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คำนำ 

 

 สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีภารกิจหลักในการรับผิดชอบงาน
ดຌานการวิจัย ฾ดย฼ป็นหน຋วยงานสนับสนุน฽ละส຋ง฼สริมการดำ฼นินงานดຌานการวิจัยในทุกสาขาวิชา 
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนาจึงหา฽นวทาง฽ละกระบวนการในการพัฒนาศักยภาพของนักวิจัยมาอย຋าง
ต຋อ฼นืไอง ผ຋านการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการ฼พืไอผลักดันใหຌอาจารย์฽ละนักวิจัยผลิตงานวิจัยทีไมี
คุณภาพ ทราบถึง฼ทคนิคการ฼ขียนขຌอ฼สนอ฾ครงการวิจัย ฽ละระ฼บียบวิธีการวิจัยทีไถูกตຌอง รวมถึง    
การนำผลงานวิจัยเปตีพิมพ์฼ผย฽พร຋ในระดับชาติ฽ละนานาชาติ  
 จากการ฼กิดสถานการณ์การ฽พร຋ระบาดของ฾รคติด฼ชืๅอเวรัส฾ค฾รนา 2เแ้ ิCOVID-แ้ี      
ในหลายประ฼ทศทัไว฾ลกรวมทัๅงประ฼ทศเทย จึง฼กิดมาตรการการ฼วຌนระยะห຋างทางสังคม ิSocial 

Distancing) ฼พืไอควบคุมการระบาดของ฾รคตามคำ฽นะนำขององค์การอนามัย฾ลก ิWHO) ทำใหຌ
การปฏิบัติงานตຌองดำ฼นินงานดຌวยวิธีอิ฼ลใกทรอนิกส์ ฽ละ฼พืไอใหຌการดำ฼นินงาน฼ป็นเปอย຋างต຋อ฼นืไอง
฽ละ฼กิดประสิทธิภาพ สถาบันวิจัย฽ละพัฒนาจึงปรับ฼ปลี ไยนรูป฽บบการดำ฼นินงาน  ในการ
จัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ใหຌ฼หมาะกับสถานการณ์การระบาด ผูຌ฼ขียน
จึงจัดทำคู຋มือปฏิบัติงานหลัก ฼รืไอง “การจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom 

Cloud Meetings” ฉบับนีๅ  ฾ดยมี฼นืๅอหาครอบคลุมการปฏิบัติงาน฼กีไยวกับขัๅนตอน฽ละวิธีการ
ดำ฼นินงานตามกระบวนการจัดทำ฾ครงการตัๅง฽ต຋ขัๅนตอนการดำ฼นินงานก຋อนการจัด฾ครงการ ขัๅนตอน
การดำ฼นินงานระหว຋างการจัด฾ครงการ ฽ละขัๅนตอนการดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการ ฼พืไอ฼ป็น
฽นวทางในการปฏิบัติงานใหຌกับ฼จຌาหนຌาทีไทีไ฼กีไยวขຌองสามารถปฏิบัติงานทด฽ทนในรูป฽บบ฽ละ
มาตรฐาน฼ดียวกันเดຌ  
    สุดทຌายนีๅ ขอขอบพระคุณผูຌบริหารสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ผูຌอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
ผูຌอำนวยการกองกลาง หัวหนຌาหน຋วยงานบริหารงานบุคคล รวมถึงบุคลากรสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
ทีไใหຌความร຋วมมือในการปฏิบัติงานของหน຋วยงานบริการวิชาการ สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ดຌวยดี฼สมอมา 
฽ละหากมีขຌอ฼สนอ฽นะอัน฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อการพัฒนางาน฽ละปรับปรุงคู຋มือต຋อเป ผูຌ฼ขียนยินดี     
นຌอมรับดຌวยความขอบคุณ  
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สารบัญ 

 

  หนຌา 
คำนำ ิแี 
สารบัญ ิโี 
สารบัญภาพ ิไี 
   

ส่วนทีไ แ บริบทของมหาวิทยาลัย  

   ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ แ 

   ฾ครงสรຌาง ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ฽ละคุณลักษณะของบัณฑิตทีไพึงประสงค์ 3 

   ค຋านิยม ฼อกลักษณ์ ฽ละอัตลักษณ์ ็ 

   ยุทธศาสตร์  ็ 

ส่วนทีไ 2 บริบทของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา  

   ประวัติสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ้ 

   ฾ครงสรຌาง ภาระหนຌาทีไ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ฽ละค຋านิยมองค์การ แแ 

   ค຋านิยม ฽ละประ฼ดในยุทธศาสตร์ แ่ 

   ฼ป้าประสงค์ ฽ละกลยุทธ์ แ้ 

   บทบาทหนຌาทีไความรับผิดชอบ โเ 

ส่วนทีไ 3 ขัๅนตอนการปฏิบัติงาน  

   ความ฼ป็นมา฽ละความสำคัญ โแ 

   วัตถุประสงค์ โโ 

   ขอบ฼ขต โโ 

   ระ฼บียบ฽ละขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง โโ 

   ประ฾ยชน์ทีไคาดว຋าจะเดຌรับ โใ 

   ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน โใ 

 ขัๅนตอนทีไ แ การดำ฼นินงานก่อนการจัด฾ครงการบริการวิชาการ  

   ขัๅนตอนการดำ฼นินงานการดำ฼นินงานก຋อนการจัด฾ครงการ โ5 

   แ.แ  ิร຋างี กิจกรรม/หลักสูตร สรรหาวิทยากร กำหนดวันจัด฾ครงการ โ6 

   แ.โ  ฼ขียน฾ครงการ โ6 

   แ.ใ  จัดทำกำหนดการ ใ็ 



(3) 
 

สารบัญ ิตอ่ี 
 

  หนຌา 
   แ.ไ  ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ ใ่ 

   แ.5  ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการดำ฼นินงาน ไโ 

   แ.6  ฼ตรียมความพรຌอมก຋อนดำ฼นินการจัด฾ครงการ ไใ 

   ปัญหา ฽นวทางการ฽กຌเข ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ ่ไ 

 ขัๅนตอนทีไ 2 การดำ฼นินงานระหว่างการจัด฾ครงการบริการวิชาการ  

   ขัๅนตอนการดำ฼นินงานระหว຋างการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ่6 

   โ.แ  ดำ฼นินงานจัด฾ครงการบริการวิชาการตามกำหนดการ ่็ 

   โ.โ  ประ฼มินผลการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ่่ 

   โ.ใ  ปิดการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ้เ 

   โ.ไ  จ຋าย฼งินค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ้เ 

   ปัญหา ฽นวทางการ฽กຌเข ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ ้โ 

 ขัๅนตอนทีไ 3 การดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการบริการวิชาการ  

   ขัๅนตอนการดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ้ไ 

   ใ.แ  ดำ฼นินการ฼บิกจ຋าย ส຋งหลักฐานหักลຌาง฼งินยืม ้5 

   ใ.โ  วิ฼คราะห์ผลประ฼มินความพึงพอ฿จ ้6 

   ใ.ใ  จัดทำรายงานสรุปผล฾ครงการ แเโ 

   ใ.ไ  รายงานผลการดำ฼นิน฾ครงการ แโ็ 

   ปัญหา ฽นวทางการ฽กຌเข ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ แโ้ 

บรรณานุกรม แใเ 

ภาคผนวก 1ใแ 

ประวัติผูຌ฼ขียน โใไ 
 

 

 

 

 



สารบัญภาพ 

 

 หนຌา 
ภาพ แ  ฾ครงสรຌางการ฽บ຋งส຋วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 5 

ภาพ 2  ประวัติสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา แเ 

ภาพ 3  ฾ครงสรຌางการบริหารงานสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา แแ 

ภาพ 4  ขัๅนตอนการดำ฼นินงานการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ฯ  24 

ภาพ 5  ฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานก຋อนการจัด฾ครงการบริการวิชาการ 25 

ภาพ 6  การ฼ขียน฾ครงการบริการวิชาการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับ 

          มอบหมายอนุมัติ 
3เ 

ภาพ 7  การ฼ขียน฾ครงการบริการวิชาการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 33 

ภาพ ่  กำหนดการ฾ครงการอบรม 37 

ภาพ ้  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี 
          หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัติ 

4เ 

ภาพ แเ  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการ 

            สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
4แ 

ภาพ แแ  คำสัไงสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ิการดำ฼นินงาน฾ครงการบริการวิชาการี 42 

ภาพ แ2  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอความอนุ฼คราะห์฼ปิดหຌองประชุมออนเลน์ 44 

ภาพ แ3  หนังสือ฼ชิญวิทยากร 46 

ภาพ แ4  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติใหຌบุคลากรภายนอก/ภายใน มาบรรยายพิ฼ศษ 

            ฾ดยจ຋ายค຋าบรรยาย 

4่ 

ภาพ แ5  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ ความสามารถ 

            ฽ละประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ 

5แ 

ภาพ แ6  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ฼ชิญ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ 53 

ภาพ แ7  ฾ปส฼ตอร์ประชาสัมพันธ์ 54 

ภาพ แ่  คำกล຋าว฼ปิดงาน 55 

ภาพ แ้  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอ฼รียน฼ชิญ฼ป็นประธานในพิธี฼ปิดงานในการจัด฾ครงการ 57 

ภาพ 2เ  การ฼ขຌาใชຌงาน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 5่ 

ภาพ 2แ  การบันทึกใบยืม฼งิน ิทดรองราชการี ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 5้ 

ภาพ 22  การ฼พิไมใบยืม฼งินใหม຋ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 6เ 



(5) 
 

 

สารบัญภาพ ิตอ่ี 
                                                                                                  
 หนຌา 
ภาพ 23  การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ แ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางฯ  6แ 

ภาพ 24  การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 2 ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางฯ  62 

ภาพ 25  การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 3 ิรายการทีไขอยืมี ใน฾ปร฽กรม 

            บันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 

63 

ภาพ 26  การบันทึก฽ละพิมพ์สัญญายืม฼งิน ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 64 

ภาพ 27  การ฽จຌง฼ตือนบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 65 

ภาพ 2่  การชีๅ฽จงการพิมพ์สัญญาใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 66 

ภาพ 2้  การปิดระบบการใชຌงานการยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 67 

ภาพ 3เ  การพิมพ์รายการใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 6่ 

ภาพ 3แ  ตัวอย຋างสำ฼นาสัญญาการยืม฼งิน 7เ 

ภาพ 32  การบันทึกส຋งสัญญาการยืม฼งิน ิการลง฼ล຋มทะ฼บียนคุมส຋ง฼งินยืมี ทีไหน຋วยงานคลัง            72 

ภาพ 33  การส຋งลิงก์สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์ ิOnline Meeting) ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม 

            ฾ครงการอบรมทาง Application Line             
74 

ภาพ 34  การส຋ง Zoom Meeting ID ฽ละ Passcode สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์  
            ิOnline Meeting) ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรมทางทางจดหมายอิ฼ลใกทรอนิกส์  
            ิE-Mail) 

75 

ภาพ 35  การสรຌาง฽บบฟอร์มใหม຋ Google Form ขัๅนตอนทีไ แ ใน฾ปร฽กรม Google Apps 76 

ภาพ 36  การสรຌาง฽บบฟอร์มใหม຋ Google Form ขัๅนตอนทีไ 2 ใน฾ปร฽กรม Google Apps 77 

ภาพ 37  การสรຌางคำถามขຌอมูลทัไวเป Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps 7่ 

ภาพ 3่  การ฼พิไมส຋วนขຌอคำถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps 7้ 

ภาพ 3้  การสรຌางคำถามความคิด฼หใน฼กีไยวกับ฾ครงการฯ Google Form ใน฾ปร฽กรม Google  

            Apps             
่เ 

ภาพ 4เ  การสรຌางคำถามความคิด฼หใน฼กีไยวกับขຌอ฼สนอ฽นะ฼พิไม฼ติม Google Form ใน฾ปร฽กรม 

            Google Apps             
่แ 

ภาพ 4แ  ฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานระหว຋างการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ่6 

ภาพ 42  การคัดลอกลิงก์฽บบสอบถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps ่่ 
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สารบัญภาพ ิตอ่ี 
                                                                                                  
 หนຌา 
ภาพ 43  การส຋ง฽บบสอบถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps ่้ 

ภาพ 44  ใบสำคัญรับ฼งินสำหรับวิทยากร ้แ 

ภาพ 45  ฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ้4 

ภาพ 46  การ฼ปิดเฟล์฽บบสอบถามความพึงพอใจ ใน฾ปร฽กรม Google Apps ้7 

ภาพ 47  สรุปผล฽บบสอบถามดຌานขຌอมูลพืๅนฐานในรูป฽บบจำนวน฽ละรຌอยละ ใน฾ปร฽กรม  
            Google Apps  

้่ 

ภาพ 4่  การ฼ปิดเฟล์ขຌอมูล฼พืไอทำการวิ฼คราะห์ขຌอมูล฽บบสอบถามฯ ใน฾ปร฽กรม Google  

            Apps             
้้ 

ภาพ 4้  การวิ฼คราะห์ขຌอมูล฽บบสอบถามความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัดกิจกรรมในรูป฽บบค຋า฼ฉลีไย  
            ตามเฟล์ขຌอมูลการตอบกลับ ใน฾ปร฽กรม Google Apps             

แเเ 

ภาพ 5เ  การวิ฼คราะห์สรุปผลขຌอมูล฽บบสอบถามความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัดกิจกรรมในรูป฽บบ 

            ค຋า฼ฉลีไย ตามเฟล์ขຌอมูลการตอบกลับ ใน฾ปร฽กรม Google Apps 

แเแ 

ภาพ 5แ  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ             แเ4 

ภาพ 52  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอส຋ง฼ล຋มสรุปผลการดำ฼นินงาน฾ครงการ แ2่ 

 



ส่วนทีไ แ 

บริบทของมหาวิทยาลัย 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ิRajabhat Rajanagarindra Universityี ฼ป็นมหาวิทยาลัย   
ของรัฐ ตัๅงอยู຋฿นจังหวัดฉะ฼ชิง฼ทรา จัดตัๅงขึๅน฼มืไอป຃ พ.ศ. โไ่ใ ฼ปຂดสอน฿นหลักสูตรประกาศนียบัตร
จังหวัด ิครู ว.ี ฼ดิมมีชืไอว຋า ๡วิทยาลัยครูฉะ฼ชิง฼ทรา๢ ฽ละยกฐานะ฼ป็น ๡สถาบันราชภัฏฉะ฼ชิง฼ทรา๢ 
ต຋อมา฿นป຃ พ.ศ. โ5ไแ เดຌรับประทานนามจากสม฼ดใจพระ฼จຌาพีไนาง฼ธอ ฼จຌาฟງากัลยาณิวัฒนา         
กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ว຋า ๡ราชนครินทร์๢ จึง฼ปลีไยนชืไอ฼ป็น ๡สถาบันราชภัฏราชนครินทร์๢ 
฽ละเดຌรับการยกฐานะ฼ป็นมหาวิทยาลัย ฿นป຃ พ.ศ. โ5ไ็ ตามประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา ฼ล຋มทีไ 
แโแ ตอนพิ฼ศษ โใ ก. ลงวันทีไ แไ มิถุนายน พ.ศ. โ5ไ็ ปัจจุบัน฼ปຂดสอน฿น 5 คณะ ความละ฼อียด
ตามประวัติ ฾ครงสรຌาง ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ คุณลักษณะของบัณฑิตทีไพึงประสงค์ ค຋านิยม 
฼อกลักษณ์ อัตลักษณ์ ฽ละยุทธศาสตร์ ดังต຋อเปนีๅ 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานทีไปฏิบัติงานตัๅ ง฽ต຋ ฼ริไมก຋อตัๅงอยู຋ ฿นอำ฼ภอ         
฼มืองฉะ฼ชิง฼ทรา ฿กลຌวัด฾สธรวรารามวรวิหาร ซึไงประดิษฐานหลวงพ຋อพุทธ฾สธร ฽ละกองพันทหารช຋าง
ทีไ โ ิค຋ายศรี฾สธรี มีสถานทีไปฏิบัติงาน฽ยกกัน฼ป็น ใ ฽ห຋ง คือ 

แ. ตัๅงอยู຋ ณ ฼ลขทีไ ไโโ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหนຌา฼มือง อำ฼ภอ฼มือง จังหวัดฉะ฼ชิง฼ทรา โไเเเ      
บน฼นืๅอทีไ ไใ เร຋฼ศษ ฼ป็นทีไตัๅงของสำนักงาน อาคาร฼รียน อาคารปฏิบัติการ฽ละอาคารทีไทำการต຋าง โ 

โ. ตัๅงอยู຋ ณ ฼ลขทีไ ไเ ถนนศรี฾สธรตัด฿หม຋ ตำบลหนຌา฼มือง อำ฼ภอ฼มือง จังหวัดฉะ฼ชิง฼ทรา 
โไเเเ มีพืๅนทีไประมาณ แ็ เร຋ ฼ป็นพืๅนทีไซึไงเดຌรับบริจาค฽ละจัดซืๅอ฼พิไม฼ติม฼พืไอ฿ชຌ฿นการจัดการ฼รียน
การสอนของ฾ปร฽กรมวิชา฼กษตรศาสตร์ ปัจจุบันเดຌ฼ปลีไยนมา฿ชຌ฿นการจัดการ฼รียนการสอนของ
฾ปร฽กรมวิชาดนตรี ฽ละ฼ป็นบริ฼วณทีไพักอาศัยของขຌาราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

ใ. ตัๅงอยู຋ ณ ฼ลขทีไ ๆ หมู຋ ไ ตำบลหัวเทร อำ฼ภอบางคลຌา จังหวัดฉะ฼ชิง฼ทรา โไแแเ มีพืๅนทีไ
ประมาณ 5เเ เร຋ ฼ป็นทีไสาธารณประ฾ยชน์ ซึไงกระทรวงมหาดเทยอนุมัติ฿หຌ ฿ชຌ฼ป็นทีไตัๅงของ
มหาวิทยาลัยฯ ฼มืไอวันทีไ แ้ กรกฎาคม พ.ศ. โ5ใ้ 

สถานทีไ฽ห຋ง฽รกนีๅ฼ดิม฼ป็นทีไตัๅงของ฾รง฼รียนฝຄกหัดครูกสิกรรมชายซึไงต຋อมา฼มืไอ฾รง฼รียนยຌายเป
ตัๅง฿หม຋ทีไจังหวัดปราจีนบุรี ทางราชการจึงเดຌขยายสถานทีไ ฼ดิม฿หຌกวຌางขึๅน฾ดยขอทีไดินจากทาง
การทหาร฽ละจัดซืๅอ฼พิไม฼ติม฼พืไอสรຌางหอนอน฽ละ฼รือนพักครู฽ลຌวยຌายนัก฼รียนสตรี฽ผนกฝຄกหัดครู    
ซึไง฼รียนรวมอยู຋กับนัก฼รียนสตรีประจำจังหวัดฉะ฼ชิง฼ทรา ๡ดัดดรุณี๢ มา฼รียน฽ทน฿นป຃ พ.ศ. โไ่ใ 
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฾ดย฿ชຌชืไ อ ฾รง฼รียนว຋า ๡฾รง฼รียนฝึกหัดครูประกาศนี ยบัตรจั งห วัด๢  ฼ปຂ ดสอนหลักสูตร                  
ครูประกาศนียบัตรจังหวัด ิครู ว.ี จึงถือเดຌว຋ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เดຌถือกำ฼นิด฿นป຃ พ.ศ. 
โไ่ใ จากนัๅนกใเดຌพัฒนา฼ปลีไยน฽ปลงมา฾ดยลำดับ กล຋าวคือ 

พ.ศ. โไ่5 เดຌ฼ปຂดสอนหลักสูตรครูประชาบาล ิป.ป.ี ฽ละ฼ปลีไยนชืไอ฼ป็น ๡฾รง฼รียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะ฼ชิง฼ทรา๢ ฽ต຋ต຋อมาเดຌตัดหลักสูตรครูประชาบาล ฽ละหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกป຃ละชัๅนจนหมด฿นป຃ พ.ศ. โไ้แ ฽ละ พ.ศ. โไ้5 ตามลำดับ 

พ.ศ. โไ้ใ ฼ปຂดสอนหลักสูตรครูมูล ฽ละ฿นป຃ พ.ศ. โไ้ไ ฼ปຂดสอนหลักสูตรฝຄกหัดครูประถม 
ิป.ป.ี ซึไง฼ป็นการ฼ปຂดสอนนัก฼รียนฝຄกหัดครู ป.ป. หญิง ฼ป็นครัๅง฽รก฿นส຋วนภูมิภาคของเทย 

฿นระยะนีๅ฼องทีไกระทรวงศึกษาธิการเดຌกำหนด฿หຌจังหวัดฉะ฼ชิง฼ทรา฼ป็นสถานทีไทดลอง
ปรับปรุงส຋ง฼สริมการศึกษา฾ดยความร຋วมมือขององค์การระหว຋างประ฼ทศหลายองค์การ เดຌ฽ก຋ องค์การ
อาหาร฽ละ฼กษตร฽ห຋งสหประชาชาติ ิFAO) องค์การบริหารความร຋วมมือระหว຋างประ฼ทศ฽ห຋ง 
อนามัย฾ลก ิWHO) องค์การบริหารความร຋วมมือระหว຋างประ฼ทศ฽ห຋งสหรัฐอ฼มริกา ิUSOM)          
มีชาวต຋างประ฼ทศ฼ขຌามาดำ฼นินงาน฿น฾ครงการนีๅจากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอ฼มริกา ฼ดนมาร์ก
นอร์฼วย์ สวี฼ดน ออส฼ตร฼ลีย นิวซี฽ลนด์ ฽คนาดา อิน฼ดีย ศรีลังกา ฽ละญีไปุຆน ฿นการนีๅทาง฾รง฼รียน
ฝຄกหัดครูฉะ฼ชิง฼ทราเดຌ฿หຌความร຋วมมือกับ฾ครงการระหว຋างประ฼ทศ ฾ดยจัดสถานทีไเวຌส຋วนหนึไงสำหรับ
฿หຌ฾รง฼รียนต຋าง โ ฿ชຌ฼ป็นสถานทีไประชุม การสาธิตการสอน฾ดยผูຌ฼ชีไยวชาญจากประ฼ทศเทย฽ละ
ต຋างประ฼ทศ พ.ศ. โไ้่ มีการ฼ปลีไยน฽ปลงหลักสูตร ฾ดย฿ชຌหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
ิป.กศ.ี ฽ทนหลักสูตร ป.ป. ฾ดยรับนัก฼รียนชาย฼ขຌา฼รียนดຌวยจึง฼ปลีไยนชืไอจาก฾รง฼รียนสตรีฝຄกหัดครู
ฉะ฼ชิง฼ทรา ฼ป็น ๡฾รง฼รียนฝึกหัดครูฉะ฼ชิง฼ทรา๢ สังกัดกรมการฝຄกหัดคร ู

ตลอด฼วลาทีไผ຋านมา฾รง฼รียนฝຄกหัดครูฉะ฼ชิง฼ทราเดຌมีการพัฒนาอย຋างต຋อ฼นืไอง ทัๅงดຌานอาคาร
สถานทีไ฽ละดຌานการ฼รียนการสอน ฾ดยเดຌรับการช຋วย฼หลือจากองค์การปรับปรุงส຋ง฼สริมการศึกษา฽ละ
องค์การยูนิ฼ซฟ ิUNICEF) ฽ละเดຌมี฾ครงการฝຄกหัดครูชนบทขึๅน฿นระยะนีๅดຌวย 

ต຋อมา฼มืไอวันทีไ แ ตุลาคม พ.ศ. โ5แใ ฾รง฼รียนฝຄกหัดครูฉะ฼ชิง฼ทรา เดຌรับการสถาปนา฼ป็น 
๡วิทยาลัยครูฉะ฼ชิง฼ทรา๢  ฼ปຂดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชัๅนสูง ิป.กศ.สูงี          
ทัๅงนักศึกษาภาคปกติ฽ละภาคคไำ ิTwilight) ฿นดຌานอาคารสถานทีไ เดຌมีการก຋อสรຌางอาคารคอนกรีต
฼สริม฼หลใก฽ทนอาคาร฼รียนเมຌทีไมีอยู຋฽ต຋฼ดิม฽ละมีอาคารอืไน โ ฼พิไมขึๅนตามลำดับ 

พ.ศ. โ5แ่ เดຌมีการประกาศ฿ชຌพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. โ5แ่ วิทยาลัยครู
ฉะ฼ชิง฼ทรา จึงเดຌรับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติ฿หຌผลิตครูเดຌถึงระดับปริญญาตรี ฽ละ฿หຌมี  
ภารกิจอืไน โ คือ การคຌนควຌาวิจัย ทำนุบำรุงศาสนา฽ละศิลปวัฒนธรรม การส຋ง฼สริมวิทยฐานะครู ฽ละ
การอบรมครูประจำการ จึงเดຌมี฾ครงการอบรมครูประจำการ ิอ.ค.ป.ี ขึๅน ฾ดยเดຌ฼ปຂดสอนตัๅง฽ต຋ป຃ 
พ.ศ. โ5โโ จนถึง พ.ศ. โ5ใเ 
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฿นป຃ พ.ศ. โ5โ็ มีการประกาศ฿ชຌพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ิฉบับทีไ โี ฽ละ฿หຌวิทยาลัยครู
฼ปຂดสอนสาขาวิชาต຋าง โ  ถึงระดับปริญญาตรีเดຌ วิทยาลัยครูฉะ฼ชิง฼ทราจึง฼ปຂดสอนระดับปริญญาตรี             
฿นสาขาวิชาการศึกษา ิค.บ.ี สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ ิวท.บ.ี สาขาวิชาศิลปศาสตร์ ิศศ.บ.ี            
ทัๅงนักศึกษาภาคปกติ ฽ละนักศึกษาตาม฾ครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ ิกศ.บป.ี 
฿นวัน฼สาร์-อาทิตย ์

