 
-   ท าประชาสัมพันธ์ โดยการน าเสนอข่าวสารของคณะผ่านช่องทางสื่อภายใน 

และภายนอก 
-  ภาพข่าวกิจกรรม /จุลสารมหาวิทยาลัย /หนังสือพิมพ์ /หนังสือนิตยสาร /  
 โทรทัศน์ 
-  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าว ทางเว็บไซด์ คณะ และหน่วยงานภายนอก 
- เขียนข่าวส่งกองประชาสัมพันธ์ เพ่ือจัดท าจดหมายข่าวเผยแพร่ทาง  
    สภามหาวิทยาลัย /สภาวิชาการ / การประชุมคณบดี 
-   ให้บริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพื่อเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กร 
-  บริการต้อนรับและตอบข้อซักถามของผู้มาติดต่อ 
-  บริการถ่ายภาพในกิจกรรมของคณะ 
- บริการเสียงตามสาย / บริการขึ้นข่าวอักษรไฟวิ่ง หน้าคณะ  
-    ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์และจัดท าข่าวสารเผยแพร่สู่สาธารณชน  
    เช่น จดหมายข่าว มทร.พระนคร เอกสารประชาสัมพันธ์คณะ  
-  ท าบันทึกหนังสือเข้าหนังสือออกของงานประชาสัมพันธ์ 
-  จัดท าสรุปภาพข่าวเผยแพร่เป็นรูปเล่ม ทุกๆ 3 เดือน  
-  จัดเก็บข่าวขององค์กรอย่างเป็นระบบ 
-  จัดเก็บภาพถ่ายอย่างเป็นระบบ 
-  บริการให้ข้อมูลภาพถ่ายและภาพข่าวกิจกรรมเพ่ือประกอบหลักฐานต่างๆ 
-  ดูแลห้องจัดแสดงศูนย์อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 
-   จัดท ารายงานการประเมินตนเองตามตัวชี้วัดที่รับมอบหมายเพื่อให้บรรลุผลตาม 
 นโยบายและเป้าหมายที่ก าหนด 
-   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8.  อาคารสถานที ่

- ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร 
- จัดพิมพ์เอกสารงานอาคารสถานที่ ตรวจ / ทาน และน าเสนอหัวหน้างาน 
- ติดต่อและประสานงานในการใช้ห้องเรียนและห้องประชุมโชติเวช 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรท้ังภายในและภายนอกคณะ 
- จัดเก็บใบแจ้งหนื้ ค่าไฟฟ้า และค่าน้ าประปา 

 
9.  ยานพาหนะ 

-   การจัดรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติราชการตามหนังสือสั่งการ หรือ 
    ใบอนุญาตการใช้รถยนต์เพื่อไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว จากผู้มีอ านาจสั่งการ              
-   ควบคุมดูแลรักษา และพัฒนาบริเวณพ้ืนที่ในการรับผิดชอบให้สะอาดสวยงาม  
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เป็นระเบียบ ไม่ส่งผลกระทบต่องานอ่ืน รวมถึงระบบ สาธารณูปโภค 
ควบคุม ดูแล รักษาวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
และมีความสะอาดอยู่เสมอ ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากร          
ทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนงาน 
การใช้รถยนต์แต่ละคัน         

-  การซ่อมแซม บ ารุงรักษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
-  เสนอความคิดเห็นข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานของบุคลากรและพัฒนาการ 
-  บริการยานพาหนะ ประสานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
10. เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 

- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย  

และท าลายเอกสาร 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
- ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิต

เอกสาร 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

23 
 

2.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานบริหารงานบุคคล ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ เมื่อวันที่ 
21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
 

2.1.1  ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
     สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือการก าหนด
หน่วยงานและความต้องการอัตราก าลัง การก าหนดและตรวจสอบเกี่ยวกับต าแหน่ง เงินเดือน การ
ด าเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่าง ๆ เช่น การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  
การสรรหาและจัดสรรบุคคลเข้าปฏิบัติราชการ การด าเนินการตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ความ
ต้องการและการวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย์ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะ
ในการปฏิบัติงาน การธ ารงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการ การ
เสริมสร้างสุขภาพและบรรยากาศ การจัดท าทะเบียนประวัติ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจาก
ราชการ การติดตามและประเมินผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การจัดท าข้อมูล และ
สารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
2.1.2  ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

      ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ คือ 
   บุคลากร   ระดับ  เชี่ยวชาญ 
   บุคลากร   ระดับ  ช านาญการพิเศษ 
   บุคลากร   ระดับ  ช านาญการ 
   บุคลากร   ระดับ  ปฏิบัติการ 
 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

ด้านปฏิบัติการ 
 (1)  ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การก าหนดต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ  แต่งตั้ง โอนย้าย การ
จัดท าทะเบียนประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับประวัติการรับราชการ การเลื่อนเงินเดือน 
การเลื่อนต าแหน่ง การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การด าเนินการเรื่องการ
ขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน การพิจารณาด าเนินการทางวินัย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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 (2)  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการ
สรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
 (3)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 ด้านการประสานงาน 
 (1)  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 ด้านการบริการ 
 (1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ไดร้ับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ สภา

สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 

 2.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวกฤษณา  หนองปรือ ต าแหน่ง บุคลากร 
ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
 2. ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะ และแผนพัฒนาบุคลากรของคณะ 
 3. ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาของข้าราชการพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว รวมทั้งการจัดท าสถิติ และการ
รายงานการลาทุกประเภทให้ผู้บริหารได้รับทราบ 
 4. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ ให้เป็นปัจจุบันและทันสมัยอยู่เสมอ 
 5. บันทึกข้อมูลต่าง ๆ ทั้งของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ ลงในระบบ HRM ได้แก่ วันลา การฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา เป็นต้น 
 6. จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรประจ าปีของคณะ 
 7. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัว ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
 9. ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องสวัสดิการการขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินทดแทนของ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างประจ า 
 10. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
 11. จัดท าหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวของคณะ 
 12. ด าเนินการเกี่ยวกับทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
 13. ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
 14. ตรวจสอบและควบคุม ระบบการลาออนไลน์ของคณะ 
 
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการลาเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flowchart ดังนี้ 

 



 

26 
 

 

โดยผ่าน Application Google 

โดยผ่าน Applica Google 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด  

รับหนังสือการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สมัมนา  

แจ้งผู้ประสงคเ์ข้าร่วมประชุม / สมัมนา                
รับเอกสารเพื่อด าเนินการตามขั้นตอน 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง

การรายงานการเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  

บันทึกประวัติบุคลากรในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) 

บันทึกข้อความการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา 

และหลักฐานประกอบการพิจารณาท่ีถูกต้อง  

ถูกต้อง 

เสนอคณบดี อนุมัติลงนามผ่าน หัวหน้าสาขาวิชา / 

หัวหน้าส านักงานคณบดี , รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

/ รองคณบดีฝ่ายบริหาร  

Flow Chart การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา                              
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 



บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ตระหนักถึง
ความส าคัญและความจ าเป็นของการพัฒนาบุคลากรที่เป็นก าลังส าคัญในการขับเคลื่อนความส าเร็จ
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ให้มีมาตรฐานและได้คุณภาพระดับสากล โดยมีนโยบายในการ
ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาในด้านการศึกษาในระดับที่สูงขึ้น ฝึกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติการวิจัย เพ่ือพัฒนาตนเองและพัฒนาการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ ให้เป็นผู้ที่มี
สมรรถนะ ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ที่จ าเป็นต่อการพัฒนาคณะให้มีศักยภาพในการแข่งขัน              
ก้าวทันการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วของโลกปัจจุบันได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ปฏิบัติงานในการขออนุมัติไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเป็นไปตาม
ระเบียบก าหนด โดยมีหัวข้อส าคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 2. ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
  
1.  หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการขออนุมัติไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องตระหนักและค านึงถึงการศึกษาระเบียบ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้อง แม่นย า น่าเชื่อถือ มีประสิทธิภาพ และที่ส าคัญคือผู้ ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน ดังนั้น ผู้จัดท าคู่มือการขออนุมัติลาเข้าร่วมประชุม / สัมมนา จึงได้รวบรวมเก่ียวกับ
ระเบียบ หรือแนวทางการปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 ปัจจุบันการด าเนินงานด้านการขออนุมัติไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของคณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศาสตร์ ด าเนินการภายใต้ ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) ซึ่งตามระเบียบได้ให้
ค าจ ากัดความไว้ ดังนี้ 

ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
 “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่ง
ไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มี หัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 
 “บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
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 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ 
และให้หมายความรวมถึงบุคคลอ่ืนที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย
ด้วย 
 “การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การ
สัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่
แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 1.2  แนวปฏิบัติในการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
1.2.1  การขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) มีรายละเอียด

ดังนี้ 
1.2.1.1  ผู้ขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาต พร้อม

แนบหนังสือต้นเรื่อง / หนังสือเชิญ / โครงการและก าหนดการ   
1.2.1.2  เสนอบันทึกข้อความขออนุญาต ผ่านผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ ในการ

ขออนุญาตให้จัดท าล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ (อ้างอิงจากการประชุมประจ าปีภาคเรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 2559 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เมื่อวันศุกร์ ที่ 26 สิงหาคม 2559) เป็นไปตามแนว
ปฏิบัติการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว  

1.2.2  การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) มีรายละเอียด
ดังนี้ 

1.2.2.1  ผู้ขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาต พร้อม
แนบหนังสือต้นเรื่อง / หนังสือเชิญ / โครงการและก าหนดการ   

