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เรื่อง  ขออนุมัติคู่มือในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 
 

เรียน  ศึกษาธิการภาค 16 

ด้วยกลุ่มอำนวยการได้จัดทำคู่มือในการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
ฝึกอบรมและการจัดงาน ซ่ึงเป็นการนำความรู้จากการปฏิบัติงาน ประสบการณ์จริง ตลอดจนศึกษาจากแนว
ทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ ของกรมบัญชีกลาง 
รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องมาเรียบเรียงไว้ในคู่มือเล่มนี้  

ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที ่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และบุคลากรของสำนักงาน
ศึกษาธิการภาค 16 ได้ศึกษา พัฒนาความรู้ ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ตลอดจนช่วยให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ด้านนโยบาย
และยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาเห็นควร  

1. อนุมัติคู่มือในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 
2. อนุญาตให้เผยแพร่คู่มือในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการ

จัดงาน 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
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กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานศึกษาธิการภาค 16 

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 



คำนำ 
 
การจัดการความรู้ (Knowledge Management หรือ KM) ในองค์ความรู้ เรื ่อง การเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมและการจัดงาน เป็นการนำความรู้จากการปฏิบัติงาน ประสบการณ์จริง ตลอดจนศึกษา
จากแนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ ของกรมบัญชีกลาง 
รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องมาเรียบเรียงไว้ในคู่มือเล่มนี้ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชี และบุคลากรของสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 ได้ศึกษา พัฒนาความรู้ ใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
ตลอดจนช่วยให้เกิดผลสัมฤทธิ์ด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการต่อไป  

กลุ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการภาค 16 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ความรู้อันมีคุณค่าจาก
แนวทางและคู่มือในการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยให้บุคลากรของสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 
ได้ศึกษา พัฒนาความรู้ด้วยตนเอง เพ่ือการปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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บทที่ 1 

บทนำ 
 

ความสำคัญและความเป็นมา 

  การปฏิบัติงานของสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 เพื่อขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานให้
บรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการนั้น บุคลากรเป็นผู้มีส่วนสำคัญที่จะผลักดันให้ภารกิจของ
หน่วยงานขับเคลื่อนไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยอาศัยระเบียบ กฎหมายของทางราชการ เป็นกลไก
สำคัญในการขับเคลื ่อนโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ไปสู ่ความสำเร็จ และเพื ่อให้การดำเนินการสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ สำนักงานศึกษาธิการภาค 16 จึงมีการจัดฝึกอบรมทั้งด้านการ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ควบคู่ไปกับการฝึกอบรมด้านการพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง และเพื่อให้การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน รวมทั้งการใช้จ่ายงบประมาณของสำนักงาน
ศึกษาธิการภาค 16 เป็นไปอย่างเหมาะสม คุ้มค่า ถูกต้อง โปร่งใส 

  กลุ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการภาค 16 จึงมีแนวคิดในการจัดทำคู่มือการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมและการจัดงาน ให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีและบุคลากรในสำนักงาน
ศึกษาธิการภาค 16 ถือปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และเพื่อให้การบริหาร
การใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็นไปตามนโยบายที่กำหนดไว้ 
 
วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพื่อให้บุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 ผู้จัดฝึกอบรมและจัดงาน ทราบถึงค่าใช้จา่ย
ที่สามารถนำมาเบิกตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. เพื ่อให้บุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 ผู ้จ ัดฝึกอบรมและจัดงาน  ทราบถึง
หลักเกณฑ์และข้ันตอนการปฏิบัติที่ถูกต้อง 
  ๓. เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ป้องกันข้อผิดพลาดเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน  
 
เนื้อหา 
  ๑. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  ๒. ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
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บทที่ ๒ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
  ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ 
  ๔. หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ.) ๑๒๐๔/ว ๒๖๖ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๓๙ เรื่อง
การจัดหาพัสดุในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
  ๕. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๑๔๐๙.๖/ว ๓๙๙ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ เรื่อง ซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศและเบี้ยเลี้ยงเดนทางในการประชุมระหวา่ง
ประเทศ 
  ๖. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๑๔๐๖/ว ๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่องการเทียบ
ตำแหน่ง 
  ๗. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๔๐๖.๔/ ว ๕ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๕๔ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ 
  8. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๑๔๐๖.๔/ ว ๒๑ ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๕๔ เรื่อง 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและฝึกอบรมในประเทศ 
  ๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0๔๐๖.๔/ ว ๕ ลงวันที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ เรื่อง 
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำปี 2556 
   
ความหมายของการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

  "การฝึกอบรม" หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการสัมมนา
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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  "การดูงาน" หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ซึ่งกำหนด
ไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือกำหนดไว้ในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศให้มีการดูงาน 
ก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือการประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร
การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
  "การจัดงาน" หมายความว่า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบาย
ของทางราชการ 
  "การประชุมระหว่างประเทศ" หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วน
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย 
โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
 