วันทีไ  แไ กุมภาพันธ์ พ .ศ. โ5ใ5 กรมการฝຄกหัดครูเดຌรับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสม฼ดใจพระ฼จຌาอยู຋หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว຋า ๡สถาบันราชภัฏ๢  ตรา฼ป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ฼มืไอวันทีไ แ้ มกราคม พ.ศ. โ5ใ่ ฽ละประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา
ฉบับกฤษฎีกา฼ล຋ม แแโ ตอนทีไ ไ ก วันทีไ โไ มกราคม พ.ศ. โ5ใ่ วิทยาลัยครูฉะ฼ชิง฼ทราจึง฼ปลีไยนชืไอ
฼ป็น ๡สถาบันราชภัฏฉะ฼ชิง฼ทรา๢ 

ต຋อมา฿นป຃ พ.ศ. โ5ใ้ กรมทีไดิน กระทรวงมหาดเทยเดຌอนุมัติ฿หຌ฿ชຌทีไดินสาธารณประ฾ยชน์
บริ฼วณหนองกระ฼ดือย หมู຋ ไ ตำบลหัวเทร อำ฼ภอบางคลຌา จังหวัดฉะ฼ชิง฼ทรา ฼ป็นทีไตัๅงสถาบัน     
ราชภัฏฉะ฼ชิง฼ทรา ศูนย์บางคลຌา ตามหนังสือทีไ มท เๆแ่/แแ้ๆไ ลงวันทีไ แ่ กรกฎาคม พ.ศ. โ5ใ้ 
฽ละ฿นป຃ พ.ศ. โ5ไแ สม฼ดใจพระ฼จຌาพีไนาง฼ธอ ฼จຌาฟງากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
เดຌประทานนามสถาบันราชภัฏว຋า ๡สถาบันราชภัฏราชนครินทร์๢ สำนัก฼ลขาธิการนายกรัฐมนตรี   
เดຌนำร຋างพระราชกฤษฎีกา฼ปลีไยนชืไอขึๅนทูล฼กลຌาฯ ถวายพระบาทสม฼ดใจพระ฼จຌาอยู຋หัวทรงลง      
พระปรมาภิเธยประกาศ฿ชຌ฼ป็นกฎหมายตามความ฿นราชกิจจานุ฼บกษาฉบับกฤษฎีกา ฼ล຋ม แแ5 ตอนทีไ 
็โ ก ฼มืไอวันทีไ แใ ตุลาคม พ.ศ. โ5ไแ สถาบันราชภัฏฉะ฼ชิง฼ทราจึง฼ปลีไยนชืไอ฼ป็น ๡สถาบันราชภัฏ
ราชนครินทร์๢ 

พ.ศ. โ5ไ็ พระบาทสม฼ดใจพระ฼จຌาอยู຋หัวทรงพระกรุณา฾ปรด฼กลຌาฯ พระราชทาน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. โ5ไ็ ประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา ฼ล຋มทีไ แโแ ตอนพิ฼ศษ 
โใ ก ลงวันทีไ แไ มิถุนายน พ.ศ. โ5ไ็ ทำ฿หຌสถาบันราชภัฏราชนครินทร์฼ปลีไยน฼ป็น ๡มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์๢ ตัๅง฽ต຋วันทีไ แ5 มิถุนายน พ.ศ. โ5ไ็ ฼ป็นตຌนมา ฿ชຌอักษรย຋อภาษาเทย ๡มรร๢ 
฽ละ฿ชຌชืไอภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย຋อ RRU 

 

฾ครงสรຌาง ปรัชญา วิสัยทัศน ์พันธกิจ ฽ละคุณลักษณะของบัณฑิตทีไพึงประสงค์  
แ. ฾ครงสรຌางมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มี฾ครงสรຌางการบริหารงาน฾ดย฽บ຋งส຋วนราชการตามทีไ
รัฐมนตรีว຋าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตัๅงส຋วนราชการ฿นมหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. โ5ไ่ ประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา ฼ล຋ม แแโ ตอนทีไ โเ ก      
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฼มืไอวันทีไ  ่ มีนาคม โ5ไ่ รองรับความ฿นมาตรา ๆ 1 ฽ละมาตรา แแ2 ฽ห຋งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. โ5ไ็ ฿หຌจัดส຋วนราชการ฿นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังนีๅ 
    แ. สำนักงานอธิการบดี 
    โ. คณะครุศาสตร์ 
    ใ. คณะ฼ทค฾น฾ลยีอุตสาหกรรม 

    ไ. คณะมนุษยศาสตร์฽ละสังคมศาสตร์ 
    5. คณะวิทยาการจัดการ 

    ๆ. คณะวิทยาศาสตร์฽ละ฼ทค฾น฾ลยี 
    ็. สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
    ่. สำนักวิทยบริการ฽ละ฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ 

    ้. สำนักส຋ง฼สริมวิชาการ฽ละงานทะ฼บียน 

    แเ. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม฽ละทຌองถิไน 

จากนัๅ น ฿นป຃  โ55เ เดຌมี การตราพระราชบัญญั ติ การบริหารส຋ วนงานภาย฿นของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. โ55เ ขึๅน ฾ดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตัๅงส຋วนงาน
ภาย฿น ใ หน຋วยงาน คือ แี สถาบันพัฒนาคุณภาพครู โี บัณฑิตวิทยาลัย ฽ละ ใี สถาบัน฼ศรษฐกิจ
พอ฼พียง ทัๅงนีๅสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฿นการประชุมครัๅงทีไ แเ/โ5ๆใ ฼มืไอวันทีไ โเ 
ธันวาคม โ5ๆใ ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฼รืไอง จัดตัๅงสถาบันพัฒนาศักยภาพ
กำลังคน฽ห຋งอนาคต ประกาศ ณ วันทีไ ไ มกราคม พ.ศ. โ5ๆไ ฾ดยยก฼ลิกประกาศมหาวิทยาลัย     
ราชภัฏราชนครินทร์ ฼รืไอง จัดตัๅงสถาบันพัฒนาคุณภาพครู฼ป็นส຋วนงานภาย฿น ฉบับลงวันทีไ แๆ ตุลาคม 
โ55ใ ซึไง฼ป็นการดำ฼นินการตามอำนาจหนຌาทีไตามมาตรา ไ3 อีกทัๅง฿หຌมีการบริหารส຋วนงานภาย฿น

 

1 มาตรา ๆ  ฿หຌรัฐมนตรีว຋าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินีๅ ฽ละ฿หຌมีอำนาจออกกฎกระทรวง 
฽ละประกาศ฼พืไอปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินีๅ 
    กฎกระทรวงนัๅน  ฼มืไอเดຌประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา฽ลຌว฿หຌ฿ชຌบังคับเดຌ 

2 มาตรา แแ  การจัดตัๅง การรวม ฽ละการยุบ฼ลิกสำนักงานวิทยา฼ขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลัย 
ศูนย์ ส຋วนราชการหรือหน຋วยงานทีไ฼รียกชืไออย຋างอืไนทีไมีฐานะ฼ทียบ฼ท຋าคณะ฿หຌทำ฼ป็นกฏกระทรวง 

3 มาตรา ไ นอกจากการตัๅงส຋วนราชการตามกฎหมายว຋าดຌวยการจัดตัๅงสถาบันอุดมศึกษา฽ลຌว฼มืไอมีความจำ฼ป็น ฼พืไอ
ประ฾ยชน์฿นการดำ฼นินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา สภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติ฿หຌจัดตัๅงส຋วนงานภาย฿นทีไ
ดำ฼นินการจาก฼งินรายเดຌของสถาบันอุดมศึกษาเดຌ ฾ดยทำ฼ป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 

฼พืไอประ฾ยชน์฿นการรักษามาตรฐาน฽ละคุณภาพ฿นการจัดตัๅงส຋วนงานภาย฿น คณะกรรมการการอุดมศึกษาตาม
กฎหมาย ว຋าดຌวยระ฼บียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการจะกำหนดหลัก฼กณฑ์หรือ฼งืไอนเข฿หຌสภาสถาบันอุดมศึกษาตຌอง
ปฏิบัติกใเดຌ 
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ตามขຌอบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา 54 ทัๅงนีๅสามารถ฽สดง฾ครงสรຌางมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ ดังภาพ แ  

 

฾ครงสรຌางการ฽บ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
สายการบังคับบัญชา 

สายงานกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ 

 

ภาพ 1  ฾ครงสรຌางการ฽บ຋งส຋วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ที่มา. โครงสร้าง ปรัชญา วิสัยทัศ พันธกิจุ ฾ดย มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ โ5ๆ5, คຌน฼มืไอ แ7 
กุมภาพันธ์ โ5ๆ5ุ จาก https://www2.rru.ac.th/?p=373 

 

 

4 มาตรา 5 การบริหาร฽ละการดำ฼นินงานของส຋วนงานภาย฿นที ไจัดตั ๅงขึ ๅนตามมาตรา ไ ฿หຌ฼ป็นเปตาม
ขຌอบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 

สภาคณาจารย์฽ละขຌาราชการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ฽ละ
ประ฼มินผลงานของมหาวิทยาลัย฽ละคณะ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส่วนราชการทีไจดัตัๅงขึๅน 

ตามกฎกระทรวง ิหน่วยงานวิชาการี 
 คณะครุศาสตร์ 

 คณะ฼ทค฾น฾ลยีอุตสาหกรรม 

 คณะมนุษยศาสตร์฽ละสังคมศาสตร์ 

 คณะวิทยาศาสตร์฽ละ฼ทค฾น฾ลย ี

 คณะวิทยาการจัดการ 
 

ส่วนราชการทีไจดัตัๅงขึๅนตามกฎกระทรวง 
ิหน่วยงานสนับสนุนวิชาการี 

 สำนักงานอธิการบด ี

 สำนักวิทยบริการ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี
สารสน฼ทศ 

 สำนักส຋ง฼สริมวิชาการ฽ละงานทะ฼บียน 

 สถาบันวจิัย฽ละพัฒนา 
 ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม฽ละทຌองถิไน 

 

ส่วนงานภายในทีไจัดตัๅงขึๅนตามมติ 
สภามหาวิทยาลัย 

 บัณฑิตวิทยาลยั 

 สถาบัน฼ศรษฐกิจพอ฼พยีง 
 สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคน฽ห຋ง
อนาคต 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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 จากภาพ 1 ฾ครงสรຌางการ฽บ຋งส຋วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกอบดຌวย 
ส຋วนราชการทีไจัดตัๅงขึๅนตามกฎกระทรวง ิหน຋วยงานวิชาการี ส຋วนราชการทีไจัดตัๅงขึๅนตามกฎกระทรวง 
ิหน຋วยงานสนับสนุนวิชาการี ฽ละส຋วนงานภาย฿นทีไจัดตัๅงขึๅนตามมติสภามหาวิทยาลัย 

 

2. ปรัชญา ิPhilosophy) 

จัดการศึกษา ฼พืไอพัฒนาทຌองถิไน 

3. วิสัยทัศน์ ิVision) 

   มหาวิทยาลัยชัๅนนำรับ฿ชຌสังคมของภาคตะวันออก ฼พืไอสรຌางนวัตกรรมตามศาสตร์
พระราชา 

A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 

Innovation with Royal Philosophy. 

4. พันธกิจ ิMission) 

    ฼พืไอ฿หຌบรรลุวิสัยทัศน์ดังกล຋าว฾ดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ่ ฽ห຋งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช โ5ไ็ ฽ละกรอบ฽ผนพัฒนา฼ศรษฐกิจ฽ละสังคม฽ห຋งชาติฉบับ    
สิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจเวຌ 5 ประการดังต຋อเปนีๅ 

แ. ผลิตบัณฑิต฿หຌมีความรูຌคู຋คุณธรรม฼ชีไยวชาญ฿นศาสตร์฽ละภูมิปัญญาทຌองถิไนภาค
ตะวันออกตอบสนองความตຌองการของสังคม ฽ละการพัฒนาประ฼ทศตามน฾ยบายประ฼ทศเทย ไ.เ 
รวมทัๅง฼สริมสรຌางความ฼ขຌม฽ขใงของวิชาชีพครู ฽ละบุคลากรทางการศึกษา 

โ. สรຌางงานวิจัย฽ละนวัตกรรมบนฐานทรัพยากร฽ละภูมิปัญญาทຌองถิไน฼พืไอการพัฒนา     
ทีไยัไงยืน 

ใ. พัฒนา฽ละถ຋ายทอด฼ทค฾น฾ลยีสู຋ทຌองถิไนตอบสนองความตຌองการของชุมชน ฽ละ
ทຌองถิไนตามศาสตร์พระราชา ฿หຌชุมชนมีคุณภาพชีวิตทีไดีต຋อ฼นืไอง฽ละยัไงยืน    

ไ. บริการวิชาการ฽ละประสานความร຋วมมือระหว຋างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทัๅง฿น
฽ละต຋างประ฼ทศ฼พืไอการพัฒนาภูมิปัญญาทຌองถิไน฽ห຋งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนา฽ละ
฼สริมสรຌางความ฼ขຌม฽ขใงของผูຌนำชุมชน ผูຌนำศาสนา ฽ละนักการ฼มืองทຌองถิไน  

5. ทะนุบำรุงศิลปะ ฽ละวัฒนธรรม ภูมิปัญญาทຌองถิไน 

5. คุณลักษณะของบัณฑิตทีไพึงประสงค์ 
แ. มีความสามารถ฿นการคิดอย຋างมีวิจารณญาณ  ฽ละมีความคิดสรຌางสรรค์ 
2. มีความสามารถ฿นการ฼ผชิญสถานการณ์ ฽ละสูຌงาน 

3. มีวินัย มีคุณธรรม ฽ละจริยธรรม 

4. มีส຋วนร຋วม฿นการรับผิดชอบต຋อสังคม 
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ค่านิยม ฼อกลักษณ์ ฽ละอัตลักษณ์ 

แ. ค่านิยม ิValue) : POSITIVE  

P rofessional           มหาวิทยาลัยทีไ฼ป็นมืออาชีพ 

O wnership  มหาวิทยาลัยทีไมีความรัก ฽ละความ฼ป็น฼จຌาของร຋วมกัน 

S ocial Responsibility      มหาวิทยาลัยทีไมีความรับผิดชอบต຋อสังคม 

I ntegrity                       มหาวิทยาลัย฽ห຋งความซืไอสัตย์฽ละ฼ป็นธรรม 

T eamwork   มหาวิทยาลัยทีไมีการทำงาน฼ป็นทีม 

I nnovation                   มหาวิทยาลัยทีไสรຌางนวัตกรรม 

V ision Focus                  มหาวิทยาลัยทีไมี฼ปງาหมายทิศทางการพัฒนาทีไชัด฼จน 

          E xcellence               มหาวิทยาลัยทีไมุ຋งสู຋ความ฼ป็น฼ลิศ 

2. ฼อกลักษณ์ ิUniqueness)  

Ķมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์฼ป็นสถาบันอุดมศึกษา฼พืไอการพัฒนาชุมชน฽ละ
ทຌองถิไนตาม฽นวพระราชดำริķ   

3. อัตลักษณ์ ิIdentity) 

Ķจิตอาสา ฿ฝຆรูຌ สูຌงานķ  
 

ยุทธศาสตร์ ิStrategies) 

ยุทธศาสตร์ทีไ 1 การพัฒนาทຌองถิไน 

           ฼ป้าประสงค์ 1. ชุมชน ทຌองถิไน ฽ละสถานประกอบการเดຌรับการพัฒนา฿หຌมีความ 

  ฼ขຌม฽ขใง฽ละยกระดับ฿หຌ฼ป็น฽หล຋งจຌางงานของประชากร฽ละบัณฑิต 

  ฿นพืๅนทีไ 
           2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมทีไสรຌางคุณค຋า฽ละนำเป฿ชຌประ฾ยชน์฿นการ 

   พัฒนามหาวิทยาลัย฽ละทຌองถิไน 

                                   3. ฼ป็น฽หล຋ง฼รียนรูຌศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาทຌองถิไน฽ละสรຌางสรรค์ 
 ผลงานทีไ฾ดด฼ด຋น฼ป็นทีไยอมรับของสังคม 

 กลยุทธ์ 1.1 สรຌาง฾ครงการทีไตอบสนองพืๅนทีไทีไ฼นຌนการบูรณาการพันธกิจ 

   สัมพันธ์ 
 1.2 สรຌางผลงานวิจัย฽ละนวัตกรรมสู຋การสรຌางมูลค຋า฼พืไอพัฒนา 

 ศักยภาพทຌองถิไน ฽ละสามารถนำเป฿ชຌประ฾ยชน์อย຋าง฼ป็น 

 รูปธรรม 
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 1.3 ทะนุบำรุงศิลปะ ฽ละวัฒนธรรม ฼พืไอสรຌางความ฼ขຌม฽ขใง฽ละ 

 สรຌาง คุณค຋าของชุมชน สู຋การจัดการ฼ชิง฼ศรษฐกิจสรຌางสรรค์  
 ฽ละร຋วมสมัย 

ยุทธศาสตร์ทีไ 2 การผลิต฽ละพัฒนาครู 
           ฼ป้าประสงค์ 1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ ฽ละสมรรถนะ฼ป็น฼ลิศ฼ป็นทีไตຌองการของผูຌ฿ชຌ 
  บัณฑิต                  
 กลยุทธ์ 2.1 ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ ฽ละกระบวนการผลิตบัณฑิต฿หຌมี 
   สมรรถนะ฼ป็น฼ลิศ ฽ละสอดคลຌองกับความตຌองการของประ฼ทศ 

ยุทธศาสตร์ทีไ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

           ฼ป้าประสงค์ 1. ยกระดับคุณภาพ ฽ละสมรรถนะบัณฑิต฿หຌตรงตามความตຌองการของ 
  ผูຌ฿ชຌบัณฑิตดຌวยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ไ ประการ ฽ละมีทักษะทีไ 

  จำ฼ป็น ิการ฼รียนรูຌตลอดชีวิต ทักษะทีไจำ฼ป็น฿นศตวรรษทีไ โแ ฼พืไอ 

  พรຌอมรับการ฼ปลีไยน฽ปลงี  

 กลยุทธ์ 3.1 พัฒนาหลักสูตรร຋วมกับภาคี฼ครือข຋ายทีไสอดคลຌองกับความ 

  ตຌองการของตลาด฽รงงาน/ทຌองถิไน 

  3.2 พัฒนาบัณฑิต฿หຌมีความรูຌคู຋คุณธรรม฽ละ฼ชีไยวชาญ฿นศาสตร์เดຌ 
         ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ฽ห຋งชาติ฽ละวิชาชีพ มีสมรรถนะ 

   ตรงตามความตຌองการของสถานประกอบการ 

  3.3 ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์฿หຌมีสมรรถนะ พรຌอมรับ 

                                            ความ฼ปลีไยน฽ปลง฽ละตอบสนองต຋อการพัฒนาประ฼ทศ   
ยุทธศาสตร์ทีไ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

           ฼ป้าประสงค์ 1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ 

     ฼ปลีไยน฽ปลง            

 กลยุทธ์ 4.1 พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัย฿หຌทันสมัย รวด฼รใว  
  มีประสิทธิภาพ฽ละรองรับการ฼ปลีไยน฽ปลง 

 4.2 สรຌางกลยุทธ์ทางการ฼งินทีไครอบคลุมการหารายเดຌ 
 4.3 ปรับปรุงดຌานกายภาพ สิไง฽วดลຌอม ฽ละสิไงสนับสนุนการ฼รียนรูຌ 
 ฽ละการปฏิบัติงาน 

  4.4 พัฒนาบุคลากรทุกระดับ฼ชิงรุก ฼พืไอ฿หຌ฼กิดประสิทธิภาพ 

  ประสิทธิผลอย຋าง฼ป็นรูปธรรม 

 



ส่วนทีไ 2 

บริบทของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
 

สถาบันวิจั ย฽ละพัฒ นา ฼ป็ นส຋ วนราชการ฿นมหาวิทยาลั ยราชภัฏราชนครินทร์  
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. โ5ไ่ ตามความ฿นมาตรา 6 5 ฽ละมาตรา แแ6 ฽ห຋งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. โ5ไ็ ฽ละ฼ป็นส຋วนราชการทีไจัดตัๅ งขึๅนตามกฎกระทรวง ขຌอ ใ7            
฽ห຋งประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฼รืไอง การ฽บ຋งส຋วนราชการ฿นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ฾ดยมีหนຌาทีไสนับสนุน฽ละส຋ง฼สริมงานวิจัย฽ละนวัตกรรมของมหาวิทยาลัย ฼นຌนวิจัย฽ละ
นวัตกรรม฼พืไอการพัฒนาทຌองถิไนตามพระบรมรา฾ชบาย ความละ฼อียดตามประวัติ ฾ครงสรຌาง 
ภาระหนຌาทีไ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค຋านิยมองค์การ ค຋านิยม ประ฼ดในยุทธศาสตร์ ฼ป้าประสงค์ 
฽ละกลยุทธ์ ดังต຋อเปนีๅ 

 

ประวัติสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เดຌก຋อตัๅงมา฼มืไอป຃ พ.ศ. โไ่ใ ชืไอว຋า ๡฾รง฼รียนฝຄกหัดครู
ประกาศนียบัตรจังหวัด๢ ต຋อมา฼มืไอวันทีไ แ ตุลาคม พ.ศ. โ5แใ ฾รง฼รียนฝຄกหัดครูฉะ฼ชิง฼ทรา เดຌรับ
การสถาปนา฼ป็น ๡วิทยาลัยครูฉะ฼ชิง฼ทรา๢ ฼ปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชัๅนสูง 
ิป.กศ.สูงี ฽ละ฼มืไอป຃ พ.ศ. โ5แ่ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เดຌรับการยกฐานะจากสถาบัน
ฝຄกหัดครู สังกัดกรมการฝຄกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ ขึๅน฼ป็นวิทยาลัยครู฽ละสภาการฝຄกหัดครู8    
฿หຌสามารถผลิตครู เดຌถึงระดับปริญญาตรี฽ละมีภารกิจอืไนโ คือ การคຌนควຌาวิจัย ทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม การส຋ง฼สริมวิทยฐานะครู ฽ละการอบรมครูประจำการ วิทยาลัยครูฉะ฼ชิง฼ทรา        
จึงจัดตัๅง ๡ฝຆายบริการการศึกษา฽ละฝຆายวิจัย๢ ขึๅน ฼พืไอปฏิบัติภารกิจ฿หຌครอบคลุมตามพระราชบัญญัติ 
จากนัๅนเดຌมีการ฼ปลีไยนชืไอ฽ละพัฒนาบทบาทภารกิจตามการ฼ปลีไยน฽ปลงของสภาพสังคม฼รืไอยมา  

 

5 มาตรา 6  ฿หຌรัฐมนตรีว຋าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินีๅ ฽ละ฿หຌมีอำนาจออกกฎกระทรวง 
฽ละประกาศ฼พืไอปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินีๅ 
    กฎกระทรวงนัๅน ฼มืไอเดຌประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา฽ลຌว฿หຌ฿ชຌบังคับเดຌ 

6 มาตรา แแ  การจัดตัๅง การรวม ฽ละการยุบ฼ลิกสำนักงานวิทยา฼ขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลัย 
ศูนย์ ส຋วนราชการหรือหน຋วยงานทีไ฼รียกชืไออย຋างอืไนทีไมีฐานะ฼ทียบ฼ท຋าคณะ฿หຌทำ฼ป็นกฏกระทรวง 

7 ขຌอ ใ ฿หຌ฽บ຋งส຋วนราชการ ฽ละส຋วนงานภาย฿น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ขຌอ ใ.แ ส຋วนราชการทีไจัดตัๅงขึๅนตาม
กฎกระทรวง ขຌอ ใ.แ.็ สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

8 พระราชกฤษฎีกา ยกฐานะสถาบันฝຄกหัดครู฼ป็นวิทยาลัยครู ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. โ5แ่ ิฉบับทีไ โี 
พ.ศ. โ5แ้. ราชกิจจานุ฼บกษา. ฼ล຋ม ้ใ ตอนทีไ ้่. หนຌา แ-ใ. 
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฽ละ฿นป຃ พ.ศ. 2528 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฿นขณะนัๅนมีสถานะ฼ป็นวิทยาลัยครู
ฉะ฼ชิง฼ทรา เดຌปรับ฾ครงสรຌางการบริหารงานของสถาบัน฿หຌมี ๡ศูนย์วิจัย฽ละวาง฽ผนพัฒนา๢ 

จากนัๅนกใเดຌมีการ฼ปลีไยน฽ปลงมา฼ป็น ๡สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา๢ ตามลำดับ ดัง฽สดง฿นภาพ ใ 
ิสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาุ โ56โี 

 

ประวัติสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 
ภาพ 2  ประวัติสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

ที่มา. จาก รายงานประจำปีงบประมาณ 2562 ิ1 ตุลาคม 2561-30 กันยายน 2562ี ิหนຌา โี,  
฾ดย สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ โ56โุ ฉะ฼ชิง฼ทรา. 