1.2.2.2  เสนอบันทึกข้อความอนุญาต ผ่านผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ ในการขอ
อนุญาตให้จัดท าล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ (อ้างอิงจากการประชุมประจ าปีภาคเรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 2559 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เมื่อวันศุกร์ ที่ 26 สิงหาคม 2559) เป็นไปตามแนว
ปฏิบัติการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว  

1.3  แนวปฏิบัติในการรายงานไปประชุม / สัมมนา  
เมื่อผู้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา กลับเข้าปฏิบัติราชการแล้ว ต้องจัดท ารายงานตาม

แบบฟอร์ม รายงานการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน ภายใน 7 วันท าการ (อ้างอิงจากการ
ประชุมประจ าภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2559)  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.3.1  ผู้ได้รับอนุมัติให้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  ให้จัดท ารายงานการไปประชุม / 
สัมมนา เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ หลังจากสิ้นสุดการเข้าร่วมประชุม / มีรายละเอียด  ดังนี้ 

1.3.1.1  ชื่อ-สกุล 
1.3.1.2  ต าแหน่ง 
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1.3.1.3  สังกัด 
1.3.1.4  ไป ประชุม / สัมมนา เรื่อง 
1.3.1.5  ระหว่างวันที่..... ถึงวันที่ 
1.3.1.6  ณ (สถานที่อบรม) 
1.3.1.7  เนื้อหาการประชุม / สัมมนา 
1.3.1.8  ความรู้ประโยชน์ที่ได้รับ 
1.3.1.9  ข้อเสนอแนะ 
1.3.1.10 ลงชื่อ 
1.3.1.11 วัน เดือน ปี 

1.3.2  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงคณบดีพิจารณา 
1.3.3  ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่งานบริหารงานบุคคล 

จ านวน 1 ฉบับ / ผู้ได้รับการอนุมัติให้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา จ านวน 1 ฉบับ  
1.3.4  ผู้ได้รับอนุมัติไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  ให้จัดส่งแบบติดตามการน าความรู้

และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ และบุคลากร      
สายสนับสนุน ภายในระยะเวลา 6 เดือน (อ้างอิงจากการประชุมประจ าภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 
2559) หลังจากการไปประชุม / สัมมนา ท่านได้น าความรู้และทักษะที่ได้รับจากการพัฒนามาใช้
ประโยชน์ในด้านใดบ้างและอย่างไร 

1.4  แนวปฏิบัติในการติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้
ประโยชน์ 

เมื่อผู้ได้รับการอนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ได้จัดท ารายงานตามแบบฟอร์ม รายงาน
การไปประชุม / สัมมนา เรียบร้อยแล้ว หลังจากภายในระยะเวลา 6 เดือน  ผู้ได้รับการอนุมัติจะต้อง
ด าเนินการจัดท าแบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ 
สามารถแบ่งแบบฟอร์มได้ 2 กรณี ดังนี้ 

1.4.1 แบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ 
ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ มีรายละเอียดดังนี้ 

1.4.1.1  ชื่อ-สกุล 
1.4.1.2  ต าแหน่ง 
1.4.1.3  สังกัด 
1.4.1.4  ไป ประชุม / สัมมนา เรื่อง 
1.4.1.5  ระหว่างวันที่.....ถึงวันที่ 
1.4.1.6  ภายในระยะเวลา 6 เดือน หลังจากการไปประชุม / สัมมนา            
           ท่านได้น าความรู้และทักษะที่ได้รับจากการพัฒนามาใช้ประโยชน์  
           ในด้านใดบา้งและอย่างไร 

                       - ด้านวิชาการ 
      - ด้านเทคนิคการสอน 
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      - ด้านการวัดผลการเรียนการสอน 
      - ด้านอื่น ๆ 

1.4.1.7  สรุปสาระการน าไปใช้ประโยชน์ 
1.4.1.8  แนบเอกสารประกอบ 
1.4.1.9  ลงชื่อผู้รายงาน 
1.4.1.10 วัน เดือน ปี ผู้รายงาน 
1.4.1.11 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
1.4.1.12 ลงชื่อผู้บังคับบัญชา 
1.4.1.13 วัน เดือน ปี ผู้บังคับบัญชา 

1.4.2 แบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม /  สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ 
ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน มีรายละเอียดดังนี้ 

1.4.2.1  ชื่อ-สกุล 
1.4.2.2  ต าแหน่ง 
1.4.2.3  สังกัด 
1.4.2.4  ไปประชุม / สัมมนา เรื่อง 
1.4.2.5  ระหว่างวันที่.....ถึงวันที่......... 
1.4.2.6  ภายในระยะเวลา 6 เดือน หลังจากการไปประชุม / สัมมนา  

                ท่านได้น าความรู้และทักษะที่ได้รับจากการพัฒนามาใช้ประโยชน์ 
                ในด้านใดบ้างและอย่างไร 

                       - ท าให้การปฏิบัติงานรวดเร็วขึ้น 
      - ท าให้ประสิทธิภาพในการท างานดีขึ้น 
      - สร้างเครือข่ายการท างานกับหน่วยงานอื่น 
      - อ่ืน ๆ 

1.4.2.7  สรุปสาระการน าไปใช้ประโยชน์ 
1.4.2.8  แนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
1.4.2.9  ลงชื่อผู้รายงาน 
1.4.2.10 วัน เดือน ปี ผู้รายงาน 
1.4.2.11 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
1.4.2.12 ลงชื่อผู้บังคับบัญชา 
1.4.2.13 วัน เดือน ปี ผู้บังคับบัญชา 
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1.5  การบันทึกประวัติบุคลากรในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) 
เมื่อได้รับการรายงานการเข้าร่วมประชุม / สัมมนา และจัดท ารายงานการไปฝึกอบรม 

ประชุมสัมมนา ดูงาน และผ่านการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล ต้องด าเนินการบันทึกข้อมูลประวัติการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน 
ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศของคณะเทคโนโลยี -           
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และเพ่ือเป็นประโยชน์ ในการสืบค้น
ข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของตนเอง สามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการตามพันธกิจ ประเด็น
ยุทธศาสตร์ และเป้าหมายหลักในอีก 4 ปีข้างหน้า (พ.ศ. 2566 – 2570)  ได้ ในการบันทึกประวัติ
บุคลากรในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM)  

2.  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการไปเข้าร่วมประชุม สัมมนา ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ต้องมี
ความละเอียดรอบคอบระมัดระวังในการปฏิบัติงาน เนื่องจากมีผลกระทบต่อการด าเนินการใดๆ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติให้ชัดเจนถูกต้องทุกกระบวนการ 
ปฏิบัติด้วยความโปร่งใส รวดเร็ว และต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการปฏิบัติงาน 
ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ก่อนด าเนินการใด ๆ ผู้ปฏิบัติควรศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติ       
ให้ชัดเจน รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของเอกสาร หากพบข้อบกพร่องหรือ
ข้อผิดพลาดให้แจ้งบุคลากรที่เก่ียวข้องทราบเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 
 2. ผู้ปฏิบัติงานควรด าเนินงานด้วยความโปร่งใส ถูกต้อง รวดเร็วและสามารถตรวจสอบได้
ตามหลักธรรมาภิบาล 
 3. ท าความเข้าใจและวิเคราะห์สถานการณ์ ประเด็นปัญหา เพ่ือล าดับความส าคัญก่อนหลัง
หรือวิเคราะห์ความเร่งด่วนของงาน 
 4. ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการปฏิบัติงานทุกครั้งและ 
ไม่ด าเนินการแก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลต่าง ๆ ในเอกสาร หากมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง ต้องมีเอกสาร
หลักฐานยืนยันการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
 5. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการเตรียมการและการวางแผนงานให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลา         
ที่ก าหนดตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
 6. ผู้ปฏิบัติงานต้องไม่เลือกปฏิบัติ อันเนื่องมาจากความแตกต่างทางกาย จิตใจ เชื้อชาติ 
สัญชาติ ศาสนา เพศ อายุ การศึกษา หรืออ่ืนใดที่ส่งผลให้ผู้รับบริการเกิดความเสียหาย 
 7. ผู้ปฏิบัติงานควรรับฟังปัญหาหรือข้อค าถามของผู้มาติดต่อด้วยความเข้าใจและมีสติพร้อม
ที่จะชี้แจงหรือช่วยแก้ไขปัญหาดังกล่าว อย่างรวดเร็ว ไม่บ่ายเบี่ยง ไม่แก้ตัวหรือปัดภาระ 
 8. ผู้ปฏิบัติงานต้องเรียนรู้ ขยันหมั่นเพียร ใช้ทักษะ สมรรถนะของตนอย่างเต็มที่และหมั่น
ศึกษาหาความรู้ เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
  
  



บทท่ี  4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลจ าเป็นต้องมีความรู้ ความสามารถ มีความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประสบการณ์ และแก้ไขปัญหางานได้ จึงท าขั้นตอนในการท างานเพ่ือให้    
การปฏิบัติงานมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีเทคนิคการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
เพ่ือเป็นการส่งเสริมและอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ให้แก่ผู้รับบริการโดยการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์
สนับสนุนการด าเนินงานของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน ในการประสานงานเรื่อง
ต่าง ๆ พร้อมทั้งตอบค าถามและชี้แจงรายละเอียดให้ท างานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพสร้างความ
เข้าใจเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น บรรลุวัตถุประสงค์ โดยยึดตาม ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) โดยค านึงถึงความส าเร็จและคุณภาพได้อย่างถูกต้อง 
โดยมีแผนในการปฏิบัติงานเป็นประจ าตลอดปี ดังนี้ 
 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