ประเภทการจัดฝึกอบรม 

  การจัดฝึกอบรม มี ๓ ประเภท ได้แก่ 
  ๑. การฝึกอบรมประเภท ก  
      หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  และ
ระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น
และระดับสูง หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
  2. การฝึกอบรมประเภท ข  
               หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็น
ข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการและระดับชำนาญการพิเศษข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการ
ระดับต้น หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
  ๓. การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  
      หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
 
บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

  บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
๑. ประธานในพิธีเปิด -ปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม 
๓. วิทยากร 
๔. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
๕. ผู้สังเกตการณ์ 
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การเทียบตำแหน่งบุคคลตาม ข้อ 1 , ๒, ๓ และ ๕ ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพื่อเบิกค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม มีดังนี ้
  ๑. บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับตำแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อน
ออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
  ๒. บุคคลที่กระทรวงการคลังเคยเทียบตำแหน่งไว้แล้ว 
  ๓. วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
สำหรับวิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการ
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 
  ๔. นอกจากบุคคลในข้อ ๑, ๒, หรือ ๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตำแหน่งตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตำแหน่งของกระทรวงการคลังตามข้อ ๒ เป็นเกณฑ์ในการ
พิจารณา 
  ๕. การเทียบตำแหน่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายให้ส่วน
ราชการที่เป็นผู้จัดฝึกอบรมเทียบตำแหน่ง ดังนี้ 
     (๑) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ
ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
     (2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ
ข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น 
 
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม  

  ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ได้แก่ 
  ๑. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
  ๒. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
  ๓. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
  ๔. ค่าพิมพ์และเขียนประกาศนียบัตร 
  ๕. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 
  ๖. ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  ๗. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
  ๘. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
  ๙. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑ - ๙ ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด 
  ๑๐. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  
ไม่เกินอัตราใบละ ๓๐๐ บาท 
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  ๑๑. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
  ๑๒. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
  ๑๓. ค่าอาหาร 
  ๑๔. ค่าเช่าที่พัก 
  ๑๕. ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๑๒ - ๑๕ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ 
 
หมายเหตุ 
  ๑. รายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ต้องดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ยกเว้น ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่าที่พัก 
  2. กระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารให้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านั้น ไม่รวมวิทยากร 
 
ความหมาย และประเภทของวิทยากร 

  คำนิยามของ วิทยากร มีความหมาย ดังนี้ 
  1. ผู้บรรยาย 
  2. ผู้อภิปราย 
  ๓. ผู้ทำหน้าที่ให้ความรู้ (วิทยากรประจำกลุ่ม) 
  ๔. ผู้ดำเนินการอภิปราย 
 

  ประเภทของวิทยากร 
  ๑. วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ หมายถึง ข้าราชการทุกประเภทรวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของ
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
  ๒. วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก หมายถึง วิทยากรที่มิใช่บุคคลตามข้อ ๑ 
  
ค่าสมนาคุณวิทยากร 

  การจ่ายคา่สมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
  ๑. หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
      (ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน ๑ คน 
      (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ไม่เกิน ๕ คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินรายการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
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      (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ
สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งกำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจำเป็นต้องมีวิทยากร
ประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 
      (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่กำหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค)  ให้เฉลี่ย
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจำนวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
     (จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหัก
เวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า
ห้าสิบนาที กรณีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร
ได้กึ่งหนึ่ง 
  ๒. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
     (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมหรือไม่ก็ตาม  
ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรสำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาทส่วนการ
ฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
     (ข) วิทยากรที่ไม่ใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณสำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก 
ไม่เกินชั่วโมงละ ๑ ,๖00 บาท สำหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
ให้ได้รับคา่สมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
     (ค) กรณีที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือ
ประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่
กำหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ (ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ) 
     (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้าวิทยากรได้รับค่าสมนาคุณ
จากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้งดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม เว้น แต่จะทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลังเป็นอย่างอ่ืน 
  ๓. การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ให้ใช้แบบใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากรเป็นหลักฐานการจ่าย 
 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
 

ประเภทการฝึกอบรม วิทยากรที่เป็นบุคคล วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมละ 1,600 บาท 
การฝึกอบรมประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกินชั่วโมละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมละ 1,600 บาท 
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การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  ถ้ามีการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ในระหว่างการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตาม
ความจำเป็น เหมาะสม และประหยัด 
  มติคณะรัฐมนตรี ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2556 เห็นชอบกำหนดอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
สำหรับการฝึกอบรม ดังนี้ 
 

อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

สถานที่ราชการ (บาท/มื้อ/คน) สถานที่เอกชน (บาท/มื้อ/คน) 
ไม่เกิน 35 บาท ไม่เกิน 50 บาท 

 

มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามหนังสือ
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0201.5/16808 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 กำหนดอัตราการเบิก
ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม (และเภท ก และ ข) และการจัดงาน โดยคำนึงถึงความประหยัดและและเหมาะสม ดังนี้ 

 

อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
สถานที่ราชการ (บาท/มื้อ/คน) สถานที่เอกชน (บาท/มื้อ/คน) 