พ.ศ. 2548 

มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร์ ฽บ຋งส຋วนราชการ
ของมหาวิทยาลัยฯ ออก฼ป็น 5 คณะ฽ละ 5 ศูนย์/
สถาบัน/สำนัก ตามประกาศกฎกระทรวง
ศึกษาธิการ ดังนัๅนสำนักวิจัยจึงเดຌปรับ฼ปลีไยน฼ป็น 
สถาบันวจิัย฽ละพัฒนา   

พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู฽ละราชกิจจานุ฼บกษา 
เดຌปรับ฾ครงสรຌางการบริหารงานทัไวเป฿หຌศูนย์วิจัย
฽ละวาง฽ผนพัฒนา฼ป็นหน຋วยงาน฼ทียบ฼ท຋าคณะ 

พ.ศ. 2532 

พ.ศ. 254แ 

สม฼ดใจพระ฼จຌาพีไนาง฼ธอ฼จຌาฟ้ากลัยาณิวัฒนา   
กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ เดຌประทานนาม
สถาบันราชภฏัว຋า ๡สถาบันราชภฏัราชนครินทร์๢ 

฽ละเดຌประกาศ฿นราชกิจจาน฼ุบกษา ฼มืไอวันทีไ 13 

ตุลาคม 2541  

วิทยาลัยครฉูะ฼ชิง฼ทรา เดຌปรบั฾ครงสรຌางการ
บริหารของสถาบัน฿หຌมีศูนย์วิจัย฽ละวาง฽ผนพัฒนา 

พ.ศ. 2528 

พระราชบัญญัตสิถาบันราชภฏั พทุธศักราช 2538 
฿นราชกิจจานุ฼บกษา เดຌ฼ปลีไยนชืไอวิทยาลัยครู

ฉะ฼ชิง฼ทรา ฼ป็น ๡สถาบันราชภัฏฉะ฼ชิง฼ทรา๢ ฽ละ
เดຌปรับ฾ครงสรຌางการบริหาร฿หຌมีสำนักวิจัย 

พ.ศ. 2538 

พระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยราชภัฏ฿หຌสถาบันราช
ภัฏราชนครินทร์ ฼ป็นมหาวิทยาลยัราชภัฏราช
นครินทร์ สังกัดคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

กระทรวงศึกษาธิการ   

พ.ศ. 2547 
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จากภาพ 2 ฽สดงประวัติสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ทีไพัฒนาจาก ๡ศูนย์วิจัย฽ละวาง฽ผน
พัฒนา๢ ฿นป຃ พ.ศ. โ5โ่ ฽ละพัฒนามา฼ป็น ๡สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา๢ ตัๅง฽ต຋ป຃ พ.ศ. โ5ไ่ จนถึง
ปัจจุบัน 

 

฾ครงสรຌาง ภาระหนຌาทีไ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ฽ละค่านิยมองค์การ 

 1. ฾ครงสรຌางการบริหารงานสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

   สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ฼ป็นส຋วนราชการสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีฐานะ
฼ทียบ฼ท຋าคณะ ทีไมีหนຌาทีไ฿นการขับ฼คลืไอน฽ละส຋ง฼สริมดຌานการวิจัยของมหาวิทยาลัย ซึไงมี฾ครงสรຌาง
การบริหารการบริหารงาน ประกอบดຌวย งานบริหารงานทัไวเป งานวิจัย ฽ละงานบริการวิชาการ    
฾ดยมีสายทีไปรึกษา กำกับ ติดตามดู฽ล ประกอบดຌวย คณะกรรมการทุนวิจัย คณะกรรมการบริหาร
กองทุนราชภัฏราชนครินทร์฼พืไอพัฒนางานวิจัย฽ละงานวิชาการ ฽ละคณะกรรมการประจำ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ดัง฽สดง฿นภาพ ใ ิสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาุ โ56ไี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 3  ฾ครงสรຌางการบริหารงานสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

ที่มา. แผนยุทธศาสตร์สถาบันวิจัยและพัฒนา ระยะ 4 ปี พ.ศ.2562 – 2565 ฉบับทบทวน ปี พ.ศ. 
2564 ิหนຌา ใีุ ฾ดย สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ โ56ไุ ฉะ฼ชิง฼ทรา. 
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จากภาพ 3 ฾ครงสรຌางการบริหารงานสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ประกอบดຌวย งานบริหารงาน
ทัไวเป งานวิจัย ฽ละงานบริการวิชาการ ฾ดยมีคณะกรรมการทุนวิจัย คณะกรรมการบริหารกองทุน  
ราชภัฏราชนครินทร์฼พืไอพัฒนางานวิจัย฽ละงานวิชาการ ฽ละคณะกรรมการประจำสถาบันวิจัย฽ละ
พัฒนา ฼ป็นทีไปรึกษา กำกับ ฽ละติดตามดู฽ลการดำ฼นินงาน 

 

 2. ภาระหนຌาทีไของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

    สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ฼ป็นหน຋วยงานงานสนับสนุน฽ละส຋ง฼สริมงานวิชาการ ซึไงมีหนຌาทีไ
ประสานงาน฽ละบริหารงานดຌานการวิจัยของมหาวิทยาลัย รวมถึงการอำนวยความสะดวก฿หຌ฽ก຋
หน຋วยงานภาย฿น฽ละภายนอกมหาวิทยาลัย ฽ละพัฒนาระบบบริหารจัดการภาย฿นสถาบันวิจัย฽ละ
พัฒนา฿หຌมีประสิทธิภาพ จึงเดຌกำหนดภาระหนຌาทีไตาม฾ครงสรຌางการบริหารงานของสถาบันวิจัย฽ละ
พัฒนา฿หຌสอดคลຌองกับบทบาทหนຌาทีไ฽ละภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังนีๅ 
  2.แ งานบริหารงานทัไวไป ทำหนຌาทีไดังนีๅ 
   โ.แ.แ งานธุรการ฽ละสารบรรณ 

     ิแี รับ-ส຋ง฼อกสารภาย฿น฽ละภายนอกมหาวิทยาลัย 

     ิโี บริหารงาน฼อกสาร 

   ิใี จัดทำ฽ละสรุปบัญชีลงนามปฏิบัติราชการของบุคคลของสถาบันวิจัย   
฽ละพัฒนา 
   ิไี จัดทำคำสัไงเปราชการ 
    โ.แ.โ งานคลัง฽ละพัสดุ 
     ิแี จัดทำฎีกา฼บิกจ຋าย 

   ิโี ตรวจสอบหลักฐานการ฼บิก฼งิน 

   ิใี จัดทำทะ฼บียนคุมการ฼บิกจ຋าย 

   ิไี จัดหา-จัดซืๅอ พัสดุ ครุภัณฑ์ 
   ิ5ี จัดทำรายการพัสดุ ครุภัณฑ์ 
   ิ6ี ฼กใบรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
   ิ็ี ควบคุมการ฼บิกจ຋าย฿หຌ฼ป็นเปตาม฽ผนปฏิบัติการประจำป຃ 
     โ.แ.ใ งานน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

     ิแี จัดทำของบ฼งินรายเดຌ ฽ละ฼งินงบประมาณ 

   ิโี จัดประชุมคณะกรรมการประจำสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

   ิใี จัดทำ฽ผนปฏิบัติราชการ 

   ิไี จัดทำ฽ผนการบริหารความ฼สีไยงประจำป຃ 
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   ิ5ี จัดทำรายงานการควบคุมภาย฿น  
   ิ6ี จัดทำรายงานประจำป຃ 
   ิ็ี จัดทำรายงานเตรมาส 

   ิ่ี ควบคุมการ฼บิกจ຋าย฿หຌ฼ป็นเปตาม฽ผนปฏิบัติการประจำป຃ 
     โ.แ.ไ งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     ิแี ประสานงานการประกันคุณภาพทัๅงภาย฿น฽ละภายนอกมหาวิทยาลัย 

   ิโี จัดทำรายงานประ฼มินตน฼อง ิsar) 

   ิใี จัด฼กใบ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌองกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
     โ.แ.5 งานกองทุนราชภัฏราชนครินทร์฼พืไอพัฒนางานวิจัย฽ละงานวิชาการ 

     ิแี จัดทำปฏิทินการประชุม 

   ิโี จัดทำวาระการประชุม  
   ิใี จัดทำระ฼บียบ/ประกาศ/ขຌอบังคับ 

   ิไี จัดทำรายงานกิจการกองทุน 

  2.2 งานวิจัย ทำหนຌาทีไดังนีๅ 
     โ.โ.แ งานวิจัยทุนภายนอก 

     ิแี จัดทำ฽ผนงาน/฽ผนปฏิบัติการวิจัย 

   ิ2ี จัดทำ฽ผนปฏิบัติงาน งบประมาณจาก฽หล຋งทุนภายนอก 

   ิใี ประชาสัมพันธ์฽หล຋งทุนวิจัย 

   ิไ ี จัดทำประกาศ/คำสัไ ง ฽ต຋ งตัๅ งคณ ะกรรมการพิจารณ าขຌอ ฼สนอ
฾ครงการวิจัย      
   ิ5ี จัดทำประกาศทุน 

   ิ6ี จัดทำสัญญารับทุน 

   ิ็ี จัดทำรายงานผลการดำ฼นินการวิจัยรอบ 6 ฼ดือน ฽ละ แโ ฼ดือน 

   ิ่ี ติดตามการดำ฼นินงานการวิจัย 

   ิ้ี ตรวจสอบ฼อกสารหลักฐานการ฼บิกจ຋าย฼งินวิจัย 

   ิแเี จัดทำฎีกา฼บิกจ຋าย 

   ิแแี ประสานงานดຌานการวิจัยจาก฽หล຋งทุนต຋าง โ 

   ิแโี ประสานงานครือข຋ายอุดมศึกษาภาคตะวันออก  
   ิแใี ดู฽ลระบบขຌอมูลสารสน฼ทศวิจัย฽ละนวัตกรรม฽ห຋งชาติ ิNRIIS) ของ 
มหาวิทยาลัย 

   ิแไี ดู฽ลระบบสารสน฼ทศกลาง สกสว. ิTSRI) ของมหาวิทยาลัย 
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    โ.โ.โ งานวิจัยทุนภาย฿น 

     ิแี จัดทำกรอบวง฼งินทีไจะจัดสรรทุน 

   ิ2ี ประชาสัมพันธ์ทุนวิจัยภาย฿น 

   ิใี ตรวจสอบขຌอ฼สนอ฾ครงการวิจัย  
   ิไี จัดทำประกาศ/คำสัไง ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการพิจารณาทุนวิจัย 

   ิ5ี จัดประชุมคณะกรรมการทุนวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
   ิ6ี จัดประชุมคณะอนุกรรมการทุนวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
   ิ็ี จัดทำรายงานการประชุม 

   ิ่ี จัดทำประกาศทุน 

   ิ้ี จัดทำสัญญารับทุน 

   ิแเี ตรวจสอบ฼อกสารหลักฐานการ฼บิกจ຋าย฼งินวิจัย 

   ิแแี จัดทำฎีกา฼บิกจ຋าย 

   ิแโี ฿หຌบริการบุคคลากรของมหาวิทยาลัยดຌานทุนวิจัย  
   ิแใี ประสานงานทุน FRMU กับคณะ 

   ิแไี ดู฽ลงานฐานขຌอมูลวิจัย e-Research  
     โ.โ.3 งานกองทุนราชภัฏราชนครินทร์฼พืไอพัฒนางานวิจัย฽ละงานวิชาการ 

     ิแี จัดทำ฽ผนปฏิบัติงานงบประมาณกองทุน 

   ิโี จัดทำประมาณการค຋า฿ชຌจ຋ายประจำป຃ 
   ิใี จัดทำรายงานการ฿ชຌ฼งินประจำป຃ 
   ิไี จัดทำทะ฼บียนคุมการ฼บิกจ຋าย฼งิน/฼ล຋มตัดยอด฼งิน 

   ิ5ี จัดทำรายงานการประชุม 

  2.3 งานบริการวิชาการ ทำหนຌาทีไดังนีๅ 
     โ.ใ.แ งาน฾ครงการบริการวิชาการ฽ละการฝຄกอบรม 

         ิแี สรุปภาพรวม฽ผนบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 

         ิโี จัดทำ฽ผนงานบริการวิชาการของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

         ิใี จัดทำหลักสูตรสำหรับการจัด฾ครงการฝຄกอบรม 

         ิไี จัดอบรม/ประชุม/สัมมนา ฼พืไอส຋ง฼สริม฽ละ฿หຌความรูຌดຌานการทำวิจัย฽ละ
การ฿ชຌประ฾ยชน์จากการวิจัย ฼ช຋น การพัฒนาการวิจัย฼พืไอการพัฒนาทຌองถิไน การพัฒนาคุณภาพ
ขຌอ฼สนอ฾ครงการวิจัย การพัฒนาดຌานจริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์ การพัฒนางานประจำสู຋การวิจัย   
การส຋ง฼สริมการตีพิมพ์฼ผย฽พร຋ผลงานวิจัย ฽ละการส຋ง฼สริมการ฿ชຌประ฾ยชน์฼ชิงพาณิชย์จากงานวิจัย  
         ิ5ี ประสานงานการประชุม฽ละการฝຄกอบรมภาย฿น ฽ละภายนอก 
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         ิ6ี ประสานงานการ฼ผย฽พร຋ผลงานวิจัยระดับชาติ ฽ละระดับนานาชาติ 
         ิ็ี จัดงานประชุมทางวิชาการ฼พืไอถ຋ายทอดผลงานวิจัย 

         ิ่ี จัดนิทรรศการ฽สดงผลงานวิจัยทัๅงภาย฿น ฽ละภายนอก 

         ิ้ี ประสานงาน฼ครือข຋ายการวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

         ิแเี ประสานงาน฼ครือข຋ายการวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏกลุ຋มศรีอยุธยา 

         ิแแี สรຌาง฼ครือข຋ายงานวิจัยทัๅงภาครัฐ ฽ละภาค฼อกชน 

         ิแโี ฿หຌบริการ฽ก຋บุคลากร฽ละนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

         ิแใี ฿หຌบริการวิชาการ฽ก຋บุคคลภายนอก   
         ิแไี จัดทำรายงานสรุปผล฾ครงการ 

         ิแ5ี รายงานผลการดำ฼นิน฾ครงการ  
         ิแ6ี งานติดตามผลหลังการจัดอบรม 

     โ.ใ.2 งานขับ฼คลืไอน฼ป้าหมายการพัฒนาทีไยัไงยืน ิSDGs) 

             ิแี จัดทำคำสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการขับ฼คลืไอน฼ป้าหมายการพัฒนาทีไยัไงยืน 

             ิโี จัดทำ฽พลตฟอร์มสำหรับการรวบรวมขຌอมูลของมหาวิทยาลัย 

             ิใี สัง฼คราะห์ขຌอมูลทีไเดຌรับจากหน຋วยงานของมหาวิทยาลัย สำหรับนำ฼ขຌา
ระบบ Data Collection Portal ของ Times Higher Education 

             ิไี นำ฼ขຌาขຌอมูล฿นระบบ Data Collection Portal ของ Times Higher 

Education 

             ิ5ี จัดทำ฼ล຋มรายงานประจำป຃ 
     โ.3.3 งานจริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์ 
             ิแี ตรวจสอบ฼อกสาร หลักฐานคำขอการรับรองจริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์
฼ครือข຋ายภูมิภาค มหาวิทยาลัยน฼รศวร  
             ิโี จัดทำหนังสือ฽จຌงผลการประ฼มิน฼บืๅองตຌน 

             ิใี จัดทำหนังสือนำส຋งหลักฐานคำขอการรับรองจริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์
ต຋อคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์฼ครือข຋ายภูมิภาค มหาวิทยาลัยน฼รศวร 

             ิไี ติดตามผลการพิจารณาการรับรองจริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์ 
             ิ5ี จัด฼กใบ฼อกสาร หลักฐานคำขอการรับรอง ฽ละผลการพิจารณารับรอง
จริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์   
             ิ6 ี จั ด ท ำ  ิร຋ า ง ี วิ ธี ด ำ ฼นิ น ก า ร ม าต ร ฐ าน  Standard Operating 

Procedures (SOPs) จริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
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             ิ็ี จัดทำ ิร຋างี ประกาศ ระ฼บียบ คำสัไง หรือ฽นวปฏิบัติทีไ฼กีไยวขຌองกับงาน
จริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
             ิ่ี จัด฼กใบ฼อกสาร หลักฐานการจัดตัๅงงานจริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์ 
             ิ้ี จัด฼กใบประวัติ ฽ละตรวจสอบคุณสมบัติคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย
฿นมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
     โ.ใ.4 งานทรัพย์สินทางปัญญา 
             ิแี อำนวยความสะดวก฿นการดำ฼นินการส຋งคำขอรับการคุຌมครองทรัพย์สิน
ทางปัญญาของนักวิจัย ก຋อนนำส຋งกรมทรัพย์สินทางปัญญา ิDIP)  

             ิโี ตรวจสอบ฼อกสาร หลักฐานคำขอรับสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร ฽ละทรัพย์สิน
ทางปัญญาอืไน ฿หຌถูกตຌองตาม฼ทคนิควิชาการ฽ละขຌอกำหนดตามกฎหมาย 

             ิใี จำ฽นกทรัพย์สินทางปัญญาตามประ฼ภทของการประดิษฐ์฽ละ          
การออก฽บบผลิตภัณฑ์ อนุสิทธิบัตร ฽ละทรัพย์สินทางปัญญาอืไน ฼พืไอ฼ป็นฐานขຌอมูล฿นการตรวจสอบ
การประดิษฐ์฽ละการออก฽บบผลิตภัณฑ์ 

             ิไี พิจารณาคำคัดคຌานการจดทะ฼บียนสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร฽ละทรัพย์สิน
ทางปัญญาอืไน ฼พืไอ฼สนอความ฼หใน฽ละจัดทำคำวินิจฉัย฼สนอต຋อหัวหนຌาหน຋วยงาน 

             ิ5ี พัฒนาระบบการจัดการขຌอมูลสารสน฼ทศ จัดทำ฼อกสารทางวิชาการ฽ละ
คู຋มือปฏิบัติงานดຌานสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร ฽ละทรัพย์สินทางปัญญาอืไน ฼พืไอ฿ชຌประ฾ยชน์฿นการ
ปฏิบัติงาน  
             ิ6ี ดำ฼นินการขอ฿ชຌบริการ฿บรับรองอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิDIP CA - Application 

Form) 

             ิ็ี จัดทำ ิร຋างี ประกาศระบบ฽ละกลเกการจดลิขสิทธิ์฼ล຋มวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
             ิ่ี จัดทำ ิร຋างี ประกาศ ระ฼บียบ คำสัไง หรือ฽นวปฏิบัติทีไ฼กีไยวขຌองกับงาน
ทรัพย์สินทางปัญญา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
             ิ้ี จัดทำขัๅนตอนการยืไนจด฽จຌงลิขสิทธิ์  
             ิแเี จัดทำ฽ผนปฏิบัติการ฼พืไอส຋ง฼สริมศักยภาพ฽ละทักษะดຌานทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
             ิแแี จัดทำ฾ครงการ/กิจกรรมพัฒนางานวิจัย฿หຌ฼กิดทรัพย์สินทางปัญญา  
             ิแโี จัดทำ฾ครงการ/กิจกรรมการ฿หຌความรูຌขัๅนตอนการจดสิทธิบัตร  
             ิแใี ฿หຌบริการ฽ละส຋ง฼สริมการจดสิทธิบัตรของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา  
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     โ.ใ.5 งานกองทุนราชภัฏราชนครินทร์฼พืไอพัฒนางานวิจัย฽ละงานวิชาการ 

             ิแี จัดทำ฽ละปรับปรุง฽บบฟอร์มการขออนุมัติ฼บิกค຋าลงทะ฼บียน ฽ละ฼งิน
รางวัล 

             ิโี ตรวจสอบ฼อกสารการขออนุมัติ฼บิกค຋าลงทะ฼บียน ฽ละการขออนุมัติ฼บิก
฼งินรางวัล฿นการตีพิมพ์บทความวิจัย฿นวารสารวิชาการระดับชาติ/ระดับนานาชาติ 
             ิใี ตรวจสอบ฼อกสารการขออนุมัติ฼บิกค຋าลงทะ฼บียน ฽ละการขออนุมัติ฼บิก
ทุนสนับสนุน฿นการนำ฼สนอผลงานวิจัย฿นการประชุมวิชาการระดับชาติ/ระดับนานาชาติ 
             ิไี ตรวจสอบ฼อกสารการขออนุมัติ฼บิกค຋าตอบ฽ทนการจดทะ฼บียนทรัพย์สิน
ทางปัญญา ิสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรี 
             ิ5ี ตรวจสอบการบันทึกขຌอมูลการขออนุมัติ฼บิกค຋าลงทะ฼บียน การขออนุมัติ
฼บิก฼งินรางวัล ฽ละการขออนุมัติ฼บิกทุนสนับสนุน฿นระบบ e-Research 

             ิ6ี จัดทำฎีกา฼บิกจ຋าย  
             ิ็ี การ฿หຌบริการดຌานขຌอมูลการขอรับการสนับสนุน฽ละการขอ฼งินรางวัล฿น
การ฼ผย฽พร຋/นำ฼สนอผลงานวิจัย ฽ละค຋าตอบ฽ทนการจดทะ฼บียนทรัพย์สินทางปัญญา 

     โ.ใ.6 งานประชาสัมพันธ์ 
             ิแี ประชาสัมพันธ์หลักสูตรการฝຄกอบรมภาย฿น ฽ละภายนอก  
             ิโี ประชาสัมพันธ์ผลการดำ฼นินงานของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

             ิใี ประชาสัมพันธ์การ฿ชຌประ฾ยชน์จากการวิจัย ฽ละการต຋อยอด฼ชิงพาณิชย์ 
             ิไี ฼ชิดชู฼กียรตินักวิจัย 

             ิ5ี จัดทำจดหมายข຋าววิจัย 

     โ.ใ.็ งานประกันคุณภาพดຌานบริการวิชาการ 

             ิแี จัด฼กใบ฼อกสารหรือหลักฐานต຋าง โ ฼กีไยวกับประกันคุณภาพดຌานบริการ
วิชาการ 
             ิโี ประสานงานการประกันคุณภาพดຌานบริการวิชาการทัๅงภาย฿น฽ละ
ภายนอก 

             ิใี ฿หຌขຌอมูลประกันคุณภาพดຌานบริการวิชาการกับหน຋วยงานต຋าง โ ภาย฿น
มหาวิทยาลัย 

     โ.ใ.่ งานดຌานการประ฼มิน 

             ิแี จัดทำ฽บบประ฼มินความพึงพอ฿จ ฼กใบขຌอมูล฽ละสรุปผลการประ฼มิน การ
ฝຄกซຌอม฼ตรียม฼ขຌารับพระราชทานปริญญาบัตร 
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             ิโี จัดทำ฽บบประ฼มินความพึงพอ฿จ ฼กใบขຌอมูล฽ละสรุปผลการประ฼มิน การ
จัดงาน ๡กษีณาลัย๢ 

             ิใี จัดทำ฽บบประ฼มินความพึงพอ฿จ ฼กใบขຌอมูล฽ละสรุปผลการประ฼มิน 
๡สารภีสัมพันธ์๢ 

             ิไี จัดทำ฽บบประ฼มินความพึงพอ฿จ ฼กใบขຌอมูล฽ละสรุปผลการประ฼มิน การ
จัดงานต຋างโ ตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

     โ.ใ.้ งานดຌานอืไน โ  
             ิแี จัดทำ฾ครงการยุวชนอาสา 
             ิโี จัดทำ฾ครงการจัดการความรูຌ ิKM) 

             ิใี จัดทำ฾ครงการ Research Café 

             ิไี จัดทำปฏิบัติงานตามทีไเดຌรับมอบหมายจากผูຌบังคับบัญชา 
3. ปรัชญา ิPhilosophy) 

    มุ຋งมัไนสนับสนุน฼พืไอช຋วยสรຌางความ฼ป็น฼ลิศดຌานงานวิจัยทีไพัฒนาทຌองถิไน   
4. วิสัยทัศน์ ิVisionี 
    ฼ป็นสถาบันหลัก฿นการส຋ง฼สริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย ฾ดย฼นຌนงานวิจัยดຌานการพัฒนา

ทຌองถิไนตามพระรา฾ชบาย   

5. พันธกิจ ิMissionี 
    สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฼ป็นหน຋วยงานสนับสนุน฽ละ

ส຋ง฼สริมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย ฾ดย฼นຌนงานวิจัยดຌานการพัฒนาทຌองถิไนตามพระบรมรา฾ชบาย  
 

ค่านิยม ฽ละประ฼ดในยุทธศาสตร์  
แ. ค่านิยม 

    มีจิตบริการ฼พืไอพัฒนางาน฿หຌมีคุณภาพอย຋างต຋อ฼นืไอง 
    รายละ฼อียด 

แี ฿หຌบริการดຌวยเมตรีจิต ฾ดยยึดหลักคุณภาพ สะดวก รวด฼รใว ฼สมอภาค ฽ละ
รับผิดชอบ ฾ดยยึดผูຌรับบริการ฼ป็นศูนย์กลาง 

2ี ฿หຌบริการ฼ป็นเปตามมาตรฐานของมหาวิทยาลัย  
ใี ยึดหลักการทำงาน฼ป็นทีม ร຋วม฽รงร຋วม฿จ ฼สียสละ฼พืไอส຋วนรวม฽ละพัฒนา

งานอย຋างต຋อ฼นืไอง 
ไี การ฽ต຋งกายสุภาพ ฼หมาะสม ฽ละถูกตຌองตามขຌอตกลงขององค์กร 
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5ี สรຌางบรรยากาศการทำงานร຋วมกันอย຋างมีความสุข 