ตาราง 1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

 

ที่ กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 
1. รับเรื่องการขออนุญาตเข้าร่วม

ประชุม / สัมมนา 
-บุคลากรในคณะ  
 

แบบฟอร์ม ขออนุญาตเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา พร้อมแนบหนังสือ
ต้นเร่ือง /หนังสือเชิญ / โครงการ
ก าหนดการ  
กรณีเบิกค่าใช้จ่าย  ให้ยื่นเร่ืองขอ
อนุญาตล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วนั        
ท าการ           
กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย ให้ยื่นเร่ืองขอ
อนุญาตล่วงหน้า อย่างน้อย 3 วนั 
ท าการ (อ้างอิงจากการประชุม
ประจ าภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 
2559  แนวปฏิบัติ การขออนุญาต
เข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของ
บุคลากรภายในคณะฯ) 

 
 
 

1 วัน 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง -ผู้ปฏิบัตงิาน
บริหารงาน
บุคคล  

แบบฟอร์ม  ขออนุญาต เข้ าร่ วม
ประชุม / สัมมนา พร้อมแนบหนังสือ
ต้นเรื่อง /หนังสือเชิญ / โครงการ
ก าหนดการประกอบการพิจารณา 
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ตาราง 1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  (ต่อ) 

ที่ กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 
3. จัดท าบนัทึกข้อความขออนุมัติเข้า

ร่วมประชุม/สัมมนา และหลักฐาน
ประกอบการพิจารณาที่ถูกต้อง 

- ผู้ปฏิบัตงิาน  
บริหารงาน
บุคคล  

บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา และหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 

 
 
 
 

1 วัน 
4. เสนอคณบดี อนุมัติลงนามผ่าน 

หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหน้าส านักงาน
คณบดี ,รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย/รองคณบดฝี่ายบริหาร 

-คณบด ี
-หัวหน้า
สาขาวชิา/
หัวหน้า
ส านักงานคณบด ี
-รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและ
วิจัย/รองคณบดี
ฝา่ยบริหาร 

บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา และหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 

5. แจ้งผู้ประสงค์เข้าร่วมประชุม /
สัมมนา รบัเอกสารเพื่อด าเนินการ
ตามขั้นตอน 

-บุคลากรในคณะ 
- ผู้ปฏิบัตงิาน  
บริหารงาน
บุคคล 

-เจ้าหน้าที่งาน 
 การเงิน  

บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา และหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 

1 วัน 

6. การรายงานผลการเข้าร่วมประชุม 
/ สัมมนา  

-บุคลากรในคณะ 
- ผู้ปฏิบัตงิาน  
บริหารงาน
บุคคล 

 
 

บันทึกการรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา  

ภายใน     
7 วัน 
ท าการ
หลังจาก
เดินทาง
กลับ 

(อ้างอิงจาก
การประชุม
ประจ าภาค
เรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 

2559) 
7. บันทึกประวัติบุคลากรในระบบ

บริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) 
 

-ผู้ปฏิบัตงิาน 
 บริหารงาน   
 บุคคล 

บันทึกการรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา 

1 วัน 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานตามคู่มือการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของคณะเทคโนโลยี         
คหกรรมศาสตร์ฉบับนี้  ได้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานการจัดท าเอกสารการขออนุมัติ เข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา  ดังนี้ 

1. รับเรื่องการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา และหลักฐานประกอบการ

พิจารณาที่ถูกต้อง 
4. เสนอคณบดี อนุมัติลงนาม ผ่าน หัวหน้าสาขาวิชา / หัวหนา้ส านักงานคณบดี ,         

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย / รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
5. แจ้งผู้ประสงคเ์ข้าร่วมประชุม / สัมมนา รับเอกสารเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอน 
6. การรายงานผลการเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
7. การบันทึกประวัติบุคลากรในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) 
 

1.  เรื่องการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา 
 หากมีบุคลากรในคณะประสงค์เข้าร่วมประชุม / สัมมนา ให้กรอกรายละเอียดในบันทึก
ข้อความขออนุญาตเดินทางเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ยื่นความประสงค์แก่ผู้ปฏิบัติงานบริหาร       
งานบุคคล โดยการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา มี 2 กรณี ดังนี้ 

 1.1  การขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) มีรายละเอียดดังนี้ 
 1.1.1  ผู้ขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาต พร้อมแนบ

หนังสือต้นเรื่อง / หนังสือเชิญ /โครงการและก าหนดการ   
 1.1.2  เสนอบันทึกข้อความขออนุญาต ผ่านผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ ในการขออนุญาต

ให้จัดท าล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ (อ้างอิงจากการประชุมประจ าปีภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 
2559 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เมื่อวันศุกร์ ที่ 26 สิงหาคม 2559) ให้เป็นไปตามแนว
ปฏิบัติการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว  
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ตัวอย่าง 1  บันทึกข้อความขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 
 
 
 

 

 

 1.1.1 จัดท าบันทึกขออนุญาต 

1.1.2  เสนอบันทึกข้อความอนุญาต   
         ผ่านผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
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ตัวอย่าง 2  หลักฐานการพิจารณาเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 

 

 

ภาพที่ 2  ตัวอย่างหลักฐานการพิจารณาเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 

  
 
 
 
 

หนังสือเชิญ 

มีค่าใช้จ่าย 
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 1.2.1 จัดท าบันทึกขออนุญาต 

 

1.2.2  เสนอบันทึกข้อความอนุญาต   
         ผ่านผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
 

1.2  การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) มีรายละเอียดดังนี้ 
1.2.1  ผู้ขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาต พร้อมแนบ

หนังสือต้นเรื่อง / หนังสือเชิญ /โครงการและก าหนดการ   
1.2.2  เสนอบันทึกข้อความอนุญาต ผ่านผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ ในการขออนุญาต         

ให้จัดท าล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ (อ้างอิงจากการประชุมประจ าปีภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 
2559 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เมื่อวันศุกร์ ที่ 26 สิงหาคม 2559) ให้เป็นไปตามแนว
ปฏิบัติการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว  

 

ตัวอย่าง 3  บันทึกข้อความการขออนญุาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

 
 
 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างบันทึกข้อความการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย)  



 
38 

 

  ตัวอย่าง 4  หลักฐานการพิจารณาเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) 

       ภาพที่ 4  ตัวอย่างหลักฐานการพิจารณาเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) 
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ตัวอย่าง 4  หลักฐานการพิจารณาเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) (ต่อ) 

ภาพที่ 5  ตัวอย่างหลักฐานการพิจารณาเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) (ต่อ) 
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2.  ตรวจสอบความถูกต้อง 

 เมื่อผู้ขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาต พร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลต้องตรวจสอบความถูกต้อง  โดยมีหลักเกณฑ์ใน
การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และคุณสมบัติของผู้มีความประสงค์จะเข้าร่วมประชุม / 
สัมมนา โดยมีการตรวจสอบแบ่งเป็น 2 กรณ ี ดังนี้ 

 2.1  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารผู้ขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย)  
มีรายละเอียดดังนี้ 

ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุญาต  
2.1.1  ส่วนราชการ ของผู้ที่มีความประสงค์ขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
2.1.2  ที่ รหัสตัวพยัญชนะสาขาวิชา/ฝ่าย/งาน  
2.1.3  วันที่ การลง วัน เดือน ปี  
2.1.4  ชื่อเรื่อง  
2.1.5  เรียน หัวหน้าส่วนราชการ 
2.1.6  ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง สังกัดของผู้ขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
2.1.7  ระยะเวลาการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
2.1.8  สถานที่ประชุม / สัมมนา  
2.1.9  ค่าใช้จ่าย 
2.1.10 ลงชื่อผู้ประสงค์ขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา 
2.1.11 เสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
ตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา  
2.1.12  หนังสือเชิญประชุม / สัมมนา หากเป็นโครงการแนบรายละเอียดของโครงการ 
2.1.13  หลักสูตรที่จะเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  

      ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรที่ประสงค์จะเข้าร่วมประชุม / สัมมนา โดยมีคุณสมบัติ  
2.1.14  ต้องไม่เป็นบุคลากรที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน  
2.1.15  บุคลากรที่เคยได้รับการอนุญาตให้ไปประชุม / สัมมนา  หากประสงค์จะไปอีก

จะต้องรายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ตามแบบฟอร์มรายงานการไปฝึกอบรม
ประชุม สัมมนา ดูงาน ภายใน 7 วัน หลังจากสิ้นสุดการไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานแล้ว  และ
ต้องส่งแบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานไปใช้ประโยชน์ 
ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ และต้องส่งแบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา ดูงานไปใช้ประโยชน์ ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน ที่งานบริหารงานบุคคล ภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน (อ้างอิงจากการประชุมประจ าปีภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2559 คณะเทคโนโลยีค
หกรรมศาสตร์ เมื่อวันศุกร์ ที่ 26 สิงหาคม 2559) ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการขออนุญาตเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง
ชั่วคราว 
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2.1.16  ส าหรับผู้ที่จะเข้าร่วมประชุม / สัมมนา หากขาดคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้น  
ข้อ 2.1.13 ถึง 2.1.14  หากมีเหตุผลความจ าเป็นให้เสนอผู้บังคับบัญชา ขออนุมัติเป็นรายกรณีไป 
(อ้างอิงจากการประชุมประจ าปีภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2559 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เมื่อ
วันศุกร์ ที่ 26 สิงหาคม 2559) ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 