ไม่เกิน 50 บาท ไม่เกิน 50 บาท 
     

การเบิกจ่ายค่าอาหาร 

  ๑. กรณีที่สำนักงานศึกษาธิการภาค 16 ซึ่งเป็นผู้จัดฝึกอบรม จัดอาหารและออกค่าใช้จ่าย 
มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
      ๑.๑ การจัดอาหาร ให้พิจารณาจัดอาหารก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมได้ตามความจำเป็น
เหมาะสม ประหยัด โดยอยู่ในดุลพินิจของศึกษาธิการภาค 16 หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม 
       ๑.๒ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหารให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้
เบิกค่าอาหารได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
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อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม (ต่อวัน/คน) 
 

 
 

ประเภทการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ 
ของทางราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ 
ของเอกชน 

จัดครบทุกมื้อ ไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ ไม่ครบทุกมื้อ 
1.การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก 

ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 850 บาท 

2.การฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ข 

ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 400 บาท ไม่เกิน 950 บาท ไม่เกิน 700 บาท 

3.การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 500 บาท ไม่เกิน 300 บาท ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท 

 

มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตามหนังสือ
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0201.5/16808 ลงวันที่ 30 กันยายน 2563 กำหนดอัตราการเบิก
ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม (และเภท ก และ ข) และการจัดงาน โดยคำนึงถึงความประหยัดและและเหมาะสม ดังนี้ 

 
 
 

ประเภทการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ 
ของทางราชการ/รัฐวิสาหกิจ/

หน่วยงานอื่นของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ 
ของเอกชน 

การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ก และ ข 

ไม่เกิน 200 บาท ต่อมื้อ ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน 300 บาท ต่อมื้อ 
ค่าอาหารเย็น      ไม่เกิน 350 บาท ต่อมื้อ 

   
2. การจัดการฝึกอบรม ในกรณีที่สำนักงานศึกษาธิการภาค 16 ซึ่งเป็นผู้จัดฝึกอบรม ไม่จัด

อาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ผู้จัดฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาด
ให้แก่ ประธานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรมและผู้ติดตาม แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้สังเกตการณ์ แต่ถ้าผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือ
ผู้สังเกตการณีเป็นบุคลากรของรัฐ ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด  
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การเบิกจ่ายค่าที่พัก 

การเบิกจ่ายค่าที่พัก มีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
    ๒.๑ ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่กำหนด โดยมีหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 
   (๑) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่
ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษประเภท
ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส โดยให้พักรวมกันตั้งแต่ ๒ คนข้ึนไปให้พักห้องพักคู่ เว้นแต่ไม่เหมาะสม
หรือมีเหตุจำเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 
   (๒) ผู้สังเกตการณ์และเจ้าหน้าที่ตำแหน่ง ประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือ
ตำแหน่งที่เทียบเท่าตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูง ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิประเภท
ทั่วไป ระดับทักษะพิเศษ อาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวก็ได้ 
   (๓) สำหรับประธานในพิธีเปิด - ปิด และผู้ติดตาม หรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียว
หรือห้องพักคู่ก็ได้ และเบิกค่าใช้จ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง ไม่เกินอัตราตามประเภทของการจัดฝึกอบรม 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรม (ต่อวัน/คน) 
ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข  ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน    900 บาท 
ประเภทบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน    750 บาท 

 
  2.2 ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงตามหลักเกณฑ์และวิธีกำหนด ดังนี้ 

จัดอาหารครบทุกมื้อ จัดอาหาร 2 มื้อ จัดอาหาร 1 มื้อ 
งดเบิก เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตรา

เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย  
เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตรา
เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

 
การนับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง กรณีระหว่างการฝึกอบรมมีการจัดอาหารให ้

  ให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติจนกลับถึงสถานที่
อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ แล้วแต่กรณีโดยให้นับ ๒๔ ชั่วโมงเป็น ๑ วัน ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมงหรือเกิน ๒๔ 
ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมงหรือเกิน ๒๔ ชั่วโมงนั้น ถ้าเกินกว่า ๑๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็นเป็น ๑ วัน แล้วนำ
จำนวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการ
ฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คำนวณได้ในอัตรามื้อละ ๑ ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
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  ตัวอย่าง นางสาว ก ข้าราชการระดับปฏิบัติการ ออกเดินทางจากบ้านพักวันที่ ๗  กุมภาพันธ์ 
๒๕63 เวลา ๑๗.๐๐ น. เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรมฯ ระหว่างวันที่ ๘ - ๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕63 เปิดการฝึกอบรม
และเริ ่มการลงทะเบียนวันที่ ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕64 เวลา 0๘.๐๐ - ๐๙.๓๐ น. และปิดการฝึกอบรม ในวันที่ ๑0 
กุมภาพันธ์ ๒๕63 เวลา ๑๖.๓๐ น. เดินทางกลับถึงบ้านพักวันที่ ๑0 กุมภาพันธ์ ๒๕63 เวลา ๒๐.๐๐ น. ในระหว่าง
การฝึกอบรมมีการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันทุกวัน 
 

คำนวณเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 
  วันที่ 7 กมุภาพันธ์ 2563 เวลา 07.00 น – วันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2563 เวลา 20.00 น. รวม 
3 วัน 13 ชั่วโมง เป็นจำนวนวันที่จะได้รับเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 4 วัน 
  นางสาว ก จะได้รับเบี้ยเลี้ยง ดังนี้  
  เบี้ยเลี้ยงทั้งหมด (4 x 240)    960  บาท 
  หัก ค่าอาหารที่ผู้จัดอบรมเลี้ยง 3 มื้อ (3 x 80)  240  บาท 
  รวมเบิกเบี้ยเลี้ยงทั้งสิ้น  (960 – 240)   720  บาท 

 หมายเหตุ ให้ทำรายงานการเดินทาง พร้อมทั้งแนบโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและ
หลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมประกอบการขอเบิกเงิน 
   

๒.๓ ค่าพาหนะเดินทาง กรณีสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 ซึ่งเป็นผู้จัดฝึกอบรม ดำเนินการจัด
พาหนะก่อน ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์โดยให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น 
เหมาะสม และประหยัด ดังนี้ 
       (๑) ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการเอง หรือยืมจากส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น ให้เบิกจ่าย
ค่าน้ำมันเชื้อเพลงได้เท่าที่จ่ายจริง (ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิงส่วนราชการผู้จัดต้องดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบพัสดุ) 
       (๒) ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 
   - การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดตามสิทธิข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่
การเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีไม่สามารถเดินทางได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
   - การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดตามสิทธิข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน 
   - การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่งประเภท
ทั่วไประดับปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากต้นสังกัด จะทำได้เมื่อสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 ผู้จัดฝึกอบรม
ร้องขอ (ระบุไว้ในหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ชัดเจน) และส่วนราชการต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ตกลงยินยอม 
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การเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 

  ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
  - กรณีค่าลงทะเบียนได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะไว้ทั้งหมดแล้ว ให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
  - กรณีค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน ให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าวทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาดได้โดยหลักเกณฑ์และอัตราตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๑๘ 
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน มีดังนี้ 

 ๑. โครงการฝึกอบรมที่ได้รับการอนุมัติ 
 ๒. สัญญายืมเงิน 
 ๓. ตารางการฝึกอบรม 
 ๔. บันทึกขออนุมัติเดินทาง (ใช้ในกรณีการเดินทางไปจัดฝึกอบรมนอกสถานที่) 
 ๕. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
 ๖. เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 

หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ควรมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

ประเภทค่าใช้จา่ย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
1. ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ และใบสำคัญรับเงิน

พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 
2. ลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมในแต่ละวัน ยกเว้นประธานในพิธี ปิด การ
ฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม (แต่ต้องมีรายละเอียดให้งาน
การเงินทราบ) 

2. ค่าสมนาคุณวทิยากร 1. ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. สำเนาหนังสือเชิญ  หรือหนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
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ประเภทค่าใช้จา่ย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
3. ค่าวัสดุฝึกอบรม ใบสำคัญค่าวัสดุฝึกอบรม  ประกอบด้วย 

     -แบบอนุมัติจัดซื้อ จัดจา้ง 
-ใบเสนอราคา 
-ใบสั่งซื้อ สั่งจา้ง 
-ใบส่งของ 
-แบบสรุปความเห็นเพื่อเสนอผูม้ีอำนาจรับราคา/คำสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 
-ใบตรวจรับพัสด ุ
-ใบเสร็จรับเงิน 

4. ค่าพาหนะ 1. ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) ใช้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
      -การจ่ายเงินรายหนึ่ง ๆ เปน็จำนวนเงนิไม่ถึงสบิบาท 
      -การจ่ายเงินค่ารถ หรือค่าเรือรับจ้าง 
      -การจ่ายเงินเปน็ค่าพาหนะประจำทาง (รถไฟ รถยนต์ หรือเรือยนต์
ประจำทาง) 
2. การเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงกรณีใช้รถราชการ ต้องดำเนนิการตามระเบียบ
พัสดุ กรณีใช้ยานพาหนะประจำทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ  
(ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุและรวมค่านำ้มันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทางดว่น 
ไว้ในสัญญาจา้ง)  

5. ค่าเช่าที่พัก 1. ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีสาระสำคัญอย่างน้อยดงันี้ 
    -ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
    -วัน เดือน ปี ที่รับเงนิ 
    -รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเปน็ค่าอะไร 
    -จำนวนเงินเปน็ตัวเลข และตัวอักษร 
    -ลายมือชื่อผู้รับเงนิ 

6. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
เช่น ค่าจา้งถ่ายเอกสาร ค่าเชา่ห้อง
ประชุมและอุปกรณ์ต่างๆ ฯลฯ 

ต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุและใช้ใบเสร็จรับเงนิของผู้จ้างเป็นหลักฐาน
ตามข้อ 3 