2. ประ฼ดในยุทธศาสตร์ ิStrategic Issueี 
แี พัฒนาระบบกลเก฼พืไอสรຌางงานวิจัย฽ละนวัตกรรม ฽ละการตีพิมพ์ ฼ผย฽พร຋ 
โี ฼พิไมขีดความสามารถอาจารย์฽ละบุคลากรของมหาวิทยาลัยดຌานการวิจัย 

ใี สรຌาง฼ครือข຋าย฿นการทำงานวิจัย 

ไี ฽สวงหา฽หล຋งทุน฽ละจัดสรรทุนภาย฿น 

5ี พัฒนาระบบบริหารจัดการของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

 

฼ป้าประสงค์ ฽ละกลยุทธ์ 
แ. ฼ป้าประสงค์ ิGoalี 
   แี การส຋ง฼สริมกลเกสนับสนุนดຌานการวิจัยวิจัย฽ละตีพิมพ์฼ผย฽พร຋ผลงานวิจัยของ

มหาวิทยาลัย฼พืไอ฿หຌเดຌตาม฼ป้าหมายทีไมหาวิทยาลัยกำหนด 

 2ี ส຋ง฼สริมสนับสนุนการพัฒนาขีดความสามารถของนักวิจัย ฽ละสรຌางนักวิจัยจัดการ
งานวิจัย ฽ละนักวิจัยรุ຋น฿หม຋ ฽ละสรຌาง฽รงจูง฿จ฿หຌกับนักวิจัย 

 3ี ฼กิด฼ครือข຋าย฽ละการดำ฼นินงานร຋วมกันดຌานการวิจัยระหว຋าง฼ครือข຋าย฿นการพัฒนา
พืๅนทีไตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 4ี การมีระบบ฽ละกลเกการ฼ขຌาถึงขຌอมูลดຌานการวิจัย ฾ดย฼ฉพาะ฽หล຋งทุนต຋างโ ฼พืไอ฿หຌ
นักวิจัยสามารถ฼ขຌาถึงขຌอมูลทีไ฼ป็นปัจจุบันเดຌ 

 5ี ฼กิดระบบการบริหารทรัพยากรมนุษย์฽ละการ฿ชຌทรัพยากรของมหาวิทยาลัย฿หຌมี
ประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผล 

2. กลยุทธ์ 
 แี พัฒนาระบบ฽ละกลเก฿นการ฿หຌทุนสนับสนุนการทำวิจัย฾ดย฼นຌนการนำเป฿ชຌประ฾ยชน์

อย຋าง฼ป็นรูปธรรม฾ดย฼นຌนการนำเป฿ชຌประ฾ยชน์อย຋าง฼ป็นรูปธรรม 

 2ี พัฒนาระบบ฽ละกลเก฿นการสนับสนุนการตีพิมพ์ ฽ละ฼ผย฽พร຋ผลงานวิจัย 

 ใี พัฒนาอาจารย์฽ละบุคลากรของมหาวิทยาลัยดຌานการวิจัยทีไสรຌางคุณค຋า฽ละนำเป฿ชຌ
ประ฾ยชน์฿นการพัฒนามหาวิทยาลัย฽ละทຌองถิไน 

 4ี ยกระดับ฽ละพัฒนาอาจารย์฽ละนักวิจัยขีดความสามารถของอาจารย์ ฿หຌมีสมรรถนะ 
พรຌอมรับความ฼ปลีไยน฽ปลง฽ละตอบสนองต຋อการพัฒนาประ฼ทศ   

 5ี สรຌาง฼ครือข຋าย฿นการทำงานวิจัย฼พืไอสรຌางความ฼ขຌม฽ขใง฿นพืๅนทีไ 
 6ี จัดหา฽ละประชาสัมพันธ์฼ผย฽พร຋฽หล຋งทุนภายนอก฽ละภาย฿น 
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 7ี การพัฒนาระบบบริหารจัดการของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

 8ี การพัฒนาองค์กร฿หຌ฼ป็นองค์กร฽ห຋งการ฼รียนรูຌ 
 

บทบาทหนຌาทีไความรับผิดชอบ 

 บทบาทหนຌาทีไความรับผิดชอบของนางภรภัทร ฼ปรมกมล ตำ฽หน຋ง฼จຌาหนຌาทีไวิจัย ระดับ
ปฏิบัติการ ตามทีไเดຌรับมอบหมายคือ ๡งานบริการวิชาการ๢ ประกอบดຌวย ิแี งาน฾ครงการ
บริการวิชาการ฽ละการฝຄกอบรม  ิโี งานขับ฼คลื ไอน฼ป้าหมายการพัฒนาที ไยั ไงย ืน ิSDGs)         
ิใี งานจริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์ ิไี งานทรัพย์สินทางปัญญา ิ5ี งานกองทุนราชภัฏราชนครินทร์
฼พืไอพัฒนางานวิจัย฽ละงานวิชาการ ิ6ี งานประชาสัมพันธ์ ิ็ี งานประกันคุณภาพดຌานบริการวิชาการ 
ิ่ี งานดຌานการประ฼มิน ฽ละ ิ้ี งานดຌานอืไน โ ตามทีไเดຌรับมอบหมายจากผูຌบังคับบัญชา ดัง฽สดง
รายละ฼อียดของงานตามภาระหนຌาทีไของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ขຌอ โ.ใ งานบริการวิชาการ       
ิหนຌา แไี  
 ภาระหนຌาทีไงานบริการวิชาการของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ทำหนຌาทีไส຋ง฼สริมดຌานการ
฿หຌบริการงานวิจัย เดຌ฽ก຋ การฝຄกอบรมดຌานต຋าง โ ทีไส຋ง฼สริมการสรຌางงานวิจัยทัๅงดຌานคุณภาพ฽ละ
ปริมาณ การ฿หຌขຌอมูลการ฿ชຌประ฾ยชน์จากงานวิจัย฽ละการต຋อยอด฼ชิงพาณิชย์ การถ຋ายทอด
ผลงานวิจัยของมหาวิทยาลัยออกสู຋สังคม฼พืไอ฿หຌ฼กิดประ฾ยชน์เดຌอย຋างกวຌางขวาง฿นรูป฽บบต຋าง โ     
การสนับสนุนการ฼ผย฽พร຋ผลงานวิจัย การจัดงานประชุมทางวิชาการ฼พืไอถ຋ายทอดผลงานวิจัย การจัด
นิทรรศการ฽สดงผลงานวิจัยของมหาวิทยาลัย การประชาสัมพันธ์ข຋าวสารทีไ ฼กีไยวกับทุนวิจัย          
จาก฽หล຋งทุนภาย฿น฽ละภายนอก การ฿หຌคำปรึกษา฽ละ฽นะนำขຌอมูลดຌานการวิจัย รวมถึงการบริการ
฼ยีไยมชมศึกษาดูงาน ซึไงการดำ฼นินงานดຌานบริการวิชาการ฼ป็นบทบาทสำคัญ฿นการผลิตงานวิจัย    
ของมหาวิทยาลัย 

 จากภาระงานทีไเดຌรับมอบหมาย฿หຌปฏิบัติงานนัๅน ผูຌ฼ขียนเดຌนำภาระงานดຌานการจัด฾ครงการ
บริการวิชาการ฽ละการฝຄกอบรม มาจัดทำคู຋มือ฼รืไอง ๡การจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ่านสืไอ
อิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom Cloud Meetings๢  
  



ส่วนทีไ 3 

ขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ่านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส ์

Zoom Cloud Meetings 

 

แ. ความ฼ป็นมา฽ละความสำคัญ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฼ป็นสถาบันการศึกษาทีไมีงานวิจัย฼ป็นหนึไงในพันธกิจหลัก         
5 ประการ ซึไง฼ป็นหัวใจสำคัญของการพัฒนาองค์ความรูຌ สามารถนำเปใชຌบูรณาการกับพันธกิจอืไน โ 
ของสถาบันอุดมศึกษาเดຌ อาทิ การจัดการ฼รียนการสอน ฽ละการบริการวิชาการ ผลจากการวิจัย
นอกจากจะเดຌองค์ความรูຌทางวิชาการ฽ลຌว ยังสามารถนำเปประยุกต์ใชຌ฽กຌปัญหาสังคมเดຌอย຋าง
หลากหลาย ฽ละสามารถนำเปพัฒนารูป฽บบการจัดการศึกษาใหຌ฼กิดประ฾ยชน์สูงสุด ดังนัๅนจะ฼หในว຋า
สถาบันอุดมศึกษาต຋าง โ เดຌใหຌความสำคัญกับการผลิตงานวิจัย ฾ดยใหຌอาจารย์฽ละนักศึกษา           

เดຌมี฾อกาสผลิตงานวิจัยควบคู຋เปพรຌอมกับการจัดการ฼รียนการสอน ซึไง฽หล຋งทุนต຋าง โ เดຌร຋วม
สนับสนุนทุนวิจัย฽ก຋อาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษาอย຋าง฼ตใมทีไ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
มุ຋ง฼นຌนการสนับสนุน฽ละพัฒนาศักยภาพนักวิจัยของมหาวิทยาลัย ฼พืไอพัฒนางานวิจัยทีไมีคุณภาพ 
฽ละใชຌผลงานวิจัยสรຌางองค์ความรูຌสู຋การพัฒนามหาวิทยาลัย฽ละทຌองถิไนอย຋างยัไงยืน ฾ดยมีสถาบันวิจัย
฽ละพัฒนา ฼ป็นหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ฼กีไยวกับภารกิจทางดຌานการวิจัยของมหาวิทยาลัย ซึไงทำหนຌาทีไ       
ในการส຋ง฼สริม฽ละสนับสนุนการดำ฼นินงานดຌานการวิจัยของบุคลากรมหาวิทยาลัย ตลอดจน       
สรຌางบรรยากาศการวิจัยในทุกดຌาน ทัๅงงานวิจัยใน฼ชิงวิชาการ฽ละงานวิจัยทีไ฼ป็นการพัฒนาทຌองถิไน  

ตัๅง฽ต຋ป຃งบประมาณ พ.ศ. 2553 ฼ป็นตຌนมา สถาบันวิจัย฽ละพัฒนาเดຌจัดทำ฾ครงการบริการ
วิชาการ฼พืไอ฼ป็นการพัฒนาศักยภาพดຌานการวิจัยใหຌกับนักวิจัยทัๅงสายวิชาการ฽ละสายสนับสนุน      
มาอย຋างต຋อ฼นืไอง ฼ช຋น ฾ครงการพัฒนาการวิจัย฼พืไอการพัฒนาทຌองถิไน ฾ครงการพัฒนาคุณภาพขຌอ฼สนอ
฾ครงการวิจัย ฾ครงการพัฒนาบทความวิจัยสู຋การตีพิมพ์฼ผย฽พร຋ ฾ครงการพัฒนางานประจำสู຋การวิจัย 
฽ละ฾ครงการขอการรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ ฼ป็นตຌน ฾ดยมีหน຋วยงานบริการวิชาการ
รับผิดชอบในการดำ฼นินงาน 

จากการ฼กิดสถานการณ์การ฽พร຋ระบาดของ฾รคติด฼ชืๅอเวรัส฾ค฾รนา 2เแ้ ิCOVID-แ้ี      
ในหลายประ฼ทศทัไว฾ลกรวมทัๅงประ฼ทศเทย องค์การอนามัย฾ลกจึงเดຌประกาศใหຌ฼ป็นสภาวการณ์    
฽พร຋ระบาดใหญ຋ทัไว฾ลก ฽ละขณะนีๅยังเม຋มี฽นวทางการรักษาทีไชัด฼จน ทำใหຌรัฐบาลตຌองใชຌมาตรการ     
ทีไ฼ขຌมขຌน ฼พืไอควบคุมการระบาดของ฾รคตามคำ฽นะนำขององค์การอนามัย฾ลก ฾ดย฼ฉพาะอย຋างยิไง



22 
 

การ฼วຌนระยะห຋างทางสังคม (Social Distancing) ทำใหຌการปฏิบัติงานของภาครัฐ฽ละการประกอบ
กิจกรรมในทาง฼ศรษฐกิจของภาค฼อกชน฼กือบทุกภาคส຋วนตຌองดำ฼นินงานดຌวยวิธีอิ฼ลใกทรอนิกส์ ฽ละ
฼พืไอใหຌการดำ฼นินงาน฼ป็นเปอย຋างต຋อ฼นืไอง฽ละมีประสิทธิภาพ สถาบันวิจัย฽ละพัฒนาจึงปรับ฼ปลีไยน
รูป฽บบการดำ฼นินงานในการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ ใหຌ฼หมาะกับ
สถานการณ์การระบาดของ฾รค ซึไงจะ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อผูຌ ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ฽ละผูຌปฏิบัติงานใน
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา฼ป็นอย຋างยิไง ผูຌ฼ขียนจึงเดຌจัดทำคู຋มือปฏิบัติงานหลัก฼รืไอง ๡การจัดทำ฾ครงการ
บริการวิชาการผ่านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom Cloud Meetings๢ สำหรับ฼ป็น฽นวทางในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรการ฼วຌนระยะห຋างทางสังคม  

 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.แ ฼พืไอใหຌ฼กิดความรูຌความ฼ขຌาใจทีไถูกตຌอง฼กีไยวกับขัๅนตอนการดำ฼นินงานการจัดทำ฾ครงการ
บริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom Cloud Meetings 

 2.2 ฼พืไอใหຌ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบงานการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการของสถาบันวิจัย฽ละ
พัฒนาใชຌ฼ป็น฽นวทางในการปฏิบัติงานเดຌอย຋างถูกตຌอง฽ละ฼ป็นมาตรฐาน฼ดียวกัน   
 2.3 ฼พืไอใหຌผูຌบังคับบัญชาทีไรับผิดชอบในการควบคุมดู฽ลการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการ
ของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา สามารถใชຌ฼ป็น฽นวทางในการกำกับตรวจสอบการปฏิบัติงานเดຌอย຋าง
ถูกตຌอง ฽ละ฼กิดประสิทธิภาพต຋อองค์กร 

 

3. ขอบ฼ขต 

 คู຋มือปฏิบัติงาน “การจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom Cloud 

Meetings๢ ใชຌสำหรับ฼ป็นกรอบ฽นวทาง฽ละคู຋มือในการดำ฼นินงานดຌานการจัด฾ครงการบริการ
วิชาการของหน຋วยงานบริการวิชาการ สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์    
฾ดยมี฼นืๅอหาครอบคลุมการปฏิบัติงานในดຌานขัๅนตอน฽ละวิธีการดำ฼นินงานตามกระบวนการจัดทำ
฾ครงการตัๅง฽ต຋ขัๅนตอนการดำ฼นินงานก຋อนการจัด฾ครงการ ขัๅนตอนการดำ฼นินงานระหว຋างการจัด
฾ครงการ ฽ละขัๅนตอนการดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการ  
 

4. ระ฼บียบ฽ละขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 
 การดำ฼นินงาน฾ครงการบริการวิชาการจะตຌอง฼กีไยวขຌอง฽ละตຌองดำ฼นินการใหຌ฼ป็นเปตาม
ระ฼บียบ฽ละขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง ดังนีๅ 
 4.แ ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิกค຋าใชຌจ຋ายในการ฼ดินทางเปราชการ พ.ศ. 255เ 
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 4.2 ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิกค຋าใชຌจ຋ายในการ฼ดินทางเปราชการ ิฉบับทีไ 2ี 
พ.ศ. 2554  
 4.3 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว຋าดຌวยค຋าใชຌจ຋ายในการฝຄกอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุม
ระหว຋างประ฼ทศ พ.ศ. 254้ 

 4.4 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว຋าดຌวยค຋าใชຌจ຋ายในการฝຄกอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุม
ระหว຋างประ฼ทศ ิฉบับทีไ 2ี พ.ศ. 2552 

 4.5 ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว຋าดຌวยค຋าใชຌจ຋ายในการฝຄกอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุม
ระหว຋างประ฼ทศ ิฉบับทีไ 3ี พ.ศ. 2555 

 4.6 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฼รืไอง ค຋าใชຌจ຋ายในการฝຄกอบรม ฽ละการจัดงาน 

 4.7 พระราชกำหนดว຋าดຌวยการประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

 

5. ประ฾ยชน์ทีไคาดว่าจะไดຌรับ 

 5.แ สถาบันวิจัย฽ละพัฒนามีคู຋มือการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ 
Zoom Cloud Meetings ทีไ฽สดงถึงขัๅนตอน฽ละรายละ฼อียดการปฏิบัติงาน 

 5.2 ฼จຌาหนຌาทีไสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาสามารถปฏิบัติงานการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการ
ของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทด฽ทนกันเดຌ ฾ดยปฏิบัติเดຌอย຋างถูกตຌองตามขัๅนตอน฽ละ฼ป็นมาตรฐาน
฼ดียวกัน 

 5.3 ผูຌบังคับบัญชาทีไรับผิดชอบในการควบคุมดู฽ลการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการของ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา มี฽นวทางในการกำกับตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

 

6. ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน 

 ฾ครงการบริการวิชาการ฼ป็นการจัดกิจกรรมทีไระบุรายละ฼อียดถึงการปฏิบัติงานอย຋างมี
ขัๅนตอนของการดำ฼นินงานต຋าง โ ตลอดจนการใชຌทรัพยากรทีไประสานสอดคลຌองกัน ฼พืไอใหຌ฼กิด
ผลลัพธ์ตามทีไองค์กรเดຌตัๅง฼ปງาหมายภายในระยะ฼วลาทีไกำหนด ฾ครงการทีไดีควรมีวัตถุประสงค์฽ละ
฼ปງาหมายทีไชัด฼จน ตอบสนองความตຌองการหรือ฽กຌเขปัญหาขององค์กรเดຌ สอดคลຌองกับ฽ผนงานหลัก
ขององค์กร รวมทัๅงสามารถติดตาม฽ละประ฼มินผลเดຌ ฽ละทีไสำคัญตຌองปฏิบัติเดຌจริง  

 จากขຌอมูลขຌางตຌน ฼พืไอ฼ป็น฽นวทางการปฏิบัติงานทีไ฼ป็นมาตรฐานในการดำ฼นินงาน ผูຌ฼ขียน
เดຌจัดทำขัๅนตอนการดำ฼นินงาน “การจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom 

Cloud Meetingsķ ฾ดย฽บ຋งออก฼ป็นขัๅนตอนทีไสำคัญ 3 ขัๅนตอนหลัก ดังภาพ 4  
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ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ๡การจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ่านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ 
Zoom Cloud Meetings” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 4  ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ๡การจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ่านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom  

          Cloud Meetings”  

 

ภาพ 4 ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน “การจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ 
Zoom Cloud Meetingsķ มีขัๅนตอนทีไสำคัญ 3 ขัๅนตอนหลัก เดຌ฽ก຋ การดำ฼นินงานก຋อนการจัด
฾ครงการ การดำ฼นินงานระหว຋างการจัด฾ครงการ ฽ละการดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัๅนตอนการดำ฼นินงานการจดัทำ฾ครงการ 

 ิร຋างี กิจกรรม/หลักสูตร สรรหา 

   วิทยากร กำหนดวันจัด฾ครงการ 

 ฼ขียน฾ครงการ 

 จัดทำกำหนดการ 

 ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ 

 ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการดำ฼นินงาน 

 ฼ตรียมความพรຌอมก຋อน 

   ดำ฼นินการจัด฾ครรงการ 

 

ก຋อนการจัด฾ครงการ 

 

 

 ดำ฼นินการจัด฾ครงการตาม 

   กำหนดการ 

 ประ฼มินผลการจัด฾ครงการ 

 ปิดการจัด฾ครงการ 

 จ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร 

 

ระหว຋างการจัด฾ครงการ 

 

 

 สรุปการ฼บิกจ຋าย ส຋งหลักฐาน 

   หักลຌาง฼งินยืม 

 วิ฼คราะห์ผลประ฼มินความ 

   พึงพอ฿จ 

 จัดทำรายงานสรุปผล฾ครงการ 

 รายงานผลการดำ฼นิน฾ครงการ 

 

หลังการจัด฾ครงการ 

 

 
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ขัๅนตอนทีไ แ 

การดำ฼นินงานก่อนการจัด฾ครงการ 
 

การดำ฼นินงานก຋อนการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom 

Cloud Meetings จะดำ฼นินการหลังจากการหาความจำ฼ป็นในการจัดทำ฾ครงการอบรมทีไอยู຋บน
พืๅนฐานของความตຌองการขององค์กร ซึไงจะพิจารณาจากน฾ยบายผูຌบริหารในดຌานการพัฒนางานวิจัย 
ทัๅงนีๅ สามารถ฽สดง฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานก຋อนการจัด฾ครงการ ดังภาพ 5  
 

ขัๅนตอนการดำ฼นินงานการดำ฼นินงานก่อนการจัด฾ครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ภาพ 5  ฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานก຋อนการจัด฾ครงการ 

 

ไม่ผ่าน 

แ.แ ิร่างี กิจกรรม/หลักสูตร สรรหาวิทยากร 
กำหนดวันจัด฾ครงการ 

แ.2 ฼ขียน฾ครงการ 

แ.4 ขออนุมัติ
ดำ฼นินงาน฾ครงการ 

ผ่าน 

แ.5 ฽ต่งตัๅงคณะกรรมการดำ฼นินงาน 

แ.3 จัดทำกำหนดการ 

แ.6 ฼ตรียมความพรຌอมก຋อนดำ฼นินการจัด฾ครงการ 

฼สรใจสิๅนการทำงาน 

แี จัดทำหนังสือขอ฼ปิดหຌองประชุมออนเลน ์

2ี จัดทำหนังสือ฼ชิญวิทยากร 
3ี จัดทำหนังสือขออนุมัติบรรยาย 

4ี ขออนุมัติจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร  
    ฼ป็นพิ฼ศษ ิถຌามีี 
5ี จัดทำหนังสือ฼ชิญ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ  
   ฽ละ QR Code ลงทะ฼บียน  
6ี จัด฾ปส฼ตอร์ประชาสัมพันธ ์

7ี จัดทำคำกล຋าว฼ปดิงานุ คำกล຋าวรายงาน 

่ี จัดทำหนังสือ฼ชิญ฼ปิดงาน 

้ี ยืม฼งินทดรองจ຋าย 

แเี จัด฼ตรียม฼อกสารประกอบการอบรม 

แแี ส຋งลิงค์การ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรม 

แ2ี จัดทำ฽บบประ฼มินความพึงพอใจออนเลน ์

แ3ี จัดทำขຌอ฼สนอ฽นะการดำ฼นินงาน 

แ4ี ตรวจสอบความ฼รียบรຌอยก຋อนการ 
     ดำ฼นินงาน 
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 ภาพ 5 ฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานก຋อนการจัด฾ครงการ ฼ป็นการจัด฼ตรียมงานอย຋าง฼ป็น
ระบบ ซึไง฼ริไมตัๅง฽ต຋การ ิร຋างี กิจกรรม/หลักสูตร สรรหาวิทยากร กำหนดวันจัด฾ครงการ ฼ขียน฾ครงการ 
จนถึงการตรวจสอบความ฼รียบรຌอยก຋อนการดำ฼นินงาน 

 

1.แ ิร่างี กิจกรรม/หลักสูตร สรรหาวิทยากร กำหนดวันจดั฾ครงการ 

การจัดทำ฾ครงการจำ฼ป็นตຌองมีการกำหนด ิร຋างี กิจกรรม฽ละหลักสูตรของ฾ครงการ        
ซึไงหลักสูตรควรสอดคลຌองกับความจำ฼ป็นในการจัดทำ฾ครงการอบรม (Training Deeds) รวมทัๅง
กรอบ฼วลาในการปฏิบัติงาน ฾ดยนำมากำหนด฼นืๅอหา วัตถุประสงค์ กลุ຋ม฼ปງาหมาย ระยะ฼วลา ฽ละ
วิธีการดำ฼นินงาน ฼พืไอใหຌบรรลุ฼ปງาหมายของ฾ครงการ฽ละการบริหาร฾ครงการอย຋างมีประสิทธิภาพ 
ทัๅงนีๅการจัดทำ฾ครงการจะดำ฼นินงาน฼มืไอเดຌรับ฽จຌงจากผูຌบริหารใหຌจัดทำ฾ครงการ ฽ละเดຌรับทราบ
วง฼งินงบประมาณในการจัด฾ครงการ ฾ดยผูຌรับผิดชอบ฾ครงการดำ฼นินการ ดังนีๅ 

แ.แ.แ จัดประชุม฼พืไอจัดทำ ิร຋างี กิจกรรม/หลักสูตร฾ครงการทีไจัดอบรม ฾ดยระบุปัญหา฽ละ
ความจำ฼ป็นทีไจะตຌองมีการจัดทำ฾ครงการ กำหนดวัตถุประสงค์ กำหนดกลุ຋ม฼ปງาหมาย หัวขຌอกิจกรรม 
฽ละขอบ฼ขต฼นืๅอหาของกิจกรรม 

แ.แ.2 สรรหาวิทยากร ฾ดยการคัด฼ลือกวิทยากรทีไมีความรูຌความสามารถ ประสบการณ์ทีไมี
ความ฼หมาะสมกับหัวขຌอทีไจะบรรยายหรือ workshop ในกิจกรรมนัๅน โ ซึไงตຌองประสานวิทยากร
อย຋างเม຋฼ป็นทางการล຋วงหนຌา ฼พืไอกำหนดวันทีไจะจัด฾ครงการ ฽ละจัดทำรายละ฼อียด฼นืๅอหาของ
หลักสูตร พรຌอมทัๅงสอบถามอัตราค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ิราชการ/฼อกชนี  