2.1.17  ผู้ขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ที่ได้รับการอนุมัติในเบื้องต้นแล้วประสานไปยัง
งานการเงิน  เพ่ือตรวจสอบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

 ตัวอย่าง 5  การตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม /    
                สัมมนา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6  ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา   
            (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 

 

2.1.1 
2.1.2 2.1.3 

2.1.4 

2.1.5 

2.1.6 2.1.8 

2.1.7 

2.1.9 

2.1.10 

2.1.11  เสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
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 ตัวอย่าง 6  การตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 

 
 

ภาพที่ 7  ตัวอย่างการตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย)  
 
 
 
 

2.1.12 

2.1.13 
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ตัวอย่าง 6  การตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย)  (ต่อ) 

 

 
 

      ภาพที่ 8 ตัวอย่างการตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) (ต่อ) 
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ตัวอย่าง 6  การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรที่ประสงค์เข้าร่วมประชุม / สัมมนา  (ต่อ) 
 

 

ภาพที่ 9  ตัวอย่างการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรที่ประสงคเ์ข้าร่วมประชุม / สัมมนา   

เรียน หน.งบ 
 
     ด้ วย  อาจารย์ ในสาขาวิชาอาหารและ
โภชนาการ จ านวน 3 ราย มีความประสงค์จะ
เข้าร่วมประชุมวิชาการโภชนาการแห่งชาติครั้งที่ 
12 ระหว่างวันที่ 9-11 ต.ต.2561 ณ ศูนย์
นิทรรศการและประชุม ไบเทค บางนา กรุงเทพฯ 
โดยมีค่าลงทะเบียนคนละ 3,600 บาท รวมเป็น
เงินทั้งสิ้น 10,800 บาท (หนึ่งหมื่นแปดร้อย
บาทถ้วน)  
     จากการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรทั้ง 
3 ราย มีคุณสมบัติครบถ้วน เห็นควรอนมุัติให้
เข้าร่วมประชุมวิชาการและเห็นควรมอบ หน.สค. 
พิจารณางบประมาณในการเข้าร่วมประชุม / 
สัมมนา 

2.1.14 – 2.1.16 
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 2.2  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารผู้ขออนญุาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
                (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย)  มีรายละเอียดดังนี้ 

ตรวจสอบบันทึกข้อความ  
2.2.1  ส่วนราชการ ของผู้ที่มีความประสงค์ขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
2.2.2  ที่ รหัสตัวพยัญชนะสาขาวิชา / ฝ่าย / งาน  
2.2.3  วันที่ การลง วัน เดือน ปี  
2.2.4  ชื่อเรื่อง  
2.2.5  เรียน หัวหน้าส่วนราชการ 
2.2.6  รายละเอียดเนื้อหาประกอบด้วย ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง สังกัดของผู้ขออนุญาต

เข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
2.2.7  ระยะเวลาการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
2.2.8  สถานที่ ประชุม / สัมมนา 
2.2.9  ลงชื่อผู้ประสงค์ขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา 
2.2.10 เสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
ตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา  
2.2.11 หนังสือเชิญ ประชุม / สัมมนา หากเป็นโครงการแนบรายละเอียดของโครงการ 
2.2.12 หลักสูตรหรือหัวข้อที่จะเข้า ประชุม / สัมมนา  

      ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรที่ประสงค์จะเข้า ประชุม / สัมมนา มีคุณสมบัติ  
2.2.13  ต้องไม่เป็นบุคลากรที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน 
2.2.14 บุคลากรที่เคยได้รับการอนุมัติให้ประชุม / สัมมนา  หากประสงค์จะลาอีก

จะต้องรายงานผลการไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน ตามแบบฟอร์มรายงานการไปฝึกอบรม
ประชุม สัมมนา ดูงาน ภายใน 7 วัน หลังจากสิ้นสุดการไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานแล้ว  และ
ต้องส่งแบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงานไปใช้ประโยชน์ 
ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ และต้องส่งแบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา ดูงานไปใช้ประโยชน์ ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน ที่งานบริหารงานบุคคล ภายใน
ระยะเวลา 6 เดือน 

2.2.15  ส าหรับผู้ที่จะเข้าร่วม / ประชุม สัมมนา หากขาดคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้น  
ข้อ 2.2.13 ถึง 2.2.14  หากมีเหตุผลความจ าเป็นให้ผู้บังคับบัญชาเสนอ  ขออนุมัติคณบดีเป็นกรณีไป 
(อ้างอิงจากการประชุมประจ าปีภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2559 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เมื่อ
วันศุกร์ ที่ 26 สิงหาคม 2559) ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของ
ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
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ตัวอย่าง 7  ตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10  ตัวอย่างตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุญาตเข้าร่วมประชุม / สัมมนา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) 
 

 

2.2.1 

2.2.2 2.2.3 

2.2.4 

2.2.5 

2.2.6 

2.2.7 
2.2.8 

2.2.9 

2.2.10  เสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
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  ตัวอย่าง 8  การตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) 

ภาพที่ 11  ตัวอย่างการตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) 
 
 

 

2.2.11 
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 ตัวอย่าง 8 การตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา (กรณีไม่เป็นค่าใช้จ่าย)  (ต่อ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 12  ตัวอย่างการตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณา (กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย) (ต่อ) 
 
 

 

 

223532 2.2.12 
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ตัวอย่าง 9  การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรที่ประสงค์จะเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13  ตัวอย่างการตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากรผู้ที่ประสงค์จะเข้าร่วมประชุม / สัมมนา 

 
 

          
 
 
 

 

เรียน หัวหนา้งานบริหารงานบุคคล 

 ด้วย นางสาว...................... เจ้าหน้าที่
งานวิจัย มีความประสงค์จะเข้าประชุมหารือแนว
ทางการด าเนินงานวิจัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2561 การหารือแนวทางการด าเนินงานวิจัย จัดโดย
สถาบันวิจัยและพัฒนา มทร.พระนคร ในวันที่         
11 สิงหาคม 2560 ณ ห้องประชุมกรมหลวง ชั้น 6 
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

 จากกา รตรวจสอบ คุณสมบั ติ ข อ ง
เจ้าหน้าที่รายดังกล่าวมีคุณสมบัติครบถ้วนสามารถ
เข้าร่วมการประชุมฯ ครั้งนี้ได้ 

  ในการนี้ โปรดน าเสนอรองคณบดีฝ่าย
บริหาร เพื่อน าเสนอคณบดี พิจารณาอนุมัติ 

 2.2.13 - 2.2.15 
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3.  จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารผู้เข้าร่วมประชุม / สัมมนาแล้ว 

ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล จะด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา             
พร้อมทั้งแนบหลักฐานประกอบการขออนุมัติ โดยมีตัวอย่างดังนี้ 

3.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา บุคลากรสายวิชาการ   
3.2 บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา บุคลากรสายสนับสนุน   
 

ตัวอย่าง 10  3.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา บุคลากรสายวิชาการ 

ภาพที่ 14  3.1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา บุคลากรสายวิชาการ   
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 ตัวอย่าง 11  3.2 บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/ สัมมนา บุคลากรสายสนับสนุน 

ภาพที่ 15  3.2 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา บุคลากรสายสนับสนุน   
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ตัวอย่าง 11  3.2 บันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม/ สัมมนา บุคลากรสายสนับสนุน (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 16 3.2 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา บุคลากรสายสนับสนุน (ต่อ) 

 
 
 

 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
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4.  เสนอคณบดี อนุมัติลงนามผ่านหัวหน้าสาขาวิชา / หัวหน้าส านักงานคณบดี , รองคณบดีฝ่าย  
    วิชาการและวิจัย / รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล ได้ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติ เข้าร่วมประชุม / 
สัมมนา ตามที่ผู้ประสงค์เข้าร่วมประชุม / สัมมนา ได้จัดท าบันทึกขออนุญาตเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลเสนอเรื่องผ่าน ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

4.1 การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา บุคลากรสายวิชาการ  
4.1.1 เสนอบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา เสนอผ่านหัวหน้าสาขาวิชา   
        พิจารณา 
4.1.2 เมื่อผ่านการพิจารณาจากหัวหน้าสาขาวิชาแล้ว เสนอผ่านรองคณบดี         
        ฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณา    
4.1.3 เมื่อผ่านการพิจารณาจากฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณาในส่วนที่ 
        เกี่ยวข้องพร้อมให้ความเห็นน าเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 
4.2 การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา บุคลากรสายสนับสนุน  

4.2.1 เสนอบันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา เสนอผ่านหัวหน้าหัวหน้า 
        ส านักงานคณบดี  พิจารณา 
4.2.2 เมื่อผ่านการพิจารณาจากหัวหน้าส านักงานคณบดีแล้ว เสนอผ่านรองคณบดี         
        ฝ่ายบริหาร พิจารณา    
4.2.3 เมื่อผ่านการพิจารณาจากฝ่ายบริหาร พิจารณาในส่วนที่ 
        เกี่ยวข้องพร้อมให้ความเห็นน าเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ  
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ตัวอย่าง 12  4.1 การขออนุมัตผิ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงคณบดีพิจารณา  
                     บุคลากรสายวิชาการ  

 

ภาพที่ 17  4.1 ตัวอย่างการขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงคณบดีพิจารณา 
                            บุคลากรสายวิชาการ 
 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิจัย 
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ตัวอย่าง 13  4.2 การขออนุมัตผิ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงคณบดีพิจารณา  
                     บุคลากรสายสนับสนุน  