 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ต้องได้รับอนุมัติจากศึกษาธิการภาค 16 โดยเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจำเป็นเหมาะสมและประหยัด 
  กรณีที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ  ผู้ติดตาม 
เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์เช่นเดียวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  กรณีจ้างจัดงานให้ดำเนินการได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย 
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บทที่ 3 

วิธีและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
 

การจัดฝึกอบรมและการจัดงาน มีวิธีการ ขั้นตอน หรือกระบวนการตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั้งสำเร็จ 
สรุปเป็นกระบวนการหลักได้ 7 กระบวนการ ซึ่งสามารถแสดงให้เห็นตามแผนผัง (Flowchart) ต่อไปนี้ 

 

Flowchart แนวทางการปฏิบัติในการฝึกอบรมและการจัดงาน 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

- ร่างหลักสูตร/โครงการฝึกอบรม 
- ติดต่อประสานงานผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
- ทำบันทึกขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

- ผู้จัดทำ 
  โครงการ 
 

2  
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารโครงการรายละเอียด  
  กำหนดการฝึกอบรม วงเงินงบประมาณ 
 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

- ผู้จัดทำ 
  โครงการ 
- ศึกษาธิการ 
  ภาค 16 

3  
 
 

 

- บันทึกขออนุมัติโครงการพร้อมทัง้แนบ  
  โครงการทีม่ีงบประมาณและกำหนดการ 
- สัญญายมืเงินราชการ 
 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

-ผู้จัดทำ
โครงการ 
 

4  
 
 
 

- ตรวจสอบสัญญายืมเงินราชการ 
  พร้อมท้ังเอกสารแนบต่าง ๆ 
- ไม่อนุมัตสิ่งเรื่องกลับไปแก้ไข 
- อนุมัติ ได้รับเงินตามสัญญายืมเงิน 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

- งานการเงิน/ 
  อำนวยการ 
- ศึกษาธิการ 
  ภาค 16 

5  
 
 
 

- ดำเนินการด้านสถานท่ีที่ใช้ในการฝึกอบรม 
- ดำเนินการด้านวิทยากร 
- ดำเนินการด้านธรุการในการจัดฝึกอบรม 
- ดำเนินการด้านการเงินและพัสด ุ
  สำหรับใช้ในการจัดฝึกอบรม 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

- ผู้จัดทำ  
 โครงการ 
- ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

6  
 
 
 

- สรุปแบบประเมินผลการฝึกอบรม ทำ
รายงานเสนอต่อ ศธภ.16 
- สรุปค่าใช้จ่ายของทั้งโครงการ รวบรวม
หลักฐานใบสำคญัเพื่อชดใช้เงินยืม 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

- ผู้จัดทำ  
 โครงการ 
 

7 
 
 

 
 

- ตรวจสอบหลักฐานใบสำคญัต่าง ๆ 
ใบเสร็จรับเงิน เงินคงเหลือ สรุปรายละเอียด
การใช้จ่ายพร้อมทำบันทึกเพื่อเสนอส่งใช้เงิน
ยืมตามสัญญายมืเงินราชการ 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

- งานการเงิน/ 
  อำนวยการ 
- ศึกษาธิการ 
  ภาค 16 

โครงการฝึกอบรม 

ขออนุมัติโครงการ 

จัดทำสญัญา 

ยืมเงินราชการ 

ตรวจสอบสัญญา 

ยืมเงิน 

ดำเนินการ 

จัดฝึกอบรม 

จัดฝึกอบรม 

เสร็จสิ้นการฝึกอบรม 

ส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืม

และคืนเงินเหลือจ่าย 

ไม่อนุมัต ิ อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ อนุมตั ิ
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วิธีและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน 

  เมื่อผู้จัดทำโครงการได้รับอนุมัติโครงการ และกำหนดจัดกิจกรรมตามโครงการ จะจัดทำบันทึก
ขออนุมัติดำเนินกิจกรรมเพื่อขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน โดยแนบสำเนาโครงการ  
กำหนดการ รวมทั้งหลักฐานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งจัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ แนบสัญญายืมเงินราชการ 
จำนวน 2 ฉบับ ยื่นต่องานการเงิน กลุ่มอำนวยการ ซึ่งมีวิธีและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมและการจัดงาน ดังนี้ 

1. ตรวจสอบสัญญายืมเงิน พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติเงินยืม  
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ 
- สัญญายืมเงินจำนวน 2 ฉบับ 
- บันทึกขออนุมัติดำเนินกิจกรรม และสำเนาโครงการฝึกอบรมที่ได้รับการอนุมัติ 
- ตารางกำหนดการฝึกอบรม 
- เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  

2. บันทึกรายการสัญญายืมเงินในทะเบียนคุมการยืมเงิน ระบุเลขที่สัญญาการยืมเงิน และ
บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ New GFMIS Thai เสนอศึกษาธิการภาค 16 อนุมัติสัญญาการยืมเงิน
และอนุมัติรายการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ New GFMIS Thai เมื่อกรมบัญชีกลางโดยสำนักงานคลังจังหวัด
อนุมัติรายการขอเบิกเงิน เงินจะโอนเข้าบัญชีเงินในงบประมาณสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 ภายใน 1 – 2 วัน
ทำการ โดยสามารถตรวจสอบสถานะได้จากระบบ New GFMIS Thai หรือตรวจสอบจากรายการเคลื่อนไหวบัญชี
เงินฝากธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 