แ.แ.3 กำหนดวันจัด฾ครงการ ในการดำ฼นิน฾ครงการจำ฼ป็นตຌองคำนึงถึงระยะ฼วลาในการ
฼ตรียมงาน฽ละการจัด฾ครงการใหຌทันตามกำหนด฼วลาในการดำ฼นินงาน ตลอดจนส຋งผลใหຌการ฼บิกจ຋าย
ตรงตามตามระ฼บียบกระทรวงการคลัง ฽ละ฼กณฑ์การใชຌจ຋าย฼งินตามเตรมาสของมหาวิทยาลัย  

 

แ.2 ฼ขียน฾ครงการ 

การ฼ขียน฾ครงการ฼พืไอ฼สนอใหຌผูຌบริหารอนุมัติ ฼ป็นขัๅนตอนการดำ฼นินงานหลังจากการ
ออก฽บบกำหนดหลักสูตร฽ละ฼นืๅอหาการฝຄกอบรม การสรรหาวิทยากร รวมทัๅงการกำหนดวัน         
จัด฾ครงการ ฾ดยมี฾ครงสรຌางทีไสำคัญประกอบการ฼ขียน฾ครงการ ดังนีๅ  

แ.2.แ ชืไอ฾ครงการ  
        ชืไอ฾ครงการ฼ป็นสิไงสำคัญในการ฼ขียน฾ครงการ ซึไง฼ป็นการระบุ฼พืไอใหຌทราบถึง        

฽นวทางการจัดทำ฾ครงการ฽ละการคาดหวังผลตอบ฽ทนทีไสืบ฼นืไองจากการปฏิบัติ฾ครงการตลอดจน
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ทิศทางของการดำ฼นิน฾ครงการนัๅน ควรตัๅงชืไอ฾ครงการทีไ฼ขຌาใจเดຌง຋าย มีความ฼ฉพาะ฽ละตรงจุดมุ຋งหมาย
ของ฾ครงการ 

แ.2.2 หลักการ฽ละ฼หตุผล 

        หลักการ฽ละ฼หตุผล คือ ฾จทย์ความตຌองการของการจัดทำ฾ครงการ การ฼ขียนหลักการ
฽ละ฼หตุผลจำ฼ป็นตຌอง฼ขียน฽สดงใหຌ฼หในถึงความตຌองการพรຌอมทัๅงระบุ฼หตุผล฽ละขຌอมูลทีไ฼กีไยวขຌอง   
กับ฾ครงการ฼พืไอสนับสนุนการจัดทำ฾ครงการอย຋างชัด฼จน ซึไงอาจจะตຌอง฼ชืไอม฾ยงว຋า฾ครงการ
สอดคลຌองกับ฽ผนงานหรือกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 

แ.2.3 วัตถุประสงค์ 
        ฼ป็นการกำหนด฼ปງาหมาย฽ละ฼ปງาประสงค์ของ฾ครงการ ฼พืไอ฼ป็นกรอบในการ

ดำ฼นินงาน฾ครงการควร฼ขียนใหຌสอดคลຌองกับชืไอ฾ครงการ หลักการ฽ละ฼หตุผล ตຌองมีความ฼ป็นเปเดຌ 
สามารถปฏิบัติ฽ละประ฼มินผลเดຌ ทัๅงนีๅสามารถ฼ขียนวัตถุประสงค์เดຌมากกว຋า แ ขຌอ   

แ.2.4 ความสอดคลຌองกับตัวบ຋งชีๅในการประ฼มิน 

        ใหຌระบุยุทธศาสตร์ทีไสอดคลຌองกับ฽นวทางการดำ฼นินงาน฾ครงการ ฾ดยระบุยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย ฽ผนงาน/ยุทธศาสตร์ของหน຋วยงาน ฽ละความสอดคลຌองกับตัวบ຋งชีๅ/ตัวชีๅวัดใหຌชัด฼จน 

แ.2.5 กลุ຋ม฼ปງาหมาย  
        กลุ຋ม฼ปງาหมายของ฾ครงการ ใหຌระบุว຋าใคร฼ป็นกลุ຋ม฼ปງาหมาย฽ละกำหนด฼ป็นจำนวน 

พรຌอมทัๅงระบุผลรวมของกลุ຋ม฼ปງาหมาย   
แ.2.6 ระยะ฼วลา฽ละสถานทีไดำ฼นินงาน 

        แี ระยะ฼วลาในการดำ฼นินงาน฾ครงการ ฼ป็นการระบุระยะ฼วลาตัๅง฽ต຋฼ริไมตຌน฾ครงการ 
จนกระทัไงถึง฼วลาสิๅนสุด฾ครงการ ฾ดยระบุ฼ดือน฽ละป຃ทีไจัดกิจกรรม ฼ช຋น มกราคม – มีนาคม 2564  

        2ี สถานทีไดำ฼นินงาน ฼นืไองจากสถานการณ์การ฽พร຋ระบาดของ฾รคติด฼ชืๅอเวรัส      
฾ค฾รนา 2เแ้ ิCOVID-แ้ี ส຋งผลใหຌการจัดทำ฾ครงการอบรมตຌอง฼ปลีไยนรูป฽บบการดำ฼นินงาน฼ป็น
การอบรมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ ฾ดยใหຌระบุว຋า “การอบรมออนเลน์ผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ : ออนเลน์๢  

แ.2.7 งบประมาณ  
        ฼ป็นค຋าใชຌจ຋ายทัๅงหมดทีไคาดว຋าจะตຌองใชຌในการจัดทำ฾ครงการ ฾ดยจำ฽นกตามหมวด

฽ละประ฼ภทของงบประมาณ ฼ช຋น ค຋าตอบ฽ทน ค຋าใชຌสอย ฽ละค຋าวัสดุ ในกรณีทีไมีกิจกรรมรอง        
ใหຌ฼ขียนงบประมาณ฽ยกตามกิจกรรม ซึไงตຌองประมาณการค຋าใชຌจ຋ายบนพืๅนฐานของความถูกตຌอง 
รัดกุม ฽ละ฼ป็นเปตามระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิกค຋าใชຌจ຋ายในการ฼ดินทางเปราชการ 
ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว຋าดຌวยค຋าใชຌจ຋ายในการฝຄกอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุมระหว຋าง
ประ฼ทศ ฽ละประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฼รืไอง ค຋าใชຌจ຋ายในการฝຄกอบรม ฽ละการจัดงาน 
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แ.2.่ วิธีดำ฼นินการ  
        การ฼ขียนวิธีดำ฼นินการ ฼ป็นการ฽สดงรายละ฼อียดกิจกรรม฽ละกระบวนการทีไจะ

ดำ฼นินการตัๅง฽ต຋กิจกรรม฽รกถึงกิจกรรมสุดทຌาย ฾ดยระบุ฼ดือน฽ละป຃ทีไจัดกิจกรรมกำกับ ฼ช຋น 
มกราคม 2564  

แ.2.้ ผลทีไคาดว຋าจะเดຌรับ  
        ใหຌระบุผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ (Outcome) ฽ละผลกระทบ (Impact) ทีไคาดว຋า   

จะ฼กิดขึๅนภายหลังสิๅนสุดการดำ฼นินงานของ฾ครงการ ทัๅงนีๅตຌองสอดคลຌองกับวัตถุประสงค์฽ละตัวชีๅวัด   
ทีไระบุเวຌใน฾ครงการ  

แ.2.แเ ตัวชีๅวัดความสำ฼รใจของ฾ครงการ  
         ตัวชีๅวัดหรือหน຋วยวัดความสำ฼รใจของ฾ครงการ฼ป็นค຋าทีไวัดจากผลการปฏิบัติงาน     

฾ดยใหຌระบุความสำ฼รใจ 4 ดຌาน ประกอบดຌวย แ. ฼ชิงปริมาณ 2. ฼ชิงคุณภาพ 3. ฼ชิง฼วลา ฽ละ 4. ฼ชิงตຌนทุน 
฼พืไอสรຌางความชัด฼จนในการกำหนดทิศทางการดำ฼นินงาน ฽ละติดตามประ฼มินผลการปฏิบัติงานตาม
วัตถุประสงค์ของ฾ครงการ 

แ.2.แแ ผูຌรับผิดชอบ฾ครงการ  
         ผูຌรับผิดชอบ฾ครงการใหຌระบุว຋า สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏ        

ราชนครินทร์ 
แ.2.แ2 หลักฐานอຌางอิง฼พืไอใชຌในการประ฼มิน   
          ใหຌระบุหลักฐานการดำ฼นินงาน฼มืไอสิๅนสุด฾ครงการ ฼ช຋น รายงานสรุปผลการ

ดำ฼นินงาน ตຌนฉบับขຌอ฼สนอ฾ครงการทีไเดຌรับการปรับปรุง฽กຌเขจากผูຌทรงคุณวุฒิ ผลประ฼มินความ     
พึงพอใจของผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการฯ หรือบทความวิจัยทีไผ຋านการพิจารณาจากผูຌทรงคุณวุฒิ 

แ.2.แ3 ผูຌ฼สนอ/ผูຌรับผิดชอบ฾ครงการ ิผูຌขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการี 
         แี กรณี ฾ครงการอนุมัติ฾ดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัติ : 

ผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ฼ป็นผูຌขออนุมัติ฾ครงการ  
         2ี กรณี ฾ครงการอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา : รองผูຌอำนวยการ

สถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทีไดู฽ลงานดຌานการบริการวิชาการหรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายใหຌรับผิดชอบ
฾ครงการ ฼ป็นผูຌขออนุมัติ฾ครงการ  

แ.2.แ4 ผูຌตรวจสอบ฾ครงการ  
         แี กรณี ฾ครงการอนุมัติ฾ดยอธิการบดี : รองอธิการบดีทีไกำกับดู฽ล฽ละรับผิดชอบ

งานดຌานการวิจัย ฼ป็นผูຌตรวจสอบ฾ครงการ 

         2ี กรณี ฾ครงการอนุมัติ฾ดยรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัติ : ผูຌอำนวยการ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ฼ป็นผูຌตรวจสอบ฾ครงการ 
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         3ี กรณี ฾ครงการอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา  : รองผูຌอำนวยการ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทีไดู฽ลงานดຌานการบริหารงานทัไวเป ฼ป็นผูຌตรวจสอบ฾ครงการ 

แ.2.แ5 ผูຌอนุมัติ฾ครงการ  
         แี กรณี ฾ครงการอนุมัติ฾ดยอธิการบดี : อธิการบดี ฼ป็นผูຌอนุมัติ฾ครงการ 

         2ี กรณี ฾ครงการอนุมัติ฾ดยรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัติ : รองอธิการบดี   
ทีไกำกับดู฽ล฽ละรับผิดชอบงานดຌานการวิจัย ฼ป็นผูຌอนุมัติ฾ครงการ 

         3ี กรณี ฾ครงการอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา  : ผูຌอำนวยการ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ฼ป็นผูຌอนุมัติ฾ครงการ 

ึึปัจจุบันรองอธิการบดีทีไกำกับดู฽ล฽ละรับผิดชอบงานดຌานการวิจัย คือ รองอธิการบดีวิจัย
฽ละพันธกิจสัมพันธ์ 
 ทัๅงนีๅ สามารถ฽สดงตัวอย຋างการ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไ
เดຌรับมอบหมายอนุมัติ ดังภาพ 6 ฽ละตัวอย຋างกรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา    
ดังภาพ 7 
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การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไไดຌรับมอบหมายอนุมัติ 
            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพ 6  การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัติ     
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ภาพ 6 (ต่อ)  การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัต ิ
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ภาพ 6 (ต่อ)  การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัต ิ

                  
 ภาพ 6 การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมาย
อนุมัติ฾ครงการตามงบประมาณทีไ เดຌรับจัดสรร฽ละอนุมัติจ຋าย฼งินในวง฼งิน฼กิน แเเ ,เเเ บาท 
งบประมาณการดำ฼นินการตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ ฽ละงบประมาณจากกองทุนราชภัฏ
ราชนครินทร์฼พืไอพัฒนางานวิจัย฽ละงานวิชาการ           
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      การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 7  การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา  
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ภาพ 7 (ต่อ)  การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา  
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ภาพ 7 (ต่อ)  การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา  
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ภาพ 7 (ต่อ)  การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา  
  
 ภาพ 7 การ฼ขียน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ซึไงผูຌอำนวยการ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนาเดຌรับการมอบหมายงาน฽ละมอบอำนาจของอธิการบดีใหຌ อนุมัติดำ฼นิน
฾ครงการตามงบประมาณทีไเดຌรับจัดสรร฽ละอนุมัติจ຋าย฼งินในวง฼งินเม຋฼กิน แเเุเเเ บาท ตามคำสัไง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ทีไ แ3เ3/256แ ฼รืไอง การมอบหมายงาน฽ละมอบอำนาจของอธิการบดี
ใหຌคณบดี ผูຌอำนวยการสถาบัน ศูนย์ สำนัก หัวหนຌาส຋วนราชการ หรือหัวหนຌาหน຋วยงานทีไ฼รียกชืไอ
อย຋างอืไนทีไมีฐานะ฼ทียบ฼ท຋าคณะ ฽ละผูຌอำนวยการสำนักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการ฽ทน ขຌอ 5.4 
อนุมัติใหຌบุคลากรดำ฼นิน฾ครงการตามงบประมาณทีไเดຌรับจัดสรร฽ละอนุมัติจ຋าย฼งินในวง฼งินเม຋฼กิน 
แเเุเเเ บาท ฽ละดำ฼นินการอืไนใดทีไ฼กีไยวขຌอง฼พืไอใหຌงานตาม฾ครงการบรรลุ฼ปງาหมาย ฾ดยใหຌ
ดำ฼นินการตามทีไกฎหมายกำหนด 
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แ.3 จดัทำกำหนดการ 

การจัดทำกำหนดการใหຌลำดับกิจกรรมหรือหลักสูตรทีไจะ฼กิดขึๅนระหว຋างการดำ฼นินการ       
จัด฾ครงการ ซึไงประกอบดຌวย ชืไอ฾ครงการ วันทีไ สถานทีไ กิจกรรม/หลักสูตรการดำ฼นิน฾ครงการอบรม 
ทัๅงนีๅจะตຌองสอดคลຌองกับงบประมาณในการดำ฼นิน฾ครงการ ฼ช຋น ค຋าตอบ฽ทนวิทยากรการบรรยาย/
การอภิปราย/การ฽บ຋งกลุ຋มปฏิบัติ ฾ดยกำหนด฼ป็นชัไว฾มง ดังภาพ 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพ 8  กำหนดการ฾ครงการอบรม 

 

 ภาพ 8 กำหนดการ฾ครงการอบรม ฽สดงลำดับกิจกรรมหรือหลักสูตรทีไจะ฼กิดขึๅนระหว຋าง  
การดำ฼นินการจัด฾ครงการ ฾ดยกำหนดช຋วงของกิจกรรม฼ป็นชัไว฾มงใหຌสอดคลຌองกับงบประมาณ     
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การ฼บิกจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากรตามพระราชกฤษฎีกา ระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว຋าดຌวยค຋าใชຌจ຋ายใน
การฝຄกอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุมระหว຋างประ฼ทศ ิฉบับทีไ 3ี พ.ศ. 2555  ทัๅงนีๅ การจ຋าย
ค຋าตอบ฽ทนวิทยากรตຌอง฼ป็นเปตามขຌอตกลงในการบรรยายจึงตຌองจัดทำกำหนดการใหຌสอดคลຌองกับ
อัตราค຋าตอบ฽ทน/ชัไว฾มง 
 

แ.4 ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ 

 การขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการอบรม ดำ฼นินการ฼มืไอ฼ขียน฾ครงการ฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว   
฾ดยการ฼สนอใหຌรองผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทีไดู฽ลงานดຌานการบริการวิชาการ ตรวจสอบ
ความถูกตຌอง฾ครงการ฽ละลงนาม “ผูຌ฼สนอ/ผูຌรับผิดชอบ฾ครงการ๢ ก຋อน฼สนอลงนามตรวจสอบ
฾ครงการ ฽ละขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ ฽ลຌวดำ฼นินการตามขัๅนตอน ดังนีๅ 
 แ.4.แ การขอดำ฼นินงาน฾ครงการ ฾ดยอธิการบดี  หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมาย      
฼ป็นผูຌอนุมัติ฾ครงการ มีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ  
         แี ฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ลงนาม “ผูຌตรวจสอบ฾ครงการ๢ 

         2ี จัดทำหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการพรຌอม฽นบ฾ครงการ 

         3ี ฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ลงนามหนังสือ ิบันทึกขຌอความี         
ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการพรຌอม฽นบ฾ครงการ 
         4ี ส຋งหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอดำ฼นินงาน฾ครงการพรຌอม฽นบ฾ครงการ            
ใหຌ฼จຌาหนຌาทีไธุรการหน຋วยงานออก฼ลขหนังสือ 

         5ี ฼สนออธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัติ ลงนาม “ผูຌอนุมัติ
฾ครงการ๢ ฽ละอนุมัติการดำ฼นินงาน฾ครงการ 

             ิแี ส຋งหนังสือผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ฼อกสาร ิe-Document) 

เปยังสำนักงานอธิการบดี 
             ิ2ี ส຋งหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอดำ฼นินงาน฾ครงการพรຌอม฽นบ฾ครงการ     
ฉบับจริง ฼พืไอขออนุมัติการดำ฼นินงาน฾ครงการทีไงานธุรการสำนักงานอธิการบดี  
             ิ3ี ตรวจสอบผลการอนุมัติในระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ฼อกสาร         
ิe-Document) 

             ิ4ี รับหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอดำ฼นินงาน฾ครงการ ฉบับอนุมัติทีไงานธุรการ
สำนักงานอธิการบดี 
 แ.4.2 การอนุมัติ฾ครงการ ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ฼ป็นผูຌอนุมัติ฾ครงการ      
มีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ 
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         แี ฼สนอรองผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทีไดู฽ลงานดຌานการบริหารงานทัไวเป 
ลงนาม “ผูຌตรวจสอบ฾ครงการ๢ 

         2ี จัดทำหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการพรຌอม฽นบ฾ครงการ 

         3ี ฼สนอรองผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทีไดู฽ลงานดຌานการบริการวิชาการ    
ิผูຌ฼สนอ/ผูຌรับผิดชอบ฾ครงการี ลงนามหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอดำ฼นินงาน฾ครงการพรຌอม฽นบ
฾ครงการ 
         4ี ส຋งหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอดำ฼นินงาน฾ครงการพรຌอม฽นบ฾ครงการ            
ใหຌ฼จຌาหนຌาทีไธุรการหน຋วยงานออก฼ลขหนังสือ ฽ละส຋งทางระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ
฼อกสาร ิe-Document) 

         5ี ฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ลงนาม “ผูຌอนุมัติ฾ครงการ๢ ฽ละอนุมัติ
การดำ฼นินงาน฾ครงการ 

ทัๅงนีๅ  สามารถ฽สดงตัวอย຋างหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ        
กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัติ ดังภาพ 9 ฽ละตัวอย຋างหนังสือ 
ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา   
ดังภาพ แ0 
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หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี  หรือ         
รองอธิการบดีทีไไดຌรับมอบหมายอนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพ 9  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดีหรือ 

           รองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัติ 
 

 ภาพ 9 หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยอธิการบดี  
หรือรองอธิการบดีทีไเดຌรับมอบหมายอนุมัติ ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ กำหนดการ สถานทีไ กลุ຋ม฼ปງาหมาย 
วัตถุประสงค์ ทีไมาของงบประมาณ ฽ละจำนวนงบประมาณการดำ฼นินงาน ลงนาม฾ดยผูຌอำนวยการ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
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หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย
฽ละพัฒนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 10  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการ 

             สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
 

ภาพ แ0 หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติดำ฼นินงาน฾ครงการ กรณีอนุมัติ฾ดยผูຌอำนวยการ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ กำหนดการ สถานทีไ กลุ຋ม฼ปງาหมาย วัตถุประสงค์ ทีไมา
ของงบประมาณ ฽ละจำนวนงบประมาณการดำ฼นินงาน ลงนาม฾ดยรองผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละ
พัฒนาทีไดู฽ลงานดຌานการบริการวิชาการ 
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แ.5 ฽ต่งตัๅงคณะกรรมการดำ฼นินงาน 

 การ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการดำ฼นินงานจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการ ฼ป็นการ฽ต຋งตัๅ ง
คณะกรรมการภายในสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ผูຌลงนามในคำสัไงคือ ผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย
฽ละพัฒนา ฾ดยมีรองผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทีไดู฽ลงานดຌานการบริการวิชาการหรือ     
ผูຌทีไเดຌรับมอบหมายใหຌรับผิดชอบ฾ครงการ ิผูຌขออนุมัติ฾ครงการี ฽ต຋งตัๅง฼ป็นกรรมการ฽ละ฼ลขานุการ 
฽ละ฼จຌาหนຌาทีไสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทีไรับผิดชอบงานดຌานบริการวิชาการ ฼ป็นกรรมการ฽ละ
ผูຌช຋วย฼ลขานุการ ดังภาพ แ1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพ 11  คำสัไงสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ิการดำ฼นินงาน฾ครงการบริการวิชาการี 
 

 ภาพ แ1 คำสัไงสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ฾ดยระบุชืไอ฼รืไอง฾ครงการ รายชืไอคณะกรรมการ ฽ละ
อำนาจหนຌาทีไในการดำ฼นินงาน ลงนาม฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา  
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แ.6 ฼ตรียมความพรຌอมกอ่นดำ฼นินการจัด฾ครงการ 

การจัดทำ฾ครงการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ส຋วนใหญ຋      
฼ป็นกิจกรรมในรูป฽บบการอบรม฼ชิงปฏิบัติการ ซึไงการดำ฼นินงานดังกล຋าวจำ฼ป็นตຌองมีการ฼ตรียม
ความพรຌอมก຋อนดำ฼นินการจัด฾ครงการ ฼พืไอใหຌการดำ฼นินงาน฼ป็นเปดຌวยความ฼รียบรຌอย฽ละ          
มีประสิทธิภาพ ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ 

แ.6.แ จัดทำหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอความอนุ฼คราะห์฼ปิดหຌองประชุมออนเลน์ ฾ดยระบุ
ชืไอ฾ครงการ หัวขຌอ฼รืไอง วันทีไ ฽ละ฼วลาในการจัด฾ครงการ ฼พืไอ฼ป็นขຌอมูลประกอบการทำ Topic 

ลิงก์ Zoom Meeting ดังภาพ แ2 พรຌอม฽นบกำหนดการจัด฾ครงการอบรม ฽ละดำ฼นินการ ดังนีๅ  
        แี ฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ลงนามหนังสือ ิบันทึกขຌอความี        

ขอความอนุ฼คราะห์฼ปิดหຌองประชุมออนเลน์  
        2ี ส຋งหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอความอนุ฼คราะห์ ฼ปิดหຌองประชุมออนเลน์            

ใหຌ฼จຌาหนຌาทีไธุรการหน຋วยงานออก฼ลขหนังสือ ฽ละส຋งหนังสือผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ
จัด฼กใบ฼อกสาร ิe-Document) เปยังสำนักวิทยบริการ฽ละ฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ 

        3ี ตรวจสอบผลการพิจารณา฼ปิดหຌองประชุมออนเลน์  
        4ี ประสานขอลิงก์ Zoom Meeting สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์ พรຌอมทัๅง 

Zoom Meeting ID ฽ละ Passcode  
        5ี ทดสอบการ฼ขຌาใชຌงานหຌองประชุมออนเลน์ 
        6ี จัดทำ QR Code การ฼ขຌาประชุมออนเลน์ สำหรับใชຌประกอบการจัดทำหนังสือ฼ชิญ 

หรือการประชาสัมพันธ์ต຋าง โ  
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หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอความอนุ฼คราะห์฼ปิดหຌองประชุมออนไลน์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 12  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอความอนุ฼คราะห์฼ปิดหຌองประชุมออนเลน์ 
 

 ภาพ แ2 หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอความอนุ฼คราะห์฼ปิดหຌองประชุมออนเลน์ ฾ดยระบุชืไอ
฾ครงการ หัวขຌอ฼รืไอง วันทีไ ฽ละ฼วลาในการจัด฾ครงการ ฼พืไอส຋งเปยังสำนักวิทยบริการ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี
สารสน฼ทศ ลงนาม฾ดยผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
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แ.6.2 จัดทำหนังสือ฼ชิญวิทยากร ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ หัวขຌอการบรรยายหรือกิจกรรม 
Workshop วัน ฼วลา รายละ฼อียดของผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ ฽ละวัตถุประสงค์ของ฾ครงการ พรຌอมทัๅง QR 

Code การ฼ขຌาประชุมออนเลน์ ดังภาพ แ3 พรຌอม฽นบกำหนดการจัด฾ครงการอบรม ฽ลຌวดำ฼นินการ 
ดังนีๅ  

        แี ฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ลงนามหนังสือ฼ชิญวิทยากร  
        2ี ส຋งหนังสือ฼ชิญวิทยากรใหຌ฼จຌาหนຌาทีไธุรการหน຋วยงานออก฼ลขหนังสือ  
        3ี ส຋งหนังสือ฼ชิญวิทยากร ฽ละลิงก์สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์ พรຌอมทัๅง 

Zoom Meeting ID ฽ละ Passcode ใหຌวิทยากรหรือ฼ลขานุการของวิทยากร ิกรณี ประสานงาน  
ผ຋าน฼ลขานุการี  

        4ี ประสานขอประวัติวิทยากร ฼อกสารประกอบการบรรยาย ฽ละขຌอมูลประกอบการ
อำนวยความสะดวกสำหรับวิทยากรในการบรรยายหรือกิจกรรม Workshop 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