ภาพที่ 18  4.2 ตัวอย่างการขออนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงคณบดีพิจารณา 
                            บุคลากรสายสนับสนุน 
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5. แจ้ง ผูป้ระสงค์เข้าร่วมประชุม / สัมมนา รับเอกสารเพื่อด าเนิน ตามขั้นตอน 
 เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ได้รับการอนุมัติจากคณบดีแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล แจ้งผู้ประสงค์เข้าร่วมประชุม / สัมมนา รับเอกสารบันทึกข้อความ   
ขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ทีไ่ด้รับการอนุมัติแล้วพร้อมด้วยหลักฐานประกอบการพิจารณา       
เพ่ือไปด าเนินการ ตามขั้นตอน ดังนี้ 

- กรณี เบิกค่าใช้จ่าย  ให้ผู้ประสงค์เข้าร่วมประชุม / สัมมนา น าบันทึกข้อความขออนุมัติ  
เข้าร่วมประชุม / สัมมนา ที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดีแล้ว พร้อมด้วยหลักฐานประกอบ 
การพิจารณา ไปยื่นที่งานการเงินเพ่ือด าเนินการท าสัญญายืมเงิน และเมื่อเข้าร่วมประชุม / 
สัมมนา เรียบร้อยแล้ว ให้น าใบส าคัญมาส่งชดใช้ สัญญายืมเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 ซึ่งในคู่มือฉบับนี้ไม่ได้กล่าวถึงในรายละเอียด 

- กรณี ไม่เบิกค่าใช้จ่าย ให้ผู้ประสงค์เข้าร่วมประชุม / สัมมนา น าบันทึกข้อความขออนุมัติ 
เข้าร่วมประชุม / สัมมนา ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว พร้อมด้วยหลักฐานประกอบ 
การพิจารณา ยื่นที่งานบริหารงานบุคคลไว้ก่อนเพ่ือแนบรายงานผลการเข้าร่วมประชุม / 
สัมมนา ต่อไป 

 
6.  การรายงานผลการเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
 เมื่อผู้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา กลับเข้าปฏิบัติราชการแล้ว ต้องจัดท ารายงานตาม
แบบฟอร์ม รายงานการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน ภายใน 7 วันท าการ (อ้างอิงจากการ
ประชุมประจ าภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2559) ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการขออนุญาตเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้าง
ชั่วคราว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 6.1  ผู้ได้รับอนุมัติให้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  ให้จัดท ารายงานการไปประชุม / สัมมนา 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ หลังจากสิ้นสุดการเข้าร่วมประชุม / มีรายละเอียด  ดังนี้ 

6.1.1  ชื่อ-สกุล 
6.1.2  ต าแหน่ง 
6.1.3  สังกัด 
6.1.4  ไป ประชุม / สัมมนา เรื่อง 
6.1.5  ระหว่างวันที่..... ถึงวันที่ 
6.1.6  ณ (สถานที่อบรม) 
6.1.7  เนื้อหาการประชุม / สัมมนา 
6.1.8  ความรู้ประโยชน์ที่ได้รับ 
6.1.9  ข้อเสนอแนะ 
6.1.10 ลงชื่อ 
6.1.11 วัน เดือน ปี 

 6.2  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงคณบดีพิจารณา 
6.3  ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่งานบริหารงานบุคคล จ านวน       

1 ฉบับ / ผู้ได้รับการอนุมัติให้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา จ านวน 1 ฉบับ  
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6.4  ผู้ได้รับอนุมัติไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  ให้จัดส่งแบบติดตามการน าความรู้และทักษะ
จากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน 
ภายในระยะเวลา 6 เดือน หลังจากการไปประชุม / สัมมนา ท่านได้น าความรู้และทักษะที่ได้รับ       
จากการพัฒนามาใช้ประโยชน์ในด้านใดบ้างและอย่างไร  (อ้างอิงจาก บันทึกข้อความ ที่ ศธ 
0581.17/3337 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2556 เรื่อง การรายงานการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน 
และการติดตามการน าความรู้และทักษะไปใช้ประโยชน์)   
  

ตัวอย่าง 14  แบบฟอร์มรายงานการไปประชุม / สัมมนา  

 
ภาพที่ 19  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการไปประชุม / สัมมนา   
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   ตัวอย่าง 15  รายงานการไปประชุม /  สัมมนา  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20  ตัวอย่างรายงานการไปประชุม / สัมมนา  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.1.1 
2.1.1 6.1.2 

6.1.3 

6.1.4  

6.1.5  

6.1.6  

6.1.7  
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ตัวอย่าง 15 รายงานการไปประชุม /  สัมมนา  (ต่อ) 

 
 

ภาพที่ 21  ตัวอย่างรายงานการไปประชุม / สัมมนา (ต่อ) 
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ตัวอย่าง 15 รายงานการไปประชุม /  สัมมนา  (ต่อ) 
 

 
 

ภาพที่ 22  ตัวอย่างรายงานการไปประชุม / สัมมนา (ต่อ) 
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ตัวอย่าง 15 รายงานการไปประชุม /  สัมมนา  (ต่อ) 
 

 
 

ภาพที่ 23  ตัวอย่างรายงานการไปประชุม / สัมมนา (ต่อ) 
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ตัวอย่าง 15 รายงานการไปประชุม /  สัมมนา  (ต่อ) 
 

 
 

ภาพที่ 24  ตัวอย่างรายงานการไปประชุม / สัมมนา (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 

6.1.8 
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ตัวอย่าง 15 รายงานการไปประชุม /  สัมมนา  (ต่อ) 
 

 

ภาพที่ 25  ตัวอย่างรายงานการไปประชุม / สัมมนา (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

6.1.9  

6.1.10  

6.1.11  
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6.5  ผู้ได้รับอนุมัติให้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงคณบดีพิจารณา 

ตัวอย่าง 16  บันทึกข้อความการส่งรายงานการเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  

 
ภาพที่ 26  ตัวอย่างบันทึกข้อความการส่งรายงานการเข้าร่วมประชุม / สัมมนา 
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6.6  เมื่อได้รับการอนุมัติให้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา และจัดท ารายงานตามแบบฟอร์ม 
รายงานการไปประชุม / สัมมนา และผ่านการเสนอคณบดีแล้ว ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่
ด าเนินการดังนี้ 

6.6.1  ต้นฉบับเก็บไว้ที่งานบริหารงานบุคคล 
6.6.2  ส าเนาเอกสารให้ผู้ได้รับการอนุมัติ  จ านวน 1 ฉบับ 
6.6.3  (หากมี) ส าเนาเอกสารให้งานการเงิน จ านวน 1 ฉบับ (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) 

6.7  เมื่อผู้ได้รับการอนุมัตเิข้าร่วมประชุม / สัมมนา ได้จัดท ารายงานตามแบบฟอร์ม รายงาน
การไปประชุม / สัมมนา เรียบร้อยแล้ว หลังจากภายในระยะเวลา 6 เดือน  ผู้ได้รับการอนุมัติจะต้อง
ด าเนินการจัดท าแบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ 
สามารถแบ่งแบบฟอร์มได้ 2 กรณี ดังนี้ 

6.7.1 แบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ 
ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ มีรายละเอียดดังนี้ 

6.7.1.1  ชื่อ-สกุล 
6.7.1.2  ต าแหน่ง 
6.7.1.3  สังกัด 
6.7.1.4  ไป ประชุม / สัมมนา เรื่อง 
6.7.1.5  ระหว่างวันที่.....ถึงวันที่ 
6.7.1.6  ภายในระยะเวลา 6 เดือน หลังจากการไปประชุม / สัมมนา            
           ท่านได้น าความรู้และทักษะที่ได้รับจากการพัฒนามาใช้ประโยชน์  
           ในด้านใดบ้างและอย่างไร 

                       - ด้านวิชาการ 
      - ด้านเทคนิคการสอน 
      - ด้านการวัดผลการเรียนการสอน 
      - ด้านอื่น ๆ 

6.7.1.7  สรุปสาระการน าไปใช้ประโยชน์ 
6.7.1.8  แนบเอกสารประกอบ 
6.7.1.9  ลงชื่อผู้รายงาน 
6.7.1.10 วัน เดือน ปี ผู้รายงาน 
6.7.1.11 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
6.7.1.12 ลงชื่อผู้บังคับบัญชา 
6.7.1.13 วัน เดือน ปี ผู้บังคับบัญชา 
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 ตัวอย่าง 17  แบบติดตามการน าความรู้และทักษะจาการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์   
                 ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

6.7.1.1  

6.7.1.2 

6.7.1.4 6.7.1.5 

6.7.1.6 

6.7.1.7 

6.7.1.8 6.7.1.9 

6.7.1.10 

6.7.1.11 
6.7.1.12 

6.7.1.13 

 

6.7.1.3  

ภาพที่ 27  แบบฟอร์มแบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม /  สมัมนา ไปใช้ประโยชน์ 
                     ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ 
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ตัวอย่าง 18  แบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์  
                ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 28  ตัวอย่างแบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ 
              ส าหรับบุคลากรสายวิชาการ 
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6.7.2  แบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม /  สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ 
ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน มีรายละเอียดดังนี้ 

6.7.2.1  ชื่อ-สกุล 
6.7.2.2  ต าแหน่ง 
6.7.2.3  สังกัด 
6.7.2.4  ไปประชุม / สัมมนา เรื่อง 
6.7.2.5  ระหว่างวันที่.....ถึงวันที่......... 
6.7.2.6  ภายในระยะเวลา 6 เดือน หลังจากการไปประชุม / สัมมนา  
            ท่านได้น าความรู้และทักษะที่ได้รับจากการพัฒนามาใช้ประโยชน์ 
            ในด้านใดบ้างและอย่างไร 