เมื่อตรวจสอบจำนวนเงินจะโอนเข้าบัญชีเงินในงบประมาณสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 แล้ว 
ถูกต้อง ครบถ้วน ให้ดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลรายการโอนเงิน ผ่าน  KTB UniversalDataEntry จะได้ไฟล์ข้อมูล
ในรูป txt จากนั้นนำเข้าข้อมูลขอโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online และเสนอศึกษาธิการภาค 16 
อนุมัติการจ่ายเงิน 

3. ผู้จัดทำโครงการได้รับเงินยืมราชการ และดำเนินการจัดฝึกอบรม บริหารค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมฯ ตามกำหนดการ เมื่อเสร็จสิ้นการดำเนินกิจกรรม ให้ผู้จัดทำโครงการสรุปค่าใช้จ่ายของทั้งโครงการ 
รวบรวมหลักฐานใบสำคัญเพื่อชดใช้เงินยืม กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินกิจกรรมฝึกอบรมฯ ให้ส่งใช้เงินยืม
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับเงิน กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายใต้โครงการฝึกอบรมฯ ให้ส่งใช้
เงินยืมภายใน 15 วันนับแต่วันกลับจากราชการ  

4. เมื่อผู้จัดทำโครงการ นำใบสำคัญมาชดใช้เงินยืมและคืนเงินเหลือจ่ายผ่านเครื่อง EDC. (ถ้ามี) 
หรือเบิกเงินเพิ่ม(ถ้ามี) เจ้าหน้าที่การเงินจะตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน เปรียบเทียบกับสัญญาการยืมเงิน โดย
พิจารณาจากเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมว่าถูกต้องตามระเบียบฯหรือไม่ ดังนี้ 
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      4.๑  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรมถูกต้องหรือไม่ 
      4.๒  การเบิกจ่ายค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
      4.๓  การเบิกจ่ายค่ากระเป๋าเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
      4.๔  การเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ มีการปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบพัสดุหรือไม่ 
      4.๕  การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข ๒ หรือไม่ 
      4.๖  การเบิกจ่ายค่าอาหารผู้เข้ารับการฝึกอบรม เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนด 
หรือไม ่
      4.7  การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดหรือไม่ 
      4.๘  มีการนับเวลาในการจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรถูกต้องหรือไม่ 
      4.๙  ค่าเช่าที่พัก เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนดหรือไม่ 
      4.๑0 มีการคำนวณการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปฝึกอบรมถูกต้องหรือไม่ 
      4.๑๑ ลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรมครบถ้วนถูกต้องและสัมพันธ์กับการเบิกค่าใช้จ่ายหรือไม่ 
เมื่อตรวจสอบใบสำคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว จึงออกใบรับใบสำคัญและใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีเงิน
เหลือจ่าย) เพื่อเป็นหลักฐานในการหักล้างเงินยืม บันทึกรายการในทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ สำหรับเงิน
เหลือจ่าย จะนำเงินส่งคืนคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online (ประเภทเอกสาร R6 บัญชี Auto) เสนอศึกษาธิการ
ภาค 16 เพ่ือขออนุมัติบันทึกค่าใช้จ่ายและหักล้างเงินยืม  

5. บันทึกรายการบัญชีแยกประเภทในระบบ New GFMIS Thai  
- ล้างหนี้เงินยืม ประเภทเอกสาร G1 (ระบุวันที่ตามวันที่ในใบรับใบสำคัญ) 
- รับเงินเหลือจ่าย ประเภทเอกสาร BD (ระบุวันที่ตามวันที่ในใบเสร็จรับเงิน) 
- วันถัดจากวันนำเงินส่งคืนคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้เรียกรายงาน

เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร และ Summary Report เพ่ือตรวจสอบรายการนำเงินส่งคืนคลัง เมื่อถูกต้องแล้ว 
ดำเนินการบันทึกบัญชีดึงงบประมาณกลับคืน ประเภทเอกสาร BE 
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ขั้นตอน ผังกระบวนการ ระยะเวลา วิธีและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 

    

1  
 
 
 

 
 
   30 นาที 

- ตรวจสอบสัญญายืมเงิน พร้อม
เอกสารประกอบการพจิารณาอนุมัติ
เงินยืม 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

- งานการเงิน/ 
  อำนวยการ 
 

2  
 
 
 

 
 
   2 วัน 
 

- ทำการขอเบิกเงินจากคลัง 
- ทำการจ่ายเงินจากคลังและจา่ยเงิน 
  ให้แก่ผู้ทำสัญญายืมเงิน 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

- งานการเงิน 
- ผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติ 
- ผู้จัดทำ  
  โครงการ 

3  
 
 
 
 