46 
 

หนังสือ฼ชิญวิทยากร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

ภาพ 13  หนังสือ฼ชิญวิทยากร 

 

ภาพ แ3 หนังสือ฼ชิญวิทยากร ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ หัวขຌอการบรรยาย วันทีไ฽ละ฼วลา สถานทีไ
หรือรูป฽บบการจัดกิจกรรม กลุ຋ม฼ปງาหมาย ฽ละวัตถุประสงค์ของ฾ครงการ ลงนาม฾ดยผูຌอำนวยการ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
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แ.6.3 จัดทำหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติใหຌบุคลากรภายนอก/ภายใน มาบรรยาย
พิ฼ศษ ฾ดยจ຋ายค຋าบรรยาย ซึไงมีรองผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทีไดู฽ลงานดຌานการบริการ
วิชาการหรือผูຌทีไเดຌรับมอบหมายใหຌรับผิดชอบ฾ครงการ ิผูຌขออนุมัติ฾ครงการี ฼ป็นผูຌขออนุมัติ ฾ดยระบุ
ชืไอวิทยากร ตำ฽หน຋งหรือวุฒิการศึกษา ชืไอ฾ครงการ หัวขຌอในการบรรยาย วัน ฼วลา รายละ฼อียด    

ของผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ฽ละตารางการบรรยาย ดังภาพ แ4 พรຌอม฽นบหนังสือ฼ชิญวิทยากร ฽ละ
กำหนดการจัด฾ครงการอบรม ฽ลຌวดำ฼นินการ ดังนีๅ  

        แี ฼สนอรองผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทีไดู฽ลงานดຌานการบริการวิชาการหรือ
ผูຌทีไเดຌรับมอบหมายใหຌรับผิดชอบ฾ครงการ ลงนาม “ผูຌขออนุมัติ๢  

        2ี ฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ลงนาม “ผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละ
พัฒนา๢ 

        3ี ฼สนออธิการบดี/รองอธิการบดีวาง฽ผน ยุทธศาสตร์฽ละวิจัย ิรองอธิการบดีทีไกำกับ
ดู฽ล฽ละรับผิดชอบงานดຌานการวิจัยี ลงนาม “อธิการบดี/รองอธิการบดี๢ 

            ิแี ส຋งหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติ ใหຌบุคลากร ิภายนอก/ภายในี           
มาบรรยายพิ฼ศษ฾ดยจ຋ายค຋าบรรยายทีไงาน฼ลขานุการผูຌบริหาร   

            ิ2ี รับหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติ ใหຌบุคลากร ิภายนอก/ภายในี          
มาบรรยายพิ฼ศษ฾ดยจ຋ายค຋าบรรยาย ฉบับอนุมัติทีไงาน฼ลขานุการผูຌบริหาร  
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หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติใหຌบุคลากรภายนอก/ภายใน มาบรรยายพิ฼ศษ฾ดยจ่าย        

ค่าบรรยาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 14  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติใหຌบุคลากรภายนอก/ภายใน มาบรรยายพิ฼ศษ฾ดยจ຋าย 

            ค຋าบรรยาย 
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ภาพ 14 (ต่อ)  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติใหຌบุคลากรภายนอก/ภายใน มาบรรยายพิ฼ศษ 

                   ฾ดยจ຋ายค຋าบรรยาย  
 

ภาพ แ4 หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติใหຌบุคลากรภายนอก/ภายใน มาบรรยายพิ฼ศษ
฾ดยจ຋ายค຋าบรรยาย ฾ดยระบุชืไอผูຌขออนุมัติ ชืไอ฽ละตำ฽หน຋งหรือวุฒิการศึกษาของวิทยากร ชืไอ฾ครงการ 
หัวขຌอในการบรรยาย วัน฽ละ฼วลา รายละ฼อียดของผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ ฽ละตารางการบรรยาย
ประกอบการพิจารณาอนุมัติ  ลงนาม฾ดยรองผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาทีไดู฽ลงาน 

ดຌานการบริการวิชาการ ฽ลຌว฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ฽ละรองอธิการบดีทีไกำกับดู฽ล
฽ละรับผิดชอบงานดຌานการวิจัย ฼พืไอพิจารณาอนุมัติตามลำดับ 
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แ.6.4 จัดทำหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ 
ความสามารถ฽ละประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ ในกรณีทีไ฼ชิญบุคลากรของหน຋วยงานของรัฐทีไมีความรูຌ 
ความสามารถ฽ละประสบการณ์ ฼ป็นพิ฼ศษมาบรรยายตาม฾ครงการหรือหลักสูตรทีไกำหนด           
฽ลຌวตຌองการจ຋ายค຋าตอบ฽ทนการบรรยายสูงกว຋าอัตราทีไ ระ฼บียบกระทรวงการคลังกำหนด           
ตามระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว຋าดຌวยค຋าใชຌจ຋าย  ในการฝຄกอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุมระหว຋าง
ประ฼ทศ พ.ศ. 254้ ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมขຌอ แ6 ิ2ี ิคี ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ หัวขຌอการบรรยาย      
วัน ฼วลา วัตถุประสงค์ของ฾ครงการ ผลลัพธ์ทีไคาดว຋าจะเดຌรับ จำนวน฼งินค຋าตอบ฽ทนการบรรยาย      
ทีไตຌองการ ฽ละระบุ฽หล຋งงบประมาณ ดังภาพ แ5 พรຌอม฽นบประวัติวิทยากร หนังสือ฼ชิญวิทยากร 
หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติใหຌบุคลากรภายนอก/ภายใน มาบรรยายพิ฼ศษ ฾ดยจ຋ายค຋าบรรยาย 
฽ละกำหนดการจัด฾ครงการอบรม ฽ลຌวดำ฼นินการ ดังนีๅ  

        แี ฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ลงนามหนังสือ ิบันทึกขຌอความี         
ขออนุมัติจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ ความสามารถ฽ละประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ 

        2ี ฼สนออธิการบดี/รองอธิการบดีวาง฽ผน ยุทธศาสตร์฽ละวิจัย ิรองอธิการบดีทีไกำกับ
ดู฽ล฽ละรับผิดชอบงานดຌานการวิจัยี ลงนามอนุมัติ 
             ิแี ส຋งหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ 
ความสามารถ฽ละประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ ใหຌ฼จຌาหนຌาทีไธุรการหน຋วยงานออก฼ลขหนังสือ ฽ละส຋ง
หนังสือผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ฼อกสาร ิe-Document) เปยังสำนักงาน
อธิการบดี  
             ิ2ี ส຋งหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ 
ความสามารถ฽ละประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ ฉบับจริงพรຌอม฼อกสาร฽นบ ฼พืไอขออนุมัติการดำ฼นินงาน  
ทีไหน຋วยงานธุรการสำนักงานอธิการบดี  
             ิ3ี ตรวจสอบผลการอนุมัติในระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ฼อกสาร         
ิe-Document) 

             ิ4ี รับหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ 
ความสามารถ฽ละประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ ฉบับอนุมัติทีไงานธุรการสำนักงานอธิการบดี 
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หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติจ่ายค่าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ ความสามารถ฽ละ
ประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 15  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ ความสามารถ฽ละ 

            ประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ 
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ภาพ แ5 หนั งสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ  
ความสามารถ฽ละประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ หัวขຌอในการบรรยาย วัน฽ละ฼วลา 
สถานทีไหรือรูป฽บบการจัดกิจกรรม วัตถุประสงค์ ชืไอวิทยากร ตำ฽หน຋งหรือวุฒิการศึกษา ระ฼บียบ     
ทีไกำหนดอัตราค຋าสมนาคุณวิทยากร จำนวนงบประมาณการดำ฼นินงาน ฽ละทีไมาของงบประมาณ   
฾ดย฽นบระ฼บียบทีไ฼กีไยวขຌองประกอบการพิจารณาอนุมัติ ลงนาม฾ดยผูຌอำนวยสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

 

แ.6.5 จัดทำหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ฼ชิญ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ ฽จຌง฼วียนหัวหนຌาหน຋วยงาน
พิจารณาประชาสัมพันธ์ ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ ชืไอ฽ละตำ฽หน຋งของวิทยากร หัวขຌอการบรรยายหรือ
กิจกรรม workshop วัน ฼วลา ฽ละขຌอมูลสำหรับการสอบถามรายละ฼อียด฼พิไม฼ติม พรຌอมทัๅง QR Code 

การ฼ขຌาประชุมออนเลน์ ดังภาพ 16 พรຌอม฽นบกำหนดการจัด฾ครงการอบรม ฽ลຌวดำ฼นินการ ดังนีๅ  
        แี ฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ลงนามหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ฼ชิญ฼ขຌาร຋วม

฾ครงการ  
        2ี ส຋งหนังสือ฼ชิญวิทยากรใหຌ฼จຌาหนຌาทีไธุรการหน຋วยงานออก฼ลขหนังสือ ฽ละส຋ง

หนังสือผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ฼อกสาร ิe-Document) เปยังหน຋วยงานต຋าง โ 
ตามทีไระบุในหนังสือ฼ชิญ 
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หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ฼ชิญ฼ขຌาร่วม฾ครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 16  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ฼ชิญ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ 

 

ภาพ 16 หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ฼ชิญ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ ชืไอ฽ละ
ตำ฽หน຋งหรือวุฒิการศึกษาของวิทยากร หัวขຌอการบรรยาย วันทีไ฽ละ฼วลา สถานทีไหรือรูป฽บบการจัด
กิจกรรม ฽ละช຋องทางสำหรับการติดต຋อ฼พืไอสอบถามขຌอมูล฼พิไม฼ติม ลงนาม฾ดยผูຌอำนวยการ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
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แ.6.6 จัดทำ฾ปส฼ตอร์ประชาสัมพันธ์฼ชิญ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ สำหรับการประชาสัมพันธ์ผ຋านสืไอ
ออนเลน์ ฾ดยระบุชืไอหัวขຌอการบรรยาย วันทีไ฽ละรูป฽บบการจัดกิจกรรม ชืไอ฽ละตำ฽หน຋งหรือ       
วุฒิการศึกษาของวิทยากร ฽ละขຌอมูลสำหรับการสอบถามรายละ฼อียด฼พิไม฼ติม พรຌอมทัๅง QR Code 

สำหรับการลงทะ฼บียน฼ขຌาร຋วมกิจกรรม ดังภาพ แ7 ฽ลຌวดำ฼นินการประชาสัมพันธ์ผ຋านสืไอออนเลน์ต຋าง โ 
฼ช຋น Application Line จดหมายอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิE-Mail) ฽ละระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ
จัด฼กใบ฼อกสาร ิe-Document) เปยังหน຋วยงานต຋าง โ หรือกลุ຋ม฼ปງาหมายของ฾ครงการ 
 

฾ปส฼ตอร์ประชาสัมพันธ์฼ชิญ฼ขຌาร่วม฾ครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพ 17  ฾ปส฼ตอร์ประชาสัมพันธ์ 
 

ภาพ 17 ฾ปส฼ตอร์ประชาสัมพันธ์฼ชิญ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ ฾ดยระบุชืไอหัวขຌอการบรรยาย วันทีไ
฽ละรูป฽บบการจัดกิจกรรม ชืไอ฽ละตำ฽หน຋งหรือวุฒิการศึกษาของวิทยากร ฽ละขຌอมูลสำหรับการ
สอบถามรายละ฼อียด฼พิไม฼ติม พรຌอมทัๅง QR Code สำหรับการลงทะ฼บียน฼ขຌาร຋วมกิจกรรม  
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แ.6.7 จัดทำคำกล຋าว฼ปิดงาน ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ ชืไอ฽ละตำ฽หน຋งของวิทยากร หัวขຌอการ
บรรยายหรือกิจกรรม workshop วัน ฼วลา ฽ละรูป฽บบการจัดกิจกรรม ดังภาพ แ่ 

 

คำกล่าว฼ปิดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
ภาพ 18  คำกล຋าว฼ปิดงาน 
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 ภาพ แ่ คำกล຋าว฼ปิดงาน ฾ดยระบุชืไอ฽ละตำ฽หน຋งประธานในพิธี฼ปิดงานในการจัด฾ครงการ 
ชืไอ฾ครงการ ฼นืๅอหาของ฾ครงการ ิ฼พืไอใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรม฼หในประ฾ยชน์ทีไเดຌรับี หัวขຌอการบรรยาย
หรือกิจกรรม Workshop ขຌอความขอขอบคุณวิทยากรผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรม ฽ละคณะทำงาน ขຌอความ
คำกล຋าว฼ปิดการจัด ฽ละขຌอความคำอวยพรใหຌการจัดกิจกรรมประสบความสำ฼รใจ 

 

แ.6.่ จัดทำหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอ฼รียน฼ชิญอธิการบดี฼ป็นประธานในพิธี฼ปิดงาน     
ในการจัด฾ครงการ ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ ชืไอ฽ละตำ฽หน຋งของวิทยากร หัวขຌอการบรรยายหรือกิจกรรม 
workshop วัน ฼วลา ฽ละรูป฽บบการจัดกิจกรรม ดังภาพ แ้ พรຌอม฽นบคำกล຋าว฼ปิดงาน ดังภาพ แ่ 
฽ละกำหนดการจัด฾ครงการ ฽ลຌวดำ฼นินการ ดังนีๅ 
         แี ฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ลงนามหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอ฼รียน฼ชิญ
อธิการบดี฼ป็นประธานในพิธี฼ปิดงาน 

         2ี ส຋งหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอ฼รียน฼ชิญ฼ป็นประธานในพิธี฼ปิดงาน ใหຌ฼จຌาหนຌาทีไ
ธุรการหน຋วยงานออก฼ลขหนังสือ ฽ละส຋งหนังสือผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ
฼อกสาร ิe-Document) เปยังชืไอของประธาน฼ปิดงาน ิ฾ครงทีไใชຌ฼ป็นตัวอย຋างนีๅ ฼รียน฼ชิญท຋าน
อธิการบดี฼ป็นประธาน฼ปิดงานี 
         3ี ตรวจสอบการตอบรับ฼ป็นประธานในพิธี฼ปิดงาน 
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หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอ฼รียน฼ชิญ฼ป็นประธานในพิธี฼ปิดงานในการจัด฾ครงการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 19  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอ฼รียน฼ชิญ฼ป็นประธานในพิธี฼ปิดงานในการจัด฾ครงการ 

 

ภาพ แ้ หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอ฼รียน฼ชิญ฼ป็นประธานในพิธี฼ปิดงานในการจัด฾ครงการ 
฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ ชืไอ฽ละตำ฽หน຋งหรือวุฒิการศึกษาของวิทยากร หัวขຌอการบรรยายหรือกิจกรรม 
Workshop วัน฽ละ฼วลา ฽ละรูป฽บบการจัดกิจกรรม พรຌอมทัๅงระบุ฼วลาในพิธี฼ปิดงาน ลงนาม฾ดย
ผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 



58 
 

แ.6.้ ยืม฼งินทดรองจ຋าย  
       ฼งินยืม หมายถึง ฼งินทีไส຋วนราชการจ຋ายใหຌ฽ก຋บุคคลใดบุคคลหนึไงยืม฼พืไอ฼ป็นค຋าใชຌจ຋าย

ในการ฼ดินทางเปราชการหรือการปฏิบัติราชการอืไนใด ทัๅงนีๅ  เม຋ว຋าจะจ຋ายจาก฼งินงบประมาณ        
ิงบดำ฼นินงานี หรือ฼งินนอกงบประมาณ ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงานจัดทำรายการบันทึกขอยืม฼งิน 
ิทดรองราชการี สำหรับการสำรองจ຋ายในการจัดทำ฾ครงการต຋าง โ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ซึไ ง฼ป็นการบันทึกใบยืม฼งิน    
ิทดรองราชการี สำหรับการสำรองจ຋ายในการจัดทำ฾ครงการต຋าง โ ฽ละการบันทึกส຋งสัญญา        
การยืม฼งิน ิลง฼ล຋มี ทีไหน຋วยงานคลัง ดังนีๅ    

       แี การ฼ขຌาใชຌงาน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) ดำ฼นินการ ดังภาพ 2เ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 20  การ฼ขຌาใชຌงาน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง (3D)  

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564 

 

ภาพ 2เ การ฼ขຌาใชຌงาน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ  
 

แ. ฼ขຌาสู຋ระบบ GrowFa-MIS 
โ. รหัสผูຌ฿ชຌ / รหัสผ຋าน 

ใ. OK 4. OK 



59 
 

            ิแี คลิกเอคอน ĶGrowFa-MISķ 

            ิ2ี พิมพ์รหัสผูຌใชຌ ฽ละรหัสผ຋าน  

            ิ3ี คลิก฼ลือก฼มนู “OK๢ รหัสผูຌใชຌ ฽ละรหัสผ຋าน 

            ิ4ี คลิก฼ลือก฼มน ูĶOKķ ฼ขຌาสู຋ระบบ 

 **รหัสผูຌ ใชຌ  ฽ละรหัสผ຋าน  ผูຌดู฽ล ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance 

Management Information System (3D) ฼ป็นผูຌออกรหัสใหຌ฼จຌาหนຌาทีไที ไมีสิทธิ์ใชຌงานทางดຌาน
การ฼งิน พัสดุ ฽ละงบประมาณของหน຋วยงาน฼ท຋านัๅน  

 

       2ี การบันทึกใบยืม฼งิน ิทดรองราชการี ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow 

Finance Management Information System (3D) ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังภาพ 2แ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพ 21  การบันทึกใบยืม฼งิน ิทดรองราชการี ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง (3D) 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564 

 

ภาพ 2แ การบันทึกใบยืม฼งิน ิทดรองราชการี ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow 

Finance Management Information System (3D) ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ  
            ิแี คลิก฼ลือก฼มนู “บันทึกใบขอ฼บิก๢ 

            ิ2ี คลิก฼ลือก฼มนู “ใบ ยืม฼งิน ิทดรองราชการี๢ 

แ. 
โ. 
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       3ี การ฼พิไมใบยืม฼งินใหม຋ ใน ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance 

Management Information System (3D) ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังภาพ 22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพ 22  การ฼พิไมใบยืม฼งินใหม຋ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง (3D) 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564  
 

จากภาพ 22 การ฼พิไมใบยืม฼งินใหม຋ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance 

Management Information System (3D) ฾ดยการคลิก฼ลือก฼มนู “฼พิไมใบยืมใหม຋๢  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

฼พิไม฿บยืม฿หม຋ 
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       4ี การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 1 ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังภาพ 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพ 23  การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 1 ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง (3D) 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564 

 

ภาพ 23 การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 1 ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ  

            ิแี บันทึกขຌอมูล “฼ลขประจำตัวประชาชน๢ ผูຌยืม฼งิน 

            ิ2ี คลิก฼ลือก฼มนู ฼ครืไองหมาย “?๢ 

            ิ3ี คลิก฼ลือกรายชืไอผูຌยืม฼งิน 

            ิ4ี คลิก฼ลือก฼มนู “ตกลง๢ 

 

 

 

 

 

แ. โ. 

ใ. 

4. 
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       5ี การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 2 ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังภาพ 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 24  การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 2 ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง (3D) 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564 

 

ภาพ 24 การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 2 ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ  

             ิแี บันทึกขຌอมูล “ตำ฽หน຋ง๢ ผูຌยืม฼งิน 

             ิ2ี บันทึกขຌอมูล “฾ปร฽กรม/หน຋วยงาน๢ ิสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาี 
             ิ3ี บันทึกขຌอมูล “ผูຌคๅำประกัน๢ 

             ิ4ี บันทึกขຌอมูล “กำหนดส຋งคืน฼งินคลังภายใน ิวันี๢ ิระบุ 3เ วันี 
             ิ5ี บันทึกขຌอมูล “฼พืไอ฼ป็นค຋าใชຌจ຋ายในการ๢ ิระบุ฼หตุผลค຋าใชຌจ຋ายี 
             ิ6ี บันทึกขຌอมูล “ช຋วง฼วลาดำ฼นินการ๢ 

             ิ7ี คลิก฼ลือกรายการ (drop down list) “ประ฼ภทงบประมาณ๢  
             ิ่ี คลิก฼ลือก฼มน ู“฼พิไมรายการ๢  
 

แ. 
โ. 

ใ. 
4. 5. 

6. 

็. 
่. 
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       6ี การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 3 ิรายการทีไขอยืมี ใน฾ปร฽กรม
บันทึ กการซืๅ อจຌ างระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ขัๅ นตอน     
การดำ฼นินงาน ดังภาพ 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 25  การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 3 ิรายการทีไขอยืมี ใน฾ปร฽กรม 

            บันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D)  

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564 

 

ภาพ 25 การบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ขัๅนตอนทีไ 3 ิรายการทีไขอยืมี ใน฾ปร฽กรม
บันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ซึไงมีขัๅนตอน
การดำ฼นินงาน ดังนีๅ  

             ิแี บันทึกขຌอมูล “รายการ๢ ิทีไขอยืมี 
             ิ2ี บันทึกขຌอมูล “จำนวน฼งิน๢ ิจำนวน฼งินรวมของรายการทีไขอยืมี  
             ิ3ี บันทึกขຌอมูล “฼พืไอใชຌ฼งินในรหัสกิจกรรม๢ ิสามารถดูรหัสกิจกรรมจาก

รายงานการออกรหัสกิจกรรม พรຌอมยอดผูกพัน฽ละคง฼หลือ จาก฼วใบเซต์ http://3dgf.rru.ac.thี 
             ิ4ี คลิก฼ลือก฼มนู ฼ครืไองหมาย “?๢ 

             ิ5ี คลิก฼ลือก “รายการขຌอมูล๢ ิรายการรหัสกิจกรรมี 
             ิ6ี คลิก฼ลือก฼มนู “ตกลง๢ ิรายการขຌอมูลรหัสกิจกรรมี 
             ิ7ี คลิก฼ลือก฼มนู “ตกลง๢ ิบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการี 

แ. 
โ. 

ใ. 4. 5. 

6. 

็. 
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7ี การบันทึก฽ละพิมพ์สัญญายืม฼งิน ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance 

Management Information System (3D) ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังภาพ 26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 26  การบันทึก฽ละพิมพ์สัญญายืม฼งิน ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564  
 

ภาพ 26 การบันทึก฽ละพิมพ์สัญญายืม฼งิน ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow 

Finance Management Information System (3D) ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ  
             ิแี คลิก฼ลือก฼มนู “บันทึก/พิมพ์สัญญา๢ 

             ิ2ี คลิก฼ลือก฼มน ู“OK๢ ิ฼มืไอตรวจสอบความถูกตຌองของขຌอมูล฽ลຌวี 
 

 

 

 

 

 

 

 

แ. 

โ. 
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       8ี การ฽จຌง฼ตือนบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังภาพ 27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 27  การ฽จຌง฼ตือนบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564  
 

ภาพ 27 การ฽จຌง฼ตือนบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการ ฼มืไอทำการบันทึกขຌอมูล         
ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information System (3Dี 
ระบบจะขึๅนขຌอความ฽จຌง฼ตือน “ทำการบันทึกขຌอมูล฼รียบรຌอย฽ลຌว๢ ฼มืไอทำการตรวจสอบความถูกตຌอง
฼รียบรຌอย฽ลຌว ใหຌคลิก฼ลือก฼มน ู“OK๢   
 

 

 

 

 

 

 

 

OK 



66 
 

       ้ี การชีๅ฽จงการพิมพ์สัญญาใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังภาพ 2่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 28  การชีๅ฽จงการพิมพ์สัญญาใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564  
 

ภาพ 2่ การ฽จຌง฼ตือนการพิมพ์สัญญาใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึก         
การซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ระบบจะขึๅนขຌอความ
฽จຌง฼ตือน ซึไงเดຌระบุใหຌทราบว຋าสัญญามี 2 ชุด คือ ตຌนฉบับสัญญา ฽ละสำ฼นาสัญญา “การพิมพ์สัญญา
มี 2 ใบนะครับ ิมี 2 เฟล์ ตຌนฉบับ กับ สำ฼นาี !๢ ฼มืไอทำการตรวจสอบความถูกตຌอง฼รียบรຌอย฽ลຌว    
ใหຌคลิก฼ลือก฼มนู “OK๢   

 

 

 

 

 

 

 

OK 
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       แเี การปิดระบบการใชຌงานการยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังภาพ 2้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพ 29  การปิดระบบการใชຌงานการยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564  
 

ภาพ 2้ การปิดระบบการใชຌงานการยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ฼มืไอทำรายการการยืม฼งินทด
รองราชการ฼สรใจ฼รียบรຌอย ใหຌทำการปิดระบบการใชຌงาน ฾ดยการคลิก฼ลือก฼มนู “ปิด๢   
 

 

 

 

 

 

 

 

ปิด 
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       แแี การพิมพ์รายการใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง
ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังภาพ 3เ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 30  การพิมพ์รายการใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌาง ิ3D) 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D) มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564, คຌน฼มืไอ ่ ตุลาคม 2564  
 

ภาพ 3เ การพิมพ์รายการใบยืม฼งินทดรองราชการ ใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ 
Grow Finance Management Information System (3D) ฼มืไ อทำรายการการยืม฼งินทดรอง
ราชการ ฽ละปิดระบบการใชຌงานการยืม฼งินทดรองราชการ฼รียบรຌอย หากตຌองการพิมพ์รายการใบยืม
฼งินทดรองราชการ ดำ฼นินการตามขัๅนตอน ดังนีๅ  

             ิแี คลิก฼ลือกรายการยืม฼งินทดรองราชการ 

             ิ2ี คลิก฼ลือก฼มนู “พิมพ์รายการ๢ 

฼มืไอทำการพิมพ์รายการใบยืม฼งินทดรองราชการระบบจะบันทึกขຌอมูล฼ป็นเฟล์ Excel ซึไงจะ
ปรากฎรายละ฼อียดของขຌอมูล ประกอบดຌวย ฼ลขทีไอຌางอิง ฼ลขทีไใบยืม วันทีไ ิช຋วง฼วลาดำ฼นินการี    
ชืไอผูຌยืม จำนวน฼งิน ชืไอผูຌคๅำ ฽ละ฼หตุผลทีไขอยืม 

 

 

 

โ. 