                   - ท าให้การปฏิบัติงานรวดเร็วขึ้น 
  - ท าให้ประสิทธิภาพในการท างานดีขึ้น 
  - สร้างเครอืข่ายการท างานกับหน่วยงานอื่น 
  - อ่ืน ๆ 

6.7.2.7  สรุปสาระการน าไปใช้ประโยชน์ 
6.7.2.8  แนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
6.7.2.9  ลงชื่อผู้รายงาน 
6.7.2.10 วัน เดือน ปี ผู้รายงาน 
6.7.2.11 ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
6.7.2.12 ลงชื่อผู้บังคับบัญชา 
6.7.2.13 วัน เดือน ปี ผู้บังคับบัญชา 
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ตัวอย่าง 19  แบบฟอร์มแบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา             
                 ไปใช้ประโยชน์ ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
 

 
 

ภาพที่ 29  ตัวอย่างแบบฟอร์มติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไป  
                  ประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน 

 
 

 

6.7.2.1 

6.7.2.2 
6.7.2.3 

6.7.2.4 

6.7.2.5  

6.7.2.6 

6.7.2.7 

6.7.2.8 6.7.2.9 

6.7.2.10 

6.7.2.12 

6.7.2.13 

6.7.2.11 
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  ตัวอย่าง 20  แบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์  
                  ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30  ตัวอย่างแบบติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา 
                        ไปใช้ประโยชน์ ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน 
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7. การบันทึกประวัติบุคลากรในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) 

เมื่อได้รับการรายงานการเข้าร่วมประชุม / สัมมนา และจัดท ารายงานการไปฝึกอบรม 
ประชุมสัมมนา ดูงาน และผ่านการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล ต้องด าเนินการบันทึกข้อมูลประวัติการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน 
ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) เพ่ือใช้ เป็นข้อมูลสารสนเทศของคณะเทคโนโลยี -           
คหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และเพ่ือเป็นประโยชน์ ในการสืบค้น
ข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของตนเอง สามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการตามพันธกิจ ประเด็น
ยุทธศาสตร์ และเป้าหมายหลักในอีก 4 ปีข้างหน้า (พ.ศ. 2566 – 2570)  ได้ ในการบันทึกประวัติ
บุคลากรในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) มีขั้นตอนดังนี้ 

7.1  เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร www.rmutp.ac.th ปรากฏ
หน้าจอ ดังรูป 

 
 

ภาพที่ 31  แสดงหน้าจอการเข้าสู่เว็บไซต์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

 

 

http://www.rmutp.ac.th/
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7.2  คลิกปุ่ม “ระบบสารสนเทศ” ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 32  แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“ระบบสารสนเทศ” 
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7.3  คลิกปุ่ม “HRM” เพ่ือเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 33  แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล “HRM” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกระบบ “HRM” 
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 7.4  พิมพ์ ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน เพื่อเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) เลือก
เมนู “ผู้ใช้งาน” และเมนู “รหัสผ่าน” ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 34  แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล “HRM” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Username เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานบุคคล รหัสผ่าน เจ้าหนา้ที่

บริหารงานบุคคล 
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 7.5  คลิกปุ่ม “งานกองบริหารงานบุคคล” ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 35  แสดงหน้าจอการเลือกเมนูเพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก “งานกองบริหารงานบุคคล” 
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 7.6  คลิกเมนู “เพ่ิมโครงการฝึกอบรมภายนอก” ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 36 แสดงหน้าจอการเลือกเมนูเพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เลือก “เพิ่มโครงการฝึกอบรม
ภายนอก” 
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 7.7  คลิกปุ่ม “เริ่มใหม”่ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูล ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 37  แสดงหน้าจอการเข้าสู่หน้าจอเพ่ือบันทึกข้อมูลฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม “เริ่มใหม่” 
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 7.8  คลิกปุ่ม “ประเภทการพัฒนา” เลือกปุ่ม ประเภทตามรายงานการไปฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา และดูงาน เพ่ือบันทึกข้อมูล ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 38  แสดงหน้าจอเลือกประเภทการพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเมนู “ประเภทการพัฒนา” และ หัวข้อย่อย 
“ฝึกอบรม” 
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 7.9  บันทึกเมนู ชื่อหลักสูตร สถานที่ฝึกอบรม หน่วยงานผู้จัด วันที่เริ่มฝึกอบรม วันที่สิ้นสุด 
และประเภทการพัฒนาเสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 39  แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลรายงานการไปฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกเมนูแล้ว                
ให้กดปุ่ม “บันทึก” 
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 7.10  บันทึกข้อมูลฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “รูปคน” เพ่ือเพ่ิมรายชื่อผู้ไปฝึกอบรม 
ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพที่ 40  แสดงหน้าจอรายการวันที่ฝึกอบรม ชื่อหลักสูตร ผู้บันทึกข้อมูล และให้คลิกปุ่ม 
                    “รูปคน” เพ่ือเพ่ิมรายชื่อผู้ไปฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม “รูปคน” เพื่อเพ่ิมรายชื่อบคุลากร
ที่ไปฝึกอบรม 
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 7.11  คลิกปุ่ม “รหัสประจ าตัวประชาชน” เพ่ือเพ่ิมรายชื่อผู้ไปฝึกอบรม ปรากฏหน้าจอ        
ดังรูป 

 

ภาพที่ 41  แสดงหน้าจอการเพ่ิมรายชื่อผู้ไปฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ม “รหสัประจ าตัวประชาชน” 
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 7.12  คลิกปุ่ม “ชื่อ – สกุล” เพ่ือพิมพ์ชื่อ – สกุล และกดปุ่ม “ค้นหา” ปรากฏหน้าจอ        
ดังรูป 

 

ภาพที่ 42  แสดงหน้าจอการเพ่ิมรายชื่อผู้ไปฝึกอบรมแล้วกดปุ่มค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ม “ช่ือ – สกุล”                             
พิมพ์ช่ือผู้ไปฝึกอบรม 
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 7.13  คลิกปุ่ม “เลือก” เพ่ือเลือกรายชื่อผู้ไปฝึกอบรมและบันทึกข้อมูล ปรากฏหน้าจอ        
ดังรูป 

 

ภาพที่ 43  แสดงหน้าจอการค้นหารายชื่อผู้ไปประชุม / สัมมนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ม “เลือก”                             
ช่ือผู้ไปประชุม / สัมมนา 
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7.14 คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกชื่อผู้ไปฝึกอบรม ปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 
ภาพที่ 44  แสดงหน้าจอบันทึกรายชื่อผู้ไปฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คลิกปุ่ม “บันทึก”                              
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7.15  บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) เรียบร้อยแล้ว ปรากฏหน้าจอ 
ดังรูป 

 

ภาพที่ 45  แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว 
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การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

      เมื่อปฏิบัติงานตามคู่มือ การขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ของคณะเทคโนโลยี-           
คหกรรมศาสตร์ ซึ่งจะครอบคลุมตั้งแต่การขออนุมัติไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ขั้นตอนการผ่าน
หนังสือจนถึงการเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา และเมื่อกลับมาต้องรายงานการไปประชุม /สัมมนา  
ตลอดจนติดตามการน าความรู้และทักษะจากการไปประชุม / สัมมนา ไปใช้ประโยชน์ จนถึงการ
บันทึกประวัติบุคลากรในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) โดยผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล
จะต้องติดตามผลการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกวัน และด้วยงานบริหารงานบุคคล เป็นงานที่เกี่ยวข้อง
กับบุคลากร และเพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติตามข้อบังคับ กฎ ระเบียบ ของมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงาน
บริหารงานบุคคล จึงจ าเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และรอบคอบ เพ่ือให้ข้อมูลที่ครบถ้วนถูกต้อง
อย่างระมัดระวัง และหากมีเรื่องเร่งด่วนจ าเป็น ยิ่งต้องเพ่ิมความระวัดระวังในการปฏิบัติงาน การให้
ความเห็น รวมถึงสามารถตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลควรใส่ใจในข้อบังคับ 
กฎ ระเบียบ อยู่เสมอและหมั่นศึกษาหาความรู้ เพ่ือให้ได้ซึ่งวิธีการที่ถูกต้อง ลดความเสี่ยงหรือความ
ผิดพลาด ศึกษาวิธีการ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติการ เพ่ืออ านวยความสะดวกไปยังผู้ขออนุมัติไปเข้า
ร่วมประชุม / สัมมนา ได้รับความเชื่อม่ันและสามารถปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้อง 

 

 

 

 

  



 
 

บทท่ี 5 
 

ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 
 
 ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลได้รวบรวมข้อมูลปัญหา อุปสรรคในการท างาน จากแหล่ง
ต่าง ๆ เช่น โดยเฉพาะประสบการณ์ตรงของผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงผู้มีประสบการณ์ บทความ ผลวิจัย 
การจดบันทึกการประชุม หรือการสัมมนา เป็นต้น เนื่องจากในการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้อง
ศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการและกระบวนการปฏิบัติงานสามารถแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคในการด าเนินงาน การช่วยเหลือและให้ค าปรึกษากับบุคลากรผู้ที่ประสงค์จะขออนุมัติไปเข้า
ร่วมประชุม / สัมมนา และผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง จึงน ามาสรุปปัญหาและอุปสรรค พร้อมกับ
น าเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน ดังนี้    
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
  

 จากการปฏิบัติงานการไปเข้าร่วมประชุม สัมมนา ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลจ าเป็นต้องทราบถึง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว ซึ่งพบประเด็นปัญหา
และอุปสรรคที่ควรน ามาพิจารณาแนวทางแก้ไข ดังนี้ 