ระยะเวลา
ตามที่
ผู้จัดทำ
โครงการ
กำหนด 

-การใช้จ่ายเงินในการบริหาร
โครงการ 
ตามระเบียบคา่ใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของเอกสาร 

- ผู้จัดทำ  
  โครงการ 
- ผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติ 
- ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 

 
 
 
 45 นาที 

- หลักฐานการยมืเงิน 
- หลักฐานการจ่ายเงิน 
- ออกใบรับใบสำคัญ / 
ใบเสร็จรับเงิน (กรณมีีเงินเหลือจ่าย)  
- บันทึกรายการส่งใช้เงินยืมหลัง
สัญญา 
- กรณีมีเงินเหลือจ่าย นำเงินส่งคนื
คลังผ่านระบบ KTB Corporate 
Online (R6) 

ความถูกต้อง
ความครบถ้วน
ของเอกสาร 
ความทันเวลา 

-ผู้จัดทำ
โครงการ 
-งานการเงิน 
- ผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติ 
 

5  
 
 
 

 
   20 นาที 
   

- บันทึกล้างหนี้เงินยืม G1 
- กรณีมีเงินเหลือจ่าย 
  บันทึก BD รับเงินเหลือจ่าย 
  บันทึก BE (วันถัดไป) ดึง
งบประมาณ   
  กลับคืน 
   

ความถูกต้อง 
ความครบถ้วน 
ของรายการ
บัญช ี

-งานการเงิน 
- ผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติ 
 

 
 

ผู้จัดทำโครงการ 

ทำสัญญายืมเงิน 

ตรวจสอบสัญญายืมเงิน 

เบิกจ่ายเงิน 

ตามสญัญายืมเงิน 

ดำเนินการจัดฝึกอบรม 
บริหารคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรมฯ 

ส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืมและคืน

เงินเหลือจ่าย หรือเบิกเงินเพิม่ 

บันทึกรายการบญัชแียกประเภท 

ในระบบ New GFMIS Thai 

ไม่อนุมัต ิ อนุมตั ิ

คชจ.ฝึกอบรมฯ ส่งใช้ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับเงิน  
คชจ.เดินทาง ส่งใช้ภายใน 15 วันนับแต่วันกลับจากราชการ 

วางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
เงินจะโอนเข้าบัญชีภายใน 1 – 2 วันทำการ 
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บทที่ 4 

บทสรุป 
 

การจัดทำคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน สามารถใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี และมุ่งเน้นให้บุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 
ใช้เป็นแนวทางในการถือปฏิบัติ เพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงินและผู้รับผิดชอบโครงการสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และเพื่อให้การบริหารการใช้จ่ายเงิน งบประมาณของ
หน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เป็นไปตามนโยบายที่กำหนดไว้  ทั้งนี้ กลุ่มอำนวยการได้
รวบรวมไว้เฉพาะค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน โดยการสรุปสาระสำคัญต่างๆ จากระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ แต่เนื้อหาไม่
รวมถึงการประชุมระหว่างประเทศ เนื่องจากภารกิจในการปฏิบัติราชการโดยปกติของสำนักงานศึกษาธิการภาค 
16 ไม่มีการจัดประชุมระหว่างประเทศ 

คู่มือการฝึกอบรมและการจัดงาน ได้นำเสนอแนวทาง วิธีและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ที่ระบุ
รายละเอียดที่เป็นแนวการปฏิบัติติงานจริง เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ที่จะนำเอาองค์ความรู้ที่ได้รวบรวมไว้นี้ไป
ใช้เป็นคู ่มือในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย่างยิ ่งในเรื ่องการจัดฝึกอบรมและการจัดงาน ซึ ่งสำนักงาน
ศึกษาธิการภาค 16 ต้องดำเนินการเป็นประจำทุกปีงบประมาณ  
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า การจัดทำองค์ความรู้ซึ่งเป็นแนวทางหรือคู่มือในการปฏิบัติงานนี้  จะเป็น
ประโยชน์แกเ่จ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี รวมทั้งบุคลากรสำนักงานศึกษาธิการภาค 16 ที่มีหน้าที่
เกี ่ยวข้อง และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ สามารถลดข้อผิดพลาดจากกระบวนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งป้องกันมิให้มีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงานที่ขัดต่อระเบียบฯ 
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บทที่ 5 

คำถาม - คำตอบ ท่ีพบบ่อย 
 

ข้อบกพร่องจากการตรวจใบสำคัญฯ ข้อเสนอแนะ 
 
1. นับเวลาเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางเข้ารับ
การฝึกอบรมผิด กรณีการลงทะเบียนและเลี้ยงอาหาร 
 

2. ไม่แนบเร่ืองเดิม เช่น อนุมัติในหลักการจัดฝึกอบรม 
หนังสือเชิญประชุม/ฝึกอบรม เนื่องจากมีผลกบัการ
คำนวณเบี้ยเลี้ยง 
 

3. เอกสารการเบิกค่าเช่าที่พักไม่ถูกต้อง 
เช่น ใบเสร็จรับเงินมสีาระสำคญัไม่ครบถ้วน 
 