แ. 
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       แ2ี ฼สนอผูຌมีอำนาจลงนามในสัญญาการยืม฼งิน ฽ละสำ฼นาสัญญาการยืม฼งิน ิตามทีไ
ระบุในสัญญาการยืม฼งิน ฽ละสำ฼นาสัญญาการยืม฼งินี ดังภาพ 3แ พรຌอม฽นบ฼อกสารประกอบสัญญา
การยืม฼งิน สำหรับการสำรองจ຋ายในการจัดทำ฾ครงการ ดังนีๅ 

             ิแี ฾ครงการทีไเดຌรับการอนุมัติ 
             ิ2ี กำหนดการจัด฾ครงการ 

             ิ3ี หนังสือ฼ชิญร຋วม฾ครงการ 

             ิ4ี หนังสือ฼ชิญวิทยากร 
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ตัวอย่างสำ฼นาสัญญาการยืม฼งิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 31  ตัวอย຋างสำ฼นาสัญญาการยืม฼งิน 
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ภาพ 31 (ต่อ)  ตัวอย຋างสำ฼นาสัญญาการยืม฼งิน 

 

 ภาพ 3แ ตัวอย຋างสำ฼นาสัญญาการยืม฼งิน ฾ดยการดำ฼นินงานจัดทำรายการบันทึกขอยืม฼งิน 
ิทดรองราชการี สำหรับการสำรองจ຋ายในการจัดทำ฾ครงการต຋าง โ ฽ละพิมพ์สัญญายืม฼งิน ฾ปร฽กรม
บันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow Finance Management Information System (3D)  
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       แ2ี การบันทึกส຋งสัญญาการยืม฼งิน ิการลง฼ล຋มทะ฼บียนคุมส຋ง฼งินยืมี ทีไหน຋วยงานคลัง        
มีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังภาพ 32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 32  การบันทึกส຋งสัญญาการยืม฼งิน ิการลง฼ล຋มทะ฼บียนคุมส຋ง฼งินยืมี ทีไหน຋วยงานคลัง 
ทีไมา. จาก หน຋วยงานคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ุ 2564 คຌน฼มืไอ แ5 
ตุลาคม 2564  
 

ภาพ 32 การบันทึกส຋งสัญญาการยืม฼งินพรຌอม฼อกสารประกอบสัญญาการยืม฼งินทีไ     
หน຋วยงานคลัง ฼พืไอใหຌ฼จຌาหนຌาทีไการ฼งินตรวจสอบหลักฐานสำหรับการ฼สนออนุมัติ฼บิกจ຋าย฼งินยืม     
ใหຌผูຌยืม฾ดย฾อน฼งินผ຋านระบบ KTB Corporate ของธนาคารกรุงเทย พรຌอมทัๅง฼กใบทะ฼บียนคุม
หลักฐานส຋ง฼บิกเวຌ฼ป็นหลักฐาน ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน฾ดยการลง฼ล຋ม “ทะ฼บียนคุมส຋ง฼งินยืม๢ ดังนีๅ    

             ิแี บันทึกขຌอมูล “วันทีไส຋ง๢ 

             ิ2ี บันทึกขຌอมูล “ชืไอผูຌยืม๢ 

             ิ3ี บันทึกขຌอมูล “ชืไอผูຌส຋ง๢ 

แ.
กา

โ.
กา

ใ.
กา

4.
กา

็.
กา

6.
กา

5.
กา

่.
กา
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             ิ4ี บันทึกขຌอมูล “หน຋วยงานทีไยืม๢ 

             ิ5ี บันทึกขຌอมูล “฼วลาส຋ง๢ 

             ิ6ี บันทึกขຌอมูล “฼รืไองทีไยืม ิ฼หตุผลทีไยืมี๢ 

             ิ7ี บันทึกขຌอมูล “จำนวน฼งินทีไขอยืม๢ 

             ิ่ี บันทึกขຌอมูล “วันทีไขอรับ฼งินยืม๢ 

 

แ.6.แเ จัด฼ตรียม฼อกสารประกอบการอบรม ฼ป็นขัๅนตอนการดำ฼นินงานก຋อนการจัดกิจกรรม
การบรรยายหรือกิจกรรม Workshop ผูຌรับผิดชอบงานประสานขอเฟล์฼อกสารประกอบการอบรม
จากวิทยากร ฼พืไอนำ฼อกสารมารวบรวมใน Google Drive สำหรับส຋งใหຌผูຌ฼ขຌารับการอบรมในรูป฽บบ
ลิงก์หรือ QR Code ผ຋านทาง Application Line ฽ละทางจดหมายอิ฼ลใกทรอนิกส์ (E-Mail) ฽ละใน
กรณีทีไกิจกรรมหรือหลักสูตรมี฼อกสารทีไมี฼นืๅอหาค຋อนขຌางมาก ผูຌรับผิดชอบงานอาจส຋ง฼อกสาร         
ใหຌผูຌ฼ขຌารับการอบรมล຋วงหนຌา฼พืไอใหຌอ຋าน฼นืๅอหา฽ละทำความ฼ขຌาใจ฼บืๅองตຌนก຋อน฼ขຌารับการอบรม ทัๅงนีๅ 
ตຌองเดຌรับการอนุญาตจากวิทยากรก຋อนทุกครัๅง   

แ.6.แแ ส຋งลิงก์สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์ ิOnline Meeting) พรຌอมทัๅง Zoom 

Meeting ID ฽ละ Passcode ทีไเดຌรับจากสำนักวิทยบริการ฽ละ฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ผ຋านทาง 
Application Line ฽ละทางจดหมายอิ฼ลใกทรอนิกส์ (E-Mail) เปยังประธานในพิธี฼ปิดงาน วิทยากร 
ผูຌบริหาร ฽ละผูຌทีไสมัคร฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรม ดำ฼นินการดังนีๅ 
           1ี การส຋งลิงก์สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์ ิOnline Meeting) ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม
฾ครงการอบรมทาง Application Line ดำ฼นินการดังภาพ 33  
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การส่งลิงก์ผ่านทาง Application Line 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพ 33  การส຋งลิงก์สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์ ิOnline Meeting) ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ 

            อบรมทาง Application Line 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Application Lineุ 2564, คຌน฼มืไอ แ5 ตุลาคม 2564  
 

ภาพ 33 การส຋งลิงก์สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์ ิOnline Meeting) ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม
฾ครงการอบรมทาง Application Line ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ    

             ิแี ฼ปิดเลน์ของผูຌรับ 

             ิ2ี ฽นบลิงค์฽บบสอบถาม ิคลิกพืๅนทีไว຋าง ฽ลຌวกด ctrl+V หรือคลิกขวา ฽ลຌว
฼ลือกตัว฼ลือกคำว຋า “วาง๢ี 

             ิ3ี กดปุຆม “ENTERķ ทีไ฽ปງนพิมพ์ 

 

           2ี การส຋ง Zoom Meeting ID ฽ละ Passcode สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์ 
ิOnline Meeting) ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรมทางจดหมายอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิE-Mail) ดำ฼นินการ     
ดังภาพ 34  
 

คลิกซຌาย฽ลຌวกด ctrl+V  

หรือคลิกขวา ฽ลຌว฼ลือกตัว฼ลือกคำว຋า ๡วาง๢ 
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การส่งลิงก์ผ่านทางจดหมายอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิE-Mail) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ภาพ 34  การส຋ง Zoom Meeting ID ฽ละ Passcode สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์ ิOnline  

            Meeting) ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรมทางทางจดหมายอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิE-Mail) 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม outlook.live.com/mailุ 2564, คຌน฼มืไอ แ5 ตุลาคม 2564  
 

ภาพ 34 การส຋ง Zoom Meeting ID ฽ละ Passcode สำหรับการ฼ขຌาหຌองประชุมออนเลน์ 
ิOnline Meeting) ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรมทางทางจดหมายอิ฼ลใกทรอนิกส์ ิE-Mail)   ซึไงมี
ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ    

             ิแี คลิก฼ลือก฼มนู “ขຌอความใหม຋๢    
             ิ2ี บันทึกขຌอมูล Email address ของผูຌรับ 

             ิ3ี บันทึกขຌอมูล ชืไอ฼รืไองหรือหัวขຌอของจดหมาย 

             ิ4ี บันทึกขຌอมูล ฼นืๅอความของจดหมายทีไระบุ Topicุ Join Zoom Meetingุ 
พรຌอมทัๅง Zoom Meeting ID ฽ละ Passcode ฾ดยการคัดลอกขຌอความทีไเดຌรับจากสำนักวิทยบริการ
฽ละ฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ฽ลຌวคลิกพืๅนทีไว຋าง฽ละกด Ctrl+V หรือคลิกขวา฽ลຌว฼ลือกตัว฼ลือกคำว຋า “วาง๢ 

             ิ5ี คลิก฼ลือก฼มนู “ส຋ง๢ 

แ. 
โ. 

ใ. 

4. 

5. 
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แ.6.แ2 จัดทำ฽บบสอบถามความพึงพอใจออนเลน์ดຌวย Google Apps ฾ดยใชຌ Google 

Form ทัๅงนีๅก຋อนการดำ฼นินงาน ผูຌใชຌงานตຌองลงชืไอ฼ขຌาใชຌ Google Account สำหรับใชຌบริการของ 
Google ฽ลຌวดำ฼นินการตามขัๅนตอน ดังนีๅ  
           แี การสรຌาง฽บบฟอร์มใหม຋ Google Form ขัๅนตอนทีไ  แ ใน฾ปร฽กรม Google 

Apps ดำ฼นินการดังภาพ 35 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพ 35  การสรຌาง฽บบฟอร์มใหม຋ Google Form ขัๅนตอนทีไ แ ใน฾ปร฽กรม Google Apps  

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  
 

ภาพ 35 การสรຌาง฽บบฟอร์มใหม຋ Google Form ขัๅนตอนทีไ แ ใน฾ปร฽กรม Google Apps 
฾ดยการคลิก฼ลือก฼มนู “ื ใหม຋๢ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ื ฿หม຋ 
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           2ี การสรຌาง฽บบฟอร์มใหม຋ Google Form ขัๅนตอนทีไ  2 ใน฾ปร฽กรม Google 

Apps ดำ฼นินการดังภาพ 36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพ 36  การสรຌาง฽บบฟอร์มใหม຋ Google Form ขัๅนตอนทีไ 2 ใน฾ปร฽กรม Google Apps  

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  
 

ภาพ 36 การสรຌาง฽บบฟอร์มใหม຋ Google Form ขัๅนตอนทีไ 2 ใน฾ปร฽กรม Google Apps 

ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ  
             ิแี คลิก฼ลือก฼มนู “Google ฟอร์ม๢ 

             ิ2ี คลิก฼ลือก฼มนู “฽บบฟอร์ม฼ปล຋า๢ 

 

 

 

 

 

 

 

 

โ. 
แ. 
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           3ี การสรຌางคำถามขຌอมูลทัไ วเป Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps 
ดำ฼นินการดังภาพ 37 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพ 37  การสรຌางคำถามขຌอมูลทัไวเป Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps  

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  
 

ภาพ 37 การสรຌางคำถามขຌอมูลทัไวเป Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps ซึไงมี
ขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ   

             ิแี คลิก฼ลือก฼มนู “คำถาม๢  
             ิ2ี บันทึกขຌอมูล “ชืไอ฽บบฟอร์ม๢ ิ฽บบประ฼มินความพึงพอใจี 
             ิ3ี บันทึกขຌอมูล “คำอธิบาย฽บบฟอร์ม๢ ิหัวขຌอการบรรยาย ฽ละวันทีไจัดงานี  
             ิ4ี บันทึกขຌอมูล “หัวขຌอคำถาม๢ 

             ิ5ี บันทึกขຌอมูล  (drop down list) “รูป฽บบของขຌอคำถาม๢ ิรูป฽บบหลาย
ตัว฼ลือกี 

             ิ6ี บันทึกขຌอมูล “หัวขຌอคำถามย຋อย๢ 

             ิ7ี คลิก฼ลือก฼มนู “จำ฼ป็น๢ ิกรณี ขຌอความถามทีไตຌองการบังคับตอบี 
             ิ่ี คลิก฼ลือก฼มนู “ทำสำ฼นา๢ ิกรณี ตຌองการ฼พิไมขຌอความถามี 
 

 

แ. 
โ. 

ใ. 

5. 4. 

6. 
่. ็. 
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           4ี การ฼พิไมส຋วนขຌอคำถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps ิกรณี ทีไตຌองการ
฽บ຋งขຌอคำถามออก฼ป็นหลายส຋วนี ดำ฼นินการดังภาพ 3่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 38  การ฼พิไมส຋วนขຌอคำถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps  

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  
 

ภาพ 3่ การ฼พิไมส຋ วนขຌอคำถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps ิกรณี   
ทีไตຌองการ฽บ຋งขຌอคำถามออก฼ป็นหลายส຋วนี ฾ดยการคลิก฼ลือก฼มนู “฼พิไมส຋วน๢  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

฼พิไมส຋วน 
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           5ี การสรຌางคำถามความคิด฼หใน฼กีไยวกับ฾ครงการฯ ฼ป็นการจัดทำ฾ดยการ฽บ຋ง  
ตัว฼ลือกออก฼ป็นระดับชนิด 5 มาตราส຋วน สำหรับการ฽ปลผลดຌวยค຋า฼ฉลีไย฼ลขคณิต ิArithmetic 

mean) ฼พืไอใหຌทราบถึงระดับความความคิด฼หในใน฽ต຋ละดຌาน ฾ดยดำ฼นินการสรຌางคำถามความคิด฼หใน
฼กีไยวกับ฾ครงการฯ Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps ดำ฼นินการดังภาพ 3้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 39  การสรຌางคำถามความคิด฼หใน฼กีไยวกับ฾ครงการฯ Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps  

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  
 

ภาพ 3้ การสรຌางคำถามความคิด฼หใน฼กีไยวกับ฾ครงการฯ Google Form ใน฾ปร฽กรม 
Google Apps ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ   

             ิแี บันทึกขຌอมูล “ชืไอ฽บบฟอร์ม๢ ิความคิด฼หใน฼กีไยวกับ฾ครงการฯี 
             ิ2ี บันทึกขຌอมูล “คำอธิบาย ิระบุหรือเม຋กใเดຌี๢ ิกรณี ตຌองการ฼พิไมคำอธิบายี  
             ิ3ี บันทึกขຌอมูล “หัวขຌอคำถาม๢ 

             ิ4ี บันทึกขຌอมูล  (Drop down list) “รูป฽บบของขຌอคำถาม๢ ิรูป฽บบส฼กล฼ชิง฼สຌนี  
             ิ5ี บันทึกขຌอมูล แ “นຌอยทีไสุด๢ 

             ิ6ี บันทึกขຌอมูล 5 “มากทีไสุด๢ 

             ิ7ี คลิก฼ลือก฼มนู “จำ฼ป็น๢ ิกรณี ขຌอความถามทีไตຌองการบังคับตอบี 
             ิ่ี คลิก฼ลือก฼มนู “ทำสำ฼นา๢ ิกรณี ตຌองการ฼พิไมขຌอความถามี 
 

แ. 

โ. ใ. 
4. 

็. 
5. 

6. ่. 
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           6ี การสรຌางคำถามความคิด฼หใน฼กีไยวกับขຌอ฼สนอ฽นะ฼พิไม฼ติม ฼ป็นคำถามปลาย฼ปิด
฼พืไอใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการเดຌ฼สนอ฽นะความคิด฼หใน฼กีไยวกับการจัด฾ครงการครัๅงนีๅ ฽ละการจัด฾ครงการ
ครัๅงต຋อเป ฾ดยดำ฼นินการสรຌางคำถามความคิด฼หใน฼กี ไยวกับขຌอ฼สนอ฽นะ฼พิไม฼ติม Google 

Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps ดำ฼นินการดังภาพ 4เ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 40  การสรຌางคำถามความคิด฼หใน฼กีไยวกับขຌอ฼สนอ฽นะ฼พิไม฼ติม Google Form ใน฾ปร฽กรม 

            Google Apps  

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  
 

ภาพ 4เ การสรຌางคำถามความคิด฼หใน฼กีไยวกับขຌอ฼สนอ฽นะ฼พิไม฼ติม Google Form  
ใน฾ปร฽กรม Google Apps ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ   

             ิแี บันทึกขຌอมูล “ชืไอ฽บบฟอร์ม๢ ิขຌอ฼สนอ฽นะ฼พิไม฼ติมี 
             ิ2ี บันทึกขຌอมูล “คำอธิบาย ิระบุหรือเม຋กใเดຌี๢ ิกรณี ตຌองการ฼พิไมคำอธิบายี  
             ิ3ี บันทึกขຌอมูล “หัวขຌอคำถาม๢ 

             ิ4ี บันทึกขຌอมูล  (Drop down list) “รูป฽บบของขຌอคำถาม๢ ิรูป฽บบย຋อหนຌาี  
             ิ5ี คลิก฼ลือก฼มนู “จำ฼ป็น๢ ิกรณี ขຌอความถามทีไตຌองการบังคับตอบี 
             ิ6ี คลิก฼ลือก฼มนู “ทำสำ฼นา๢ ิกรณี ตຌองการ฼พิไมขຌอความถามี 
 

 

 

แ. 

โ. ใ. 
4. 

5. 
6. 
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แ.6.แ3 จัดทำขຌอ฽นะนำสำหรับการ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรม 

          แี ขຌอ฽นะนำสำหรับผูຌดำ฼นินรายการ 

             ิแี บทบาททัไวเปของผูຌดำ฼นินรายการ 

        ฽นะนำกิจกรรม หัวขຌอ วิทยากร ก຋อน฼ริไมการบรรยาย 

        รับ฽ละประมวลคำถามจาก Zoom Host (ทีมผูຌจัดการประชุมี ในระหว຋างทีไ
กิจกรรมกำลังดำ฼นินอยู຋ 

        อ຋านคำถามใหຌวิทยากรฟังทันที ฼มืไอถึงช຋วงถาม -ตอบ ทຌายกิจกรรมการ
บรรยาย ฽ละควบคุม฼วลาใหຌ฼หมาะสม ิเม຋ควร฼กิน 5 นาทีี 

        รักษา฼วลาในการดำ฼นินกิจกรรมอย຋าง฼คร຋งครัด เม຋ใหຌกระทบกับ฼วลาของ
กิจกรรมช຋วงถัดเป ิกรณีมีกิจกรรมต຋อ฼นืไองี 

             ิ2ี ขຌอ฽นะนำในการใชຌ Zoom สำหรับผูຌดำ฼นินรายการ 

        กรุณาติดตัๅง฾ปร฽กรม Zoom Cloud Meetings เวຌล຋วงหนຌา   
        กำหนด฼วลาของ฽ต຋ละกิจกรรม ฼ช຋น ควบคุม฼วลาผูຌดำ฼นินรายการ ฽นะนำ

หัวขຌอ฽ละวิทยากร ควบคุม฼วลาในการบรรยายของวิทยากร ควบคุม฼วลาช຋วงถาม -ตอบทຌายกิจกรรม 
฼พืไอใหຌผูຌดำ฼นินรายการกล຋าวสรุป฽ละปิดรายการตาม฼วลาทีไกำหนด 

             ิ3ี ขຌอ฽นะนำผูຌดำ฼นินรายการก຋อน฼ริไมกิจกรรม  
        ควรตรวจสอบความ฼รียบรຌอยของเฟล์สเลด์การนำ฼สนอของวิทยากร ิถຌามีี 

ใหຌ฼รียบรຌอย  
        ฼ตรียมขຌอมูล฽นะนำประวัติวิทยากรอย຋างสัๅน โ เวຌใหຌพรຌอม ฽ละใชຌ฼วลา

฽นะนำวิทยากรใหຌนຌอยทีไสุด ฼พืไอ฼ป็นการประหยัด฼วลาของกิจกรรม 

             ิ4ี ขຌอ฽นะนำผูຌดำ฼นินรายการขณะดำ฼นินกิจกรรม 

        ฼ขຌาหຌองอบรมล຋วงหนຌาก຋อน฼ริไมกิจกรรม อย຋างนຌอย แเ นาที ฽ละทดสอบ
เม฾คร฾ฟนทุกครัๅง พรຌอมทัๅง฼ปลีไยนชืไอ฽ละภาพพืๅนหลัง฼มืไอ฼ขຌาหຌองอบรม฼รียบรຌอย ฼พืไอใหຌ฼กิดความ
พรຌอมก຋อนการ฼ริไมกิจกรรม  

        ฼ปิดกลຌองจากหนຌาจอคอมพิว฼ตอร์ ฼พืไอ฼ป็นสรຌางปฏิสัมพันธ์ระหว຋างวิทยากร      
ผูຌร຋วม฾ครงการอบรม ฽ละผูຌดำ฼นินรายการ ฽ต຋หากมีการ Share Screen อาจปิดกลຌองตัว฼องเดຌตาม
ความ฼หมาะสม ฽ละ฼ปิดอีกครัๅง฼มืไอสิๅนสุดการ Share Screen 

          2ี ขຌอ฽นะนำสำหรับผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรม 

             ิแี ขຌอ฽นะนำทัไวเป 

         ติดตัๅง฾ปร฽กรม Zoom Cloud Meetings เวຌล຋วงหนຌา 
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         ตรวจสอบลิงกพ์รຌอมรหัสผ຋านเวຌล຋วงหนຌา 
        ฼ขຌาหຌองอบรมล຋วงหนຌาก຋อน฼ริไมรายการ อย຋างนຌอย แเ นาที ฽ละทดสอบ

เม฾คร฾ฟนทุกครัๅง ฼มืไอ฼ขຌาหຌองอบรม฼รียบรຌอย ฼พืไอช຋วยใหຌสามารถ฼ริไมรายการเดຌตรง฼วลา 

         ตรวจสอบ Mute หรือตรวจสอบว຋าเดຌปิดเม฾คร฾ฟน฼รียบรຌอย฽ลຌว ขณะ฼ขຌาร຋วม
กิจกรรมการอบรมในหຌองประชุมออนเลน์         

         ฼ปลีไยนภาพพืๅนหลัง ฽ละ฼ปลีไยนชืไอสำหรับการ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมการอบรม    
ในหຌองประชุมออนเลน์ตามทีไฝຆายจัดงานกำหนด 

         ขณะทีไกำลังดำ฼นินกิจกรรม ผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรมจะถูกปิดเมค์฾คร฾ฟน 
฽ต຋ยังสามารถพิมพ์คำถามผ຋านทางช຋อง฽ชทเดຌ หากผูຌดำ฼นินรายการอนุญาตใหຌ฼ปิดเม฾คร฾ฟนเดຌ 
สามารถยกมือ ฼พืไอใหຌผูຌดำ฼นินรายการสามารถ฼รียกชืไอในการถามคำถาม 

             ิ2ี ขຌอ฽นะนำช຋วงถาม-ตอบทຌายกิจกรรม 

                  ช຋วงถาม-ตอบ ทຌายกิจกรรมจะ฼ป็นการถามคำถามสด ภายหลังสิๅนสุด       
การบรรยายของวิทยากร ฽ละผูຌดำ฼นินรายการเดຌกล຋าว฼ชิญชวนใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมการอบรมซักถาม 
ทัๅงนีๅ ช຋วงถาม-ตอบ ของ฽ต຋ละท຋านจะใชຌ฼วลาประมาณ 5-6 นาที ยก฼วຌนการอบรม฼ชิงปฏิบัติการทีไจะ
ใชຌ฼วลาถาม-ตอบ ประมาณ แ5 นาที ซึไงผูຌดำ฼นินรายการจะ฼ลือก฽ละถามคำถามทีไส຋งผ຋าน฽ชทก຋อน 
จากนัๅนจึงจะ฼ปิด฾อกาสใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมการอบรมตัๅงคำถามสดเดຌ 
          3ี ขຌอ฽นะนำสำหรับวิทยากร 

             ิแี ฼ขຌาหຌองอบรมล຋วงหนຌาก຋อน฼ริไมรายการ อย຋างนຌอย แเ นาที ฼พืไอใหຌ Zoom 

Host (ทีมผูຌจัดการประชุมี ตรวจสอบความ฼รียบรຌอยของเฟล์สเลด์การนำ฼สนอ ตำ฽หน຋งกลຌองหนຌา
จอคอมพิว฼ตอร์ เม฾คร฾ฟน ฽ละลำ฾พง ใหຌ฼รียบรຌอยก຋อน฼ริไมกิจกรรม 

             ิ2ี การจัดกิจกรรมในหຌองอบรมออนเลน์ทาง Host จะคอยอำนวยความสะดวก
฽ละ฽กຌเขปัญหาดຌาน฼สียง วีดิ฾อ ฽ละเฟล์สเลด์การนำ฼สนอ  

             ิ3ี การ฽ชร์สเลด์การนำ฼สนอสามารถ Shared screen เดຌ฼อง หรือส຋งเฟล์สเลด์
ใหຌทางฝຆายจัดงานล຋วงหนຌา฼พืไออำนวยความสะดวกระหว຋างการดำ฼นินการกิจกรรม       