ตารางที ่2  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 ขั้นตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. การขออนุมัติ 
 
 
 

 

1. ผู้ที่ประสงค์จะขอเข้าร่วมประชุม / สัมมนา 
ไม่ทราบขั้นตอนการขอเข้าร่วมประชุม / 
สัมมนา อีกทั้งยังขาดความรู้ ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง ท าให้การขอ
อนุมัตเิข้าร่วมประชุม / สัมมนา มีความล่าช้า  
 

1. ผู้ปฏิบัติงาน
บริหารงานบุคคลจัดท า
ขั้นตอนการขอประชุม / 
สัมมนา พร้อมทั้งขั้นตอน 
ให้บุคลากรในสังกัดทราบ
เพ่ือให้ได้รับความรู้ ความ
เข้าใจ 
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  ตารางที ่2  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. การขออนุมัติ   
    (ต่อ) 

2. ผู้ประสงค์เข้าร่วมประชุม / สัมมนา ไม่จัดท า
บันทึกข้อความขออนุญาตผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น    

2. ให้ผู้ประสงค์เข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา ขออนุญาต
ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้น    

 3. การแนบเอกสารประกอบการพิจารณา         
ไม่ครบถ้วน ซึ่งเป็นปัญหาส่งผลให้เกิดความล่าช้า  
 

3. ผู้ประสงค์ไปเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา น าเอกสาร
ที่เก่ียวข้องมาให้ผู้ปฏิบัติงาน
บริหารงานบุคคลตรวจสอบ
ก่อน เพ่ือจะได้ให้ค าแนะน า   
ได้อย่างถูกต้อง 

 4. กรณีเร่งด่วน ผู้ขออนุมัติไปเข้าร่วมประชุม /
สัมมนา ไม่ได้ด าเนินการขออนุมัติด้วยเอกสาร 
ก่อนเดินทางไปประชุม / สัมมนา แต่ได้รับการ
อนุมัติ ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเบื้องต้นแล้ว   
และไม่ได้แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคล
ทราบ ซึ่งท าให้เกิดปัญหาในการตรวจเช็ควัน
ปฏิบัติราชการผิดพลาด  

4. ให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารงาน
บุคคลสอบถามไปยังบุคลากร
รายนั้น ผ่านช่องทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์, 
Line, Messenger ก่อน
ด าเนินการลงสถิติวันลาของ
บุคลากรรายนั้น ว่าไปราชการ 
หรือขาดราชการ 
 

2. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1. ผู้ขออนุมัติเข้าร่วมการประชุม / สัมมนา จัดท า
รายละเอียดในหนังสือบันทึกข้อความไม่ครบถ้วน 
เช่น ไม่แจ้งระยะเวลา ไม่แจ้งสถานที่ประชุม 
สัมมนา และค่าใช้จ่าย เป็นต้น ซึ่งท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการเดินเอกสาร  

1. งานบริหารงานบุคคล ได้
จัดท าแบบฟอร์มบันทึก
ข้อความการขออนุมัติเข้าร่วม
ประชุม สัมมนา เพ่ืออ านวย
ความสะดวกและรวดเร็ว
ให้กับบุคลากรในสังกัด 
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  ตารางที ่2  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

3. การรายงานผล
การไปฝึกอบรม 
ประชุม สัมมนา และ
ดูงาน 

1. เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการแล้ว ผู้ขออนุมัติ
เข้าร่วมประชุม สัมมนา ไม่รายงานผลการไป
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงาน ภายใน  7 
วันท าการ 

 

1. ให้ผู้ที่ได้รับการอนุมัติ
จัดท ารายงานผลเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา 
ภายใน  7 วัน หากไม่ได้
รายงานผลการไปประชุม 
/ สัมมนา และดูงาน  
งานบริหารงานบุคคล  
จะไม่สามารถบันทึก
ข้อมูลในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRM)  

 2. ผู้ขออนุมัติไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา    
เมื่อกลับเข้าปฏิบัติราชการแล้ว รายงานผลการ 
ประชุม / สัมมนา ล่าช้า ไม่เป็นไปตาม
ก าหนดการ และติดตามให้รายงานค่อนข้าง
ยาก 

2. งานบริหารงาน
บุคลากร ติดตามผู้ที่ได้รับ
การอนุมัติให้ไปเข้าร่วม
ประชุม / สัมมนา 
หลังจาก 7 วันท าการ  
ให้รายงานผลการไป
ฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา และดูงาน     
เพ่ือน าข้อมูลไปบันทึกใน
ระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล เพ่ือประโยชน์ต่อ
บุคลากรในการสืบค้น
ข้อมูลและการน าไปใช้
ประโยชน์ต่อไป 
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ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน 
 จากปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข รวมทั้งประสบการณ์ของผู้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานในด้านนี้ จึงมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังต่อไปนี้ 
 1. ควรส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลไปอบรมเกี่ยวกับ เรื่อง การขอ
อนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา เพ่ือเพ่ิมความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ   
เพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานการให้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  
 2. ควรมีการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่
สายสนับสนุน มีแนวทางในการด าเนินงานเพ่ือเป็นการสร้างให้เกิดการปฏิบัติงานที่ดีและเป็นระบบ 
สามารถท าความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
 3. ควรมีการจัดท าเอกสารเผยแพร่ให้ความรู้เกี่ยวกับการขออนุมัติลาเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา แก่บุคลากรในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ทุกกลุ่ม เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่ตรงกัน 
 4. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติให้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ควรได้รับการ
พัฒนาความรู้ความสามารถอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะส่งผลโดยตรงต่อการพัฒนางานเกี่ยวกับการขออนุมัติ
ให้ไปเข้าร่วมประชุม / สัมมนา  ให้มีคุณภาพมากข้ึน 
 
 จากที่กล่าวมาทั้งหมดท าให้ทราบถึงความส าคัญอันเป็นประโยชน์ที่สามารถน า             
แนวทางการปฏิบัติงานในการขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา ไปใช้ประกอบในการตัดสินใจในส่วน
ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ทุกฝ่ายสามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
มาตรฐานเดียวกัน ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจให้แก่ทุกฝ่ายในการด าเนินการ หรือพิจารณาอนุญาต 
อนุมัติ ช่วยให้บุคลากรที่ประสงค์จะขออนุมัติเข้าร่วมประชุม / สัมมนา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
บริหารงานบุคคลปฏิบัติงานไม่ผิดขั้นตอนผู้ปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลทราบรายละเอียดและ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง จะเกิดความสะดวกในการค้นคว้าหาข้อมูลเพ่ือน ามาอ้างอิงในการ
ปฏิบัติงานได้ ช่วยลดเวลาในการสอนงาน และบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ ช่วย
ลดการตอบค าถาม สามารถน าค าตอบที่ได้รับไปใช้ประกอบการตัดสินใจด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเตมิถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 
(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

------------------------------------- 

โดยที่เป็นการเห็นสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ให้เหมาะสมยิ่งข้ึน 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ.  2502 
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงก าหนดระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี 
  ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า“ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน              
และการประชุมระหว่างประเทศ” 
 ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้ยกเลิก 

(1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2539 
(2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ พ.ศ. 2545 

บรรดาหลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติใดที่มีก าหนดไว้แล้วในระเบียบน้ี ให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 
ข้อ 4 ในระเบียบน้ี 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน

ที่มีฐานะเป็นหรือเทียบเท่ากระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ซึ่ง ไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มี          
หัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ” หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

“เจ้าหน้าที่ ” หมายความว่า บุคลากรของรัฐที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ งานตามระเบียบ น้ี                        
และให้หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยด้วย 

“เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” หมายความว่า บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐและได้รับแต่งตั้ง
จากหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศ อาทิเช่น 
พนักงานพิมพ์ดีด พนักงานบันทึกข้อมูล พนักงานแปล ล่ามและผู้จดบันทึกสรุปประเด็นในการประชุม              
ระหว่างประเทศ เป็นต้น 

“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา           
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน        
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มี วัตถุประสงค์                
เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
 



“การฝึกอบรมประเภท ก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ 
ซึ่งเป็นข้าราชการ ต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ
และระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น
และระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม        
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

“การฝึกอบรมประเภท ข” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากร   
ของรัฐ ซึ่งเป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทวิชาการปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

“การฝึกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหน่ึงมิใช่
บุคลากรของรัฐ 

“ผู้เข้ารับการฝึกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐที่เข้ารับ    
การฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม 

“การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ   
หรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย              
โดยมีผู้แทนจากสองประเทศข้ึนไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

“การดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  ซึ่งก าหนดไว้      
ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูงาน             
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร     
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

“ผู้แทน” หมายความว่า ผู้แทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 

“ผู้เข้าร่วมประชุม”หมายความว่า ผู้แทน และผู้แทนของต่างประเทศที่ เข้าร่ วมการประชุม             
ระหว่างประเทศ 

ข้อ 5 ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมวด 1  
บททั่วไป 

--------------------- 

 ข้อ 6 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศให้เป็นไปตามระเบียบน้ี 
 “การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี ให้ถือปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังก าหนด” 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 7 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ นอกเหนือจากที่
ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 2 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่ 1 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

---------------------- 

 ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปน้ี 
(1) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) ค่าประกาศนียบัตร 
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7) ค่าใช่จ่ายในการติดต่อส่ือสาร 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(10) ค่ากระเป๋าหรือส่ิงที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13) ค่าอาหาร 
(14) ค่าเช่าที่พัก 



(15) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 

แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 9 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่าน้ัน แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3)        
พ.ศ. 2555 
 ข้อ 10 บุคคลที่เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบน้ี ได้แก่ 