4. มีการเบิกค่าพาหนะเกินสิทธิ ์เช่น การเบิกค่าพาหนะ
รับจ้าง(แท็กซี่) ระหว่างที่พักกับสถานทีฝ่ึกอบรม 
 

5. มีการเบิกค่าอาหารไม่สัมพันธ์กับลายมือชื่อผู้เข้ารบั
การฝึกอบรม 
 
 

6. มีการเบิกค่าหารว่างและเครื่องดื่มไม่สัมพันธ์กับ
ลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 
 
 

7. การเบิกจ่ายค่ากระเป๋าสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม
มากกว่าจำนวนผู้เข้ารับฝึกอบรมและไม่มีกระเปา๋เหลือ 
 
 

8. การเบิกจ่ายค่าเช่าสถานที่ ทีใ่ช้ในการฝึกอบรมแต่ไม่
มีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสด ุ
 
 

9. การเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรมีใบสำคัญรับเงนิค่า
วิทยากรแต่ไม่แนบสำเนาบัตรประชาชนหรือบัตร
ข้าราชการ 

 

10. ผู้ยืมเงิน/ผู้จัดฝึกอบรม ส่งเอกสารใบสำคัญ
ค่าใช้จ่ายและเงินเหลือจ่าย(ถ้าม)ีเพื่อหักล้างเงินยืมเกิน
กำหนด 

 
- ชี้แจงเจ้าหนา้ที่ผู้ขอเบิกในวิธกีารคำนวณเบี้ยเลี้ยงที่ถูกต้องเพื่อ
ป้องกันข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น 
 

- ขอเอกสารเรื่องเดิมที่เกี่ยวข้องจากผู้จัดฝึกอบรม 
 
 
 

- ชี้แจงผู้เบิกจา่ยให้ทราบถึงการเบิกจ่ายค่าเชา่ที่พักโดยให้
ตรวจสอบสาระสำคัญของใบเสร็จรับเงิน และใบแจง้รายการเข้าพัก 
 

- ชี้แจงผู้เบิกจา่ยให้ทราบถึงระเบียบการเบิกค่าพาหนะในการ
ฝึกอบรมให้เบิกจ่ายเฉพาะค่าพาหนะประจำทางเทา่นัน้ 
 

- ชี้แจงให้ผู้จัดฝึกอบรมเข้าใจถึงวิธีการเบิกค่าอาหารซึ่งต้องเท่ากับ
จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ยกเว้นประธานในพิธีเปิดฝึกอบรม
วิทยากรแขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม และต้องไม่เกินอัตราที่กำหนด 
 

- ชี้แจงให้ผู้จัดฝึกอบรมเข้าใจถึงวิธีการเบิกค่าอาหารว่าง 
และเครื่องดื่มซึ่งต้องเท่ากับจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ยกเว้น
ประธานในพิธีเปิดฝึกอบรมวิทยากรแขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
และต้องไม่เกินอัตราที่กำหนด 
 

- ชี้แจงให้ผู้จัดฝึกอบรมทราบถึงการจะซื้อกระเป๋าเพื่อใช้สำหรับ
แจกผู้เข้ารับการฝึกอบรมเท่านัน้ซึ่งไม่รวมถึงวิทยากรและหากซื้อ
มากกว่าจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

- ก่อนการจัดฝึกอบรมให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดฝึกอบรมประสานกบั
เจ้าหน้าที่พสัดุและเร่ืองการจะซือ้จะจ้างค่าใช้จ่าย 
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับระเบียบพสัดุ 
 

- ให้ผู้จัดฝึกอบรมประสานกับวทิยากรก่อนการจัดฝึกอบรมเพื่อขอ
เอกสารสำเนาบัตรประชาชนหรือบัตรข้าราชการสำหรับแนบ
ใบสำคัญรับเงนิค่าวิทยากรดังกล่าว 
 

- มีการติดตามทวงถามการส่งใช้เงินยืมราชการและใบสำคัญ
ค่าใช้จ่าย ทั้งด้วยวาจาและเอกสารตลอดเวลา 
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เอกสารอางอิง 
 

  ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวาง
ประเทศ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
  ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวาง
ประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ 
  ๔. สำเนาหนังสือ ที่ นร (กวพ.) ๑๒๐๔/ว ๒๖๖ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๓๙ 
  ๕. สำเนาหนังสือ ที่ กค ๑๔๐๙.๖/ว ๓๙๙ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ 
  ๖. สำเนาหนังสือ ที่ กค ๑๔๐๖/ว ๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ 
  ๗. สำเนาหนังสือ ดวนที่สุด ที่ กค ๔๐๖.๔/ ว ๕ ลงวันท่ี ๓๑ มกราคม ๒๕๕๔ 
  8. สำเนาหนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๑๔๐๖.๔/ ว ๒๑ ลงวันท่ี ๒๒ มีนาคม ๒๕๕๔ 
  ๙. สำเนาหนังสือ ดวนที่สุด ที่ กค 0๔๐๖.๔/ ว ๕ ลงวันที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖ 
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