(1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าที่ 
(3) วิทยากร 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5) ผู้สังเกตการณ์ 

        ค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก
ส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัดตกลง
ยินยอม แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 11 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (1) (2) (3) และ (5) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังน้ี 
 (1) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการหรือออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
 (2) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
 (3) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่า
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
 (4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบต าแหน่ง
ตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา  
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 



 ข้อ 12 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (4) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบน้ี ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังน้ี 

(1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 13 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการไปยัง   
สถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ 10 ให้อยู่ ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม                             
หรือส่วนราชการต้นสังกัด แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน       
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังน้ี  

(1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (ก) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
  (ข) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ 

วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
 (ค) ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา  
หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมี วิทยากรประจ ากลุ่ม 
ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 (ง) ช่ัวโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉล่ีย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
 (จ) การนับช่ัวโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาที่พักรบัประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละช่ัวโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า      
ห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ได้กึ่งหน่ึง 
 (2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม 
ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินช่ัวโมงละ 800 บาท ส่วนการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 
 (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้า ร า ชก า ร
ป ร ะ เ ภ ท  ก  ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประ เภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 
 (ค) กรณีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตรา
ที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 



 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคณุ
จากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม    
เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
 (3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1  
ท้ายระเบียบน้ี เป็นหลักฐานการจ่าย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน       
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการ       
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้ เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่ เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชีหมายเลข 1                    
ท้ายระเบียบน้ี แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ข้อ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 
และบัญชีหมายเลข 3 ท้ายระเบียบน้ี และตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 

 (1) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และ
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องคู่   เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือ
เหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้  หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

 (2) การจัดที่พักให้แก่ ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น      
ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และต าแหน่งประเภททั่วไป         
ระดับปฏิบัติ งาน  ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้ งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม    
อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือ
ต าแหน่งที่ เทียบเท่าต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเ ชี่ยวชาญ 
ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 

 (3) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม หรือ
วิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 17 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือรับผิ ดชอบ
ค่ายานพาหนะส าหรับบุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
 (1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานอ่ืน ให้เบิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตามระดับของการ
ฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังน้ี 
 (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ได้ให้เดินทางโดยช้ันหน่ึง 



 (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 
 ทั้งน้ี ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 (3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม
จะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้างไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงิน    
ส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมด
หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 
แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งน้ี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ   
ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น 
 (1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 16 
 (2) ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้ค านวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบี้ยเล้ียงเดินทางโดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทาง
ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่
กรณี โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบส่ี
ชั่วโมง หรือเกินยี่สิบส่ีช่ัวโมงน้ันเกินกว่าสิบสองช่ัวโมงให้ถือเป็นหน่ึงวัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตรา
เบี้ยเล้ียงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเล้ียงเดินทางที่
ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้า รับการ
ฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 และให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ ดังน้ี 
 (1) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
80 บาท ต่อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกินคนละ 
160 บาท ต่อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่เกิน
คนละ 240 บาท ต่อวัน 
 (2) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 
 (3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 



 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อน้ี ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
เอกสารหมายเลข 2 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 20 การเบิกค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ  ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะ               
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบน้ี แก้ไขโดยระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 21 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ ให้งดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีที่
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับ
ความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี   แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 22 กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี และถ้าใช้
เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและ
หนังสือกระทรวงการคลังที่ก าหนดในเรื่องดังกล่าวด้วย 
 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหน่ึง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่ายแต่ถ้าเป็นการจ่ายเงิน
โดยกรมบัญชีกลางเพื่อ เข้าบัญชีให้กับ ผู้รับจ้าง  หรือ ผู้มีสิทธิรับ เงินโดยตร งให้ใช้รายงานในระบบ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมภายใน 60 วัน
นับแต่วันส้ินสุดการฝึกอบรม แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ส่วนที่ 2  
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 ข้อ 24 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติ เฉพาะ
ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการน้ันตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงถึงความจ าเป็น 
และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 25 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 



 ข้อ 26 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน หรือส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมด  หรือรับผิดชอบ
ให้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้รับผิดชอบน้ันได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18  แก้ไขโดย
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 
 ข้อ 27 กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับความช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปฝึกอบรมบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือได้ตามพระราชกฤษ ฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือภายใต้เงื่อนไข ดังน้ี  
 (1) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินไป - กลับ แล้ว แม้จะต่ ากว่าสิทธิที่ได้รับก็ให้งดเบิก
ค่าโดยสารเครื่องบิน แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบิน   
อีกหน่ึงเที่ยวในช้ันเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่พึงได้รับ 
 (2) กรณีมีการจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ ากว่าสิทธิ         
ที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับค่าเช่าที่พักที่ได้รับความช่วยเหลือแล้ว 
แต่ต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
 (3) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง
สมทบเฉพาะส่วนที่ขาด แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม การเบิกค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหน่ึง ให้จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียดค่าใช้จ่าย            
กรณีได้รับความช่วยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข 3 ท้ายระเบียบน้ี พร้อมแนบส าเนาหนังสือของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือไม่ได้ระบุ
วงเงินให้ความช่วยเหลือไว้ ให้ค านวณเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบน้ี  
แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 ข้อ 28 ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือสังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน
จัดการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดภายใน 60 วันนับแต่
วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 



หมวด  3  
ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

---------------------- 

 ข้อ 29 การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็นเหมาะสม และประหยัด 
 กรณทีี่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าความในข้อ 15 ข้อ 16 และข้อ 17 มาใช้บังคับ แต่ถ้าส่วนราชการที่จัดงาน
ไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้น าความในข้อ 18 มาใช้บังคับ  และถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้าง
ด าเนินการดังกล่าว ให้น าความในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย  แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

หมวด 4  
ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างต่างประเทศ 

---------------------- 

 ข้อ 30 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ ตามระเบียบน้ี ได้แก่ 
 (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการประชุม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 (2) เจ้าหน้าที่ 
 (3) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 (4) วิทยากร 
 (5) ผู้เข้าร่วมประชุม 
 ข้อ 31 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง
ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ยกเว้นค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี 
 ข้อ 32 การประชุมระหว่างประเทศที่มีการจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะให้แก่บุคคลตามข้อ 30 ให้
ส่วนราชการผู้จัดการการประชุมระหว่างประเทศเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะได้ดังน้ี 
 (1) การประชุมระหว่างประเทศที่ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิก
รฐัสภาขึ้นไป ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงโดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 (2) การประชุมระหว่างประเทศนอกจาก (1) ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 
 (ก) ค่าอาหารและเครื ่องดื ่ม  กรณีจัดครบทุกมื ้อไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวัน 
กรณีจัดไม่ครบทุกม้ือไม่เกินคนละ 800 บาทต่อวัน 
 (ข) ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน 
 (ค) ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 ข้อ 33 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้อ 16 ส่วนอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร   
ให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 



 ข้อ 34 เจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติงานในการประชุมระหว่างประเทศให้ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
คนละไม่เกิน 200 บาทต่อวัน 
 ข้อ 35 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนด 
 ข้อ 36 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงในอัตราที่ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศเรียกเก็บ 
 ข้อ 37 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 36 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วมประชุมไว้
ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมได้ออกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก             
หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 36 ไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วนหรือ          
ส่วนราชการหรือหน่วยงานผู้จัดการประชุมไม่ออกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดหรือออกให้
บางส่วนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่มิได้ออกให้จากส่วนราชการ
ต้นสังกัดได้ตามข้อ 32 
 ข้อ 38 กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศได้รับความช่วยเหลือ ค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการ
หรือหน่วยงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาดได้ตามระเบียบน้ี 
 ข้อ 39 กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุมระหว่างประเทศ
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 31 ถึงข้อ 36 โดยให้น าความ
ในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย แก้ไขโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

บทเฉพาะกาล 
---------------------- 

 ข้อ 40 กรณีส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ
ตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่ใช้บังคับอยู่ในวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ หรือตามที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง
ก่อนวันที่ระเบียบน้ีใช้บังคับ ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ได้รับอนุมัติจาก
กระทรวงการคลังต่อไปจนแล้วเสร็จ 

 

 



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 .................................................................



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

การประชุมประจ าปีภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2559                                                    
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์                                                                                 
วันศุกร ์ที่ 26 สิงหาคม 2559 

 















 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

บันทึกข้อความ เรื่อง การรายงานการไปฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ดูงาน                                 
และการติดตามการน าความรู้และทักษะไปใช้ประโยชน์                                                      

ที่ ศธ 0581.17/3337 ลงวันที่ 30 สงิหาคม 2556 
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ภาคผนวก ง 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ที่ 377/2560 

เร่ือง มอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 







ประวัติการศึกษาและการท างาน 

ชื่อ – นามสกุล  กฤษณา  หนองปรือ 

วัน เดือน ปีเกิด  13  ตุลาคม  2523 

ภูมิล าเนา  อ าเภอบัวใหญ่  จังหวัดนครราชสีมา 

ประวัติการศึกษา 

วุฒิการศึกษา    ชื่อสถาบัน     ปีท่ีส าเร็จการศึกษา 

ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ                  2552                                                       
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล                                                                         
พระนคร 

ปริญญาโท คณะบริหารธุรกิจ                  2561                                                       
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล                                                                         
พระนคร 

   

ต าแหน่งและสถานที่ท างานปัจจุบัน  
บุคลากรปฏิบัติการ   
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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