แ.6.แ4 ตรวจสอบความ฼รียบรຌอยของการ฼ตรียมงานทัๅงหมดก຋อนวันดำ฼นินการจัด฾ครงการ
อบรม ิล຋วงหนຌา อย຋างนຌอย 2 วันี 
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ปัญหา ฽นวทางการ฽กຌไข ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะในการดำ฼นินงาน 

ขัๅนตอนทีไ แ การดำ฼นนิงานก่อนการจัด฾ครงการ 
 

ปัญหาการดำ฼นินงาน 

แ. การส຋งลิ งค์สำหรับการ฼ขຌาประชุมออนเลน์  (Online Meeting) พรຌอมทัๅ ง Zoom 

Meeting ID ฽ละ Passcode ผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ฼อกสาร ิe-Document) 
ผูຌ฼ขຌาร຋วมการอบรมส຋วนใหญ຋เม຋เดຌ฼ปิด฼ชใคขຌอมูล จึงเม຋สามารถรับลิงค์สำหรับการ฼ขຌาร຋วมการอบรม 
฽ละส຋งผลใหຌเม຋สามารถ฼ขຌาร຋วมการอบรมนัๅนเดຌ 

2. การยืม฼งินทดรองจ຋ายในการจัดทำ฾ครงการหรือกิจกรรมการอบรม บางครัๅงเม຋สามารถ
ดำ฼นินการเดຌทันในวันจัดงาน ฼นืไองจาก฼ป็น฾ครงการหรือกิจกรรม฼ร຋งด຋วน ซึไงการยืม฼งินทดรองจ຋าย
จะตຌองดำ฼นินการบันทึกขຌอมูลใบยืม฼งินทดรองราชการใน฾ปร฽กรมบันทึกการซืๅอจຌางระบบ Grow 

Finance Management Information System (3D) พรຌอมทัๅงจัด฼ตรียม฼อกสารประกอบการยืม฼งินฯ 
฽ลຌว฼สนอผูຌมีอำนาจลงนามในสัญญาการยืม฼งิน ฽ละสำ฼นาสัญญาการยืม฼งิน ิตามทีไระบุในสัญญาการ
ยืม฼งิน ฽ละสำ฼นาสัญญาการยืม฼งินี ฽ละทำการบันทึกส຋งสัญญาการยืม฼งินทีไหน຋วยงานคลังก຋อน     
วัน฼งินยืมออกล຋วงหนຌาอย຋างนຌอย 3 วันทำการ ิ฼งินยืมออกทุกวันจันทร์ วันพุธ ฽ละวันศุกร์ ของทุก
สัปดาห์ี 

  

฽นวทางการ฽กຌไขการดำ฼นินงาน 

แ. ฼พิไมช຋องทางการส຋งลิงค์สำหรับการ฼ขຌาประชุมออนเลน์ (Online Meeting) พรຌอมทัๅง 
Zoom Meeting ID ฽ละ Passcode ผ຋านทาง Application Line ฽ละทางจดหมายอิ฼ลใกทรอนิกส์ 
(E-Mail) 

2. ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบงานการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการของสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
฽จຌงผูຌบังคับบัญชาทีไรับผิดชอบในการควบคุมดู฽ลการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการฯ ถึง฽นวปฏิบัติ 
ในการยืม฼งินทดรองจ຋าย สำหรับวาง฽ผนการจัดทำ฾ครงการหรือกิจกรรมการอบรม ฽ละวาง฽ผนการ
ใชຌ฼งินตัๅง฽ต຋ตຌนป຃งบประมาณ สำหรับ฾ครงการ฼ร຋งด຋วนทีไอยู຋นอก฼หนือ฽ผนทีไกำหนดเวຌ ฼มืไอเดຌรับ
มอบหมายใหຌดำ฼นินงานใหຌ฼ร຋ง฼ขียน฾ครงการ฽ละ฼สนอขออนุมัติดำ฼นินงาน ฼มืไอเดຌรับอนุมัติ฽ลຌวควร
ขออนุมัติยืม฼งินทดรองจ຋ายเวຌล຋วงหนຌา฼พืไอใหຌสามารถดำ฼นินการเดຌทันตาม฼ปງาหมายทีไกำหนดเวຌ 
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ขຌอ฼สนอ฽นะการดำ฼นินงาน 

 แ. ฼สนอหน຋วยงานทีไดู฽ลระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ฼อกสาร ิe-Document) 
จัดทำ฾ครงการหรือกิจกรรมส຋ง฼สริมใหຌบุคลากรของมหาวิทยาลัย฼หในถึงประ฾ยชน์ของระบบสารบรรณ
อิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ฼อกสาร ิe-Document)  
 2. ควรมีการวาง฽ผนการจัดทำ฾ครงการ฽ละการใชຌ฼งินตัๅง฽ต຋ตຌนป຃งบประมาณ ฽ละ฼สนอขอ
อนุมัติดำ฼นินการ ฼มืไอเดຌรับอนุมัติ฽ลຌวใหຌรีบดำ฼นินการทำ฼รืไองขออนุมัติยืม฼งินเวຌล຋วงหนຌา ฼พืไอลด
ปัญหากรณียืม฼งิน฼ร຋งด຋วน 
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ขัๅนตอนทีไ 2 

การดำ฼นินงานระหว่างการจัด฾ครงการบริการวิชาการ 
 

การดำ฼นินงานระหว຋างการจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom 

Cloud Meetings ดำ฼นินการตาม฽ผนงานของ฾ครงการ฽ละระยะ฼วลาทีไกำหนดเวຌใน฾ครงการ ทัๅงนีๅ 
สามารถ฽สดง฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานระหว຋างการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ดังภาพ 4แ 

 

ขัๅนตอนการดำ฼นินงานระหว่างการจัด฾ครงการบริการวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
ภาพ 41  ฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานระหว຋างการจัด฾ครงการบริการวิชาการ 
 

 ภาพ 4แ ฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานระหว຋างการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ฼ป็นขัๅนตอน
การดำ฼นินงานตาม฽ผนงานของ฾ครงการ฽ละระยะ฼วลาทีไกำหนดเวຌใน฾ครงการ ฼ริไมตัๅง฽ต຋ช຋วงก຋อน฼ขຌาสู຋

แี ก຋อน฼ขຌาสู຋ช຋วงพิธีการ ควบคุม กำกับ฿หຌ 
    ผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ฼ขຌาหຌองประชุมตาม฼วลา 
    ทีไกำหนด ตรวจสอบความพรຌอมของเฟล์สเลด ์

    การนำ฼สนอ กล຋าวตຌอนรับ ฽ละ฽นะนำ 
    ขຌอกำหนดต຋าง ๆ  
โี พิธี฼ปิดการจัด฾ครงการบริการวชิาการ ฽นะนำ 
    ฾ครงการ รายละ฼อียด฼นืๅอหา ฽ละกำหนดการ  
    ฼ชิญประธาน฼ปิดงาน ฽ละ฼ชิญผูຌกล຋าวรายงาน 

ใี การจัดกิจกรรมการบรรยายหรอืกิจกรรม  
    Workshop  
ไี อำนวยความสะดวกต຋าง ๆ รวมทัๅง฽กຌปัญหา 
    ฼ฉพาะหนຌาทีไ฼กีไยวขຌองกับการฝกึอบรม 

5ี บันทึกภาพ฿นระหว຋างดำ฼นินกิจกรรม 

6ี ประมวลคำถามผ຋านทาง Chat ฿หຌผูຌดำ฼นิน 

    รายการ สำหรับกิจกรรม ถาม-ตอบ  
7ี ฼ชิญชวน฿หຌผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมการอบรมซักถาม  
่ี ฼ชิญชวน฿หຌผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมการอบรม 

    ตอบ฽บบสอบถามความพึงพอ฿จ 

โ.ใ ปิดการจัด฾ครงการ 

โ.4 จ຋าย฼งินค຋าตอบ฽ทนวิทยากร 

฼สรใจสิๅนการทำงาน 

โ.แ ดำ฼นินงานจัด฾ครงการตามกำหนดการ 

โ.โ ประ฼มินผลการจัด฾ครงการ 
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พิธีการ การจัดกิจกรรมการบรรยายหรือกิจกรรม Workshop การประ฼มินผลการจัด฾ครงการ การปิด
การ฾ครงการ ตลอดจนการจ຋าย฼งินค຋าตอบ฽ทนวิทยากร  

 

2.แ ดำ฼นินงานจัด฾ครงการบริการวิชาการตามกำหนดการ 

การดำ฼นินงานจัด฾ครงการบริการวิชาการในช຋วงระหว຋างการจัดกิจกรรมการบรรยายหรือ
กิจกรรม workshop ตามกำหนดการ ฼ป็นการดำ฼นินงานตัๅง฽ต຋ช຋วงก຋อน฼ขຌาสู຋พิธีการ ช຋วงพิธี฼ปิดงาน 
฽ละช຋วงการจัดกิจกรรม ตลอดจนการอำนวยความสะดวกต຋าง โ รวมทัๅง฽กຌปัญหา฼ฉพาะหนຌาทีไ
฼กีไยวขຌองกับการจัดกิจกรรม฼พืไอใหຌบรรลุ฼ปງาหมาย฽ละวัตถุประสงค์ของ฾ครงการ  ซึไงมีขัๅนตอน       
การดำ฼นินงาน ดังนีๅ   

2.แ.แ ก຋อน฼ขຌาสู຋ช຋วงพิธีการ  
         แี ฼ปิดระบบใหຌผูຌ฼ขຌารับการอบรม฼ขຌามาทดสอบระบบอย຋างนຌอยครึไงชัไว฾มง ฼พืไอ฼ผืไอ
฼วลาสำหรับ฽กຌเขปัญหาทาง฼ทคนิคทีไอาจ฼กิดขึๅนทัๅงจากทางผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรม฽ละทางผูຌจัดงาน 

         2ี ตรวจสอบความพรຌอมของเฟล์สเลด์การนำ฼สนอจากวิทยากร ิกรณี วิทยากร    
฽ชร์สเลด์การนำ฼สนอดຌวยตน฼องี ฽ละกำกับใหຌวิทยากร฼ขຌาประชุมตาม฼วลาทีไกำหนด 

         3ี ควบคุม กำกับใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ฼ขຌาหຌองประชุมตาม฼วลาทีไกำหนด 

         4ี กล຋าวตຌอนรับผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ วิทยากร ฽ละประธานในพิธี฼ปิดงาน 

         5ี ฽นะนำขຌอกำหนดต຋าง โ กับผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ ฼ช຋น การปิดเม฾คร฾ฟน การ฼ปลีไยน
ภาพพืๅนหลัง ฽ละการ฼ปลีไยนชืไอขณะ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมการอบรมในหຌองประชุมออนเลน์ พรຌอมทัๅง
฽นะนำการพิมพ์ขຌอคำถามทางช຋อง Chat หากผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมมีขຌอคำถามต຋าง โ  

2.แ.2 พิธี฼ปิดการจัด฾ครงการบริการวิชาการ  
         แี ฽นะนำ฾ครงการ รายละ฼อียด฼นืๅอหา ฽ละกำหนดการของกิจกรรมการอบรม 

         2ี ฼ชิญประธาน฼ปิดงาน ฽ละ฼ชิญผูຌกล຋าวรายงาน 

         3ี กล຋าวขอบคุณประธานในพิธี฼ปิดงาน 

         4ี ฼ชิญผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ฼ปิดกลຌองจากหนຌาจอคอมพิว฼ตอร์ ฼พืไอถ຋ายภาพรวม 

         5ี กล຋าวขอบคุณผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ ฽ละ฼ชิญ฼ขຌาสู຋ช຋วงกิจกรรมการอบรม  
2.แ.3 การจัดกิจกรรมการบรรยายหรือกิจกรรม Workshop  

         แี ฽นะนำชืไอ-นามสกุล ตำ฽หน຋ง ประวัติการศึกษา ฽ละประวัติการทำงานของ
วิทยากร 

         2ี กล຋าว฼ชิญวิทยากร฼พืไอ฼ริไมการบรรยายหรือจัดกิจกรรม Workshop 
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2.แ.4 ดู฽ลระบบในการจัดอบรม ฽ละอำนวยความสะดวกต຋าง โ ใหຌ฽ก຋ วิทยากร ผูຌดำ฼นิน
รายการ ฽ละผูຌ฼ขຌารับการฝຄกอบรม รวมทัๅง฽กຌปัญหา฼ฉพาะหนຌาทีไ฼กีไยวขຌองกับการจัดกิจกรรม 

2.แ.5 บันทึกภาพในระหว຋างดำ฼นินกิจกรรม 

2.แ.6 ประมวลคำถามทาง Chat สำหรับกิจกรรม ถาม-ตอบ ทຌายรายการ  
2.แ.7 กล຋าว฼ชิญชวนใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมการอบรมซักถามในช຋วงถาม -ตอบ ฾ดย฼ลือก       

ขຌอคำถามทีไส຋งผ຋าน Chat ก຋อน จากนัๅนจึงจะ฼ปิด฾อกาสใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมการอบรมตัๅงคำถามสดเดຌ 
2.แ.่ กล຋าว฼ชิญชวนใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมการอบรมตอบ฽บบสอบถามความพึงใจในการ฼ขຌา

ร຋วมกิจกรรมทีไส຋งผ຋าน Chat 

 

2.2 ประ฼มินผลการจัด฾ครงการบริการวิชาการ 

การประ฼มินผลการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ควรดำ฼นินการช຋วงทຌายรายการระหว຋างการ
ดำ฼นินกิจกรรมการบรรยายหรือกิจกรรม Workshop ฼พืไอความสะดวกในการติดตามการตอบ
฽บบสอบถาม ฾ดยการส຋งลิงก์฽บบสอบถามความพึงพอใจใน฾ปร฽กรม Google Apps ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม
฾ครงการผ຋านทาง Chat ของหຌองประชุมออนเลน์ ิ฾ปร฽กรม Zoom Cloud Meetingsี ซึไงมีขัๅนตอน
การดำ฼นินงาน ดังนีๅ   

2.2.แ การคัดลอกลิงก์฽บบสอบถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps ใหຌ
ผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ ดำ฼นินการดังภาพ 42 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพ 42  การคัดลอกลิงก์฽บบสอบถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps  

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  

โ. 

ใ. 

แ. 
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ภาพ 42 การคัดลอกลิงก์฽บบสอบถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps  
ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ   

             แี คลิก฼ลือก฼มนู “ส຋ง๢ 

             2ี คลิก฼ลือก฼มนู “สัญลักษณ์       ๢  
             3ี คลิก฼ลือก฼มนู “คัดลอก๢ 

 

2.2.2 การส຋งลิงก์฽บบสอบถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps ใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม
฾ครงการ ดำ฼นินการดังภาพ 43 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 43  การส຋ง฽บบสอบถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps  
ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Zoom Cloud Meetingsุ 2564, คຌน฼มืไอ แ ธันวาคม 2564  

 

ภาพ 43 การส຋งลิงก์฽บบสอบถาม Google Form ใน฾ปร฽กรม Google Apps ซึไงมีขัๅนตอน
การดำ฼นินงาน ดังนีๅ   

             ิแี คลิก฼ลือก฼มนู “Chat๢ 

             ิ2ี คลิก฼ลือก฼มนู (Drop down list) ผูຌรับขຌอความ ิTo) 

             ิ3ี คลิก฼ลือกผูຌรับขຌอความ “Everyone๢ 

โ. 4. แ. 

ใ. 
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             ิ4ี ฽นบลิงก์฽บบสอบถาม ิคลิกพืๅนทีไว຋าง ฽ลຌวกด Ctrl+V หรือคลิกขวา ฽ลຌว฼ลือก
ตัว฼ลือกคำว຋า “วาง๢ี 

             ิ5ี กดปุຆม “ENTERķ ทีไ฽ปງนพิมพ์ 

 

2.3 ปิดการจัด฾ครงการบริการวิชาการ 

 การปิดการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ดำ฼นินการหลังจากจัดกิจกรรมการบรรยายหรือ
กิจกรรม workshop ของ฾ครงการบริการวิชาการทีไดำ฼นินการ฾ดยวิทยากร฼สรใจสิๅน ซึไงมีขัๅนตอนการ
ดำ฼นินงาน ดังนีๅ  

2.3.แ การทดสอบความรูຌหลังสิๅนสุด฾ครงการ ิถຌามีี 
2.3.2 ตรวจขຌอสอบ฽ละ฽จຌงผลการทดสอบ ิถຌามีี 
2.3.3 ฼ชิญประธาน หรือผูຌรับผิดชอบ฾ครงการกล຋าวสรุปผลการดำ฼นินงาน ฽ละกล຋าวปิด

฾ครงการ 
2.3.4 ฽จຌงผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ฼ปิดกลຌองจากหนຌาจอคอมพิว฼ตอร์ ฼พืไอถ຋ายภาพรวมอีกครัๅงหนึไง 
 

2.4 จ่าย฼งินค่าตอบ฽ทนวิทยากร 

การจ຋าย฼งินค຋าตอบ฽ทนวิทยากรดำ฼นินการหลังจากจัดกิจกรรมการบรรยายหรือกิจกรรม 
Workshop ของ฾ครงการบริการวิชาการ ฾ดยจ຋ายค຋าตอบ฽ทนตามทีไระบุใน฽ผนงาน฾ครงการ ทัๅงนีๅ
ตຌองเม຋฼กินอัตราทีไระ฼บียบกระทรวงการคลังกำหนดตามระ฼บียบกระทรวงการคลัง ว຋าดຌวยค຋าใชຌจ຋ายใน
การฝຄกอบรม การจัดงาน ฽ละการประชุมระหว຋างประ฼ทศ พ.ศ. 254้ ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมขຌอ แ6 ิ2ี 
ิคี สำหรับกรณีทีไ฼ชิญบุคลากรของหน຋วยงานของรัฐทีไมีความรูຌ ความสามารถ฽ละประสบการณ์      
฼ป็นพิ฼ศษ มาบรรยายตาม฾ครงการหรือหลักสูตรทีไกำหนด ฽ลຌวตຌองการจ຋ายค຋าตอบ฽ทนการบรรยาย    
สูงกว຋าอัตราทีไระ฼บียบกระทรวงการคลังกำหนดฯ ตຌองจัดทำหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขออนุมัติจ຋าย
ค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ ความสามารถ฽ละประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ ดังภาพ แ้ ิหนຌา 42ี     
ซึไงตຌองเดຌรับการอนุมัติ฾ดยอธิการบดี ก຋อนวันจัดกิจกรรมการบรรยายหรือกิจกรรม workshop ของ
฾ครงการบริการวิชาการ ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ   

2.4.แ ฾อน฼งินค຋าตอบ฽ทนวิทยากร สำหรับการ฾อน฼งินผ຋านการบริการธนาคารทาง
อิ฼ลใกทรอนิกส์ ิInternet Bankingี ผูຌ฾อน฼งินตຌอง฼ป็นผูຌยืม฼งิน฼ท຋านัๅน ซึไงตຌองดำ฼นินการใหຌ฼สรใจสิๅน
ภายในวันทีไจัดกิจกรรมการบรรยายหรือกิจกรรม Workshop         

2.4.2 จัดทำใบสำคัญรับ฼งินสำหรับวิทยากร ดังภาพ 44 ฾ดยจัดส຋งใหຌวิทยากรลงนาม พรຌอมทัๅง
อธิบายรายละ฼อียดในใบสำคัญรับ฼งินใหຌวิทยากรทราบ ฽ละใหຌวิทยากร฽นบสำ฼นาบัตรประชาชน 
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ใบสำคัญรับ฼งินสำหรับวิทยากร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 44  ใบสำคัญรับ฼งินสำหรับวิทยากร       
 

 ภาพ 44 ใบสำคัญรับ฼งินสำหรับวิทยากร ฾ดยระบุชืไอส຋วนราชการผูຌจัดฝຄกอบรม ชืไอ฾ครงการ/
หลักสูตร วันทีไจ຋าย฼งิน ชืไอ฽ละทีไอยู຋ของวิทยากร พรຌอมทัๅงระบุรายละ฼อียดในใบสำคัญรับ฼งิน 
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ปัญหา ฽นวทางการ฽กຌไข ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะในการดำ฼นินงาน 

ขัๅนตอนทีไ 2 การดำ฼นนิงานระหว่างการจัด฾ครงการ 
 

ปัญหาการดำ฼นินงาน 

แ. การ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมบางครัๅงเม຋สามารถดำ฼นินการเดຌตามกำหนดการ ฼นืไองจาก฼กิดปัญหา
฼ฉพาะหนຌาของผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมใน฼รืไองของระบบภาพ ฽ละระบบ฼สียงในการใชຌงานระบบ Zoom 

Cloud Meetings 

2. การถามคำถามหรือการ฽สดงความคิด฼หในของผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรม บางครัๅงเม຋สามารถ฽สดง
ความคิด฼หในเดຌ 
 3. การจัดกิจกรรมในรูป฽บบออนเลน์฼กิด฼สียงรบกวนขณะดำ฼นินกิจกรรม 

 4. การจัดกิจกรรม฽บบ฽บ຋งกลุ຋ม ิBreakout Rooms) ฼มืไอ host ทำการยຌายสมาชิก฼ขຌาหຌอง
ย຋อย฽ลຌว ฽ต຋ยังมีผูຌ฼ขຌาร຋วมหຌองประชุม฼พิไม  
 5. การจัดกิจกรรมใน฼ชิงปฏิบัติการในรูป฽บบออนเลน์ เม຋สามารถดำ฼นินกิจกรรม 
workshop ฽ละเม຋฼กิดผลลัพธ์ทีไดี฼ท຋ากับการจัดในรูป฽บบออนเซต์ 
 6. การประ฼มินผลการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ฼กิดปัญหาในการติดตามการตอบ
฽บบสอบถามความพึงพอใจ 

 

฽นวทางการ฽กຌไขการดำ฼นินงาน 

แ. ฼ปิดระบบใหຌผูຌ ฼ขຌารับการอบรม฼ขຌามาทดสอบระบบก຋อน฼วลาประมาณ 3เ นาที           
฼พืไอทดสอบระบบภาพ ระบบ฼สียง ฽ละระบบอิน฼ทอร์฼นใต รวมถึงการ฽กຌเขปัญหาทาง฼ทคนิคทีไอาจ
฼กิดขึๅน ฽ละ฽จຌงใหຌผูຌ฼ขຌารับการอบรม฼ตรียมความพรຌอมดຌานต຋าง โ ฼ช຋น  

    แี ดำ฼นินการติดตัๅ ง฽ละศึกษาวิธีการใชຌงาน฾ปร฽กรม Zoom Cloud Meetings          
ในคอมพิว฼ตอร์หรือ฾ทรศัพท์มือถือ พรຌอมตรวจสอบลิงก์฽ละรหัสผ຋านเวຌล຋วงหนຌาก຋อนวันอบรม 

    2ี จัด฼ตรียมอุปกรณ์การ฼รียนใหຌ฼รียบรຌอยก຋อน฼ขຌารับการอบรม ฼ช຋น หูฟัง เม฾คร฾ฟน 
฽ละ฽บต฼ตอรีไชาร์ตเฟ 

    3ี ควรอยู຋ในสถานทีไทีไมีสัญญาณอิน฼ตอร์฼นใตความ฼รใวสูง ฼พืไอใหຌการอบรมเม຋ติดขัด 

    4ี ฼ขຌาหຌองอบรมล຋วงหนຌาก຋อน฼ริไมรายการ อย຋างนຌอย แเ นาที ฽ละทดสอบเม฾คร฾ฟนทุก
ครัๅง ฼มืไอ฼ขຌาประชุม฼รียบรຌอย ฼พืไอช຋วยใหຌสามารถ฼ริไมรายการเดຌตรง฼วลา 

    5ี ตรวจสอบ Mute หรือตรวจสอบว຋าเดຌปิดเม฾คร฾ฟน฼รียบรຌอย฽ลຌว ขณะ฼ขຌาร຋วมกิจกรรม
การอบรมในหຌองประชุมออนเลน์         
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    6ี ฼ปลีไยนภาพพืๅนหลัง ฽ละ฼ปลีไยนชืไอสำหรับการ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมการอบรมในหຌองอบรม
ออนเลน์ตามทีไฝຆายจัดงานกำหนด 

2. กำหนดกติกาในการ฼ขຌาร຋วมกิจกรรม ผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรมจะถูกปิดเมค์฾คร฾ฟน ฽ต຋ยัง
สามารถพิมพ์คำถามผ຋านทางช຋อง฽ชทเดຌ หากผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมมีขຌอคำถามหรือตຌองการ฽สดงความ
คิด฼หใน ฼มืไอผูຌดำ฼นินรายการอนุญาตใหຌ฼ปิดเม฾คร฾ฟนเดຌ ใหຌกดปุຆมสัญลักษณ์ “ยกมือ๢ หรือพิมพ์
ขຌอความในช຋อง฽ชท฼พืไอใหຌผูຌดำ฼นินรายการ฽จຌงวิทยากร฽ละ฼ชิญผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมถามคำถามหรือ
฽สดงความคิด฼หในต຋อเป  

3. ปิดลใอคหຌองประชุมออนเลน์ทันที฼มืไอผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมครบตามรายชืไอทีไ฽จຌงยืนยันการ
฼ขຌาร຋วมกิจกรรม  

4. กำหนดหลักสูตรใหຌ฼หมาะสมกับการจัดกิจกรรมในรูป฽บบออนเลน์ 
5. ดำ฼นินการส຋งลิงก์฽บบสอบถามความพึงพอใจใหຌผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการผ຋านทางช຋อง฽ชท 

ของหຌองประชุมออนเลน์ในช຋วงทຌายรายการของการดำ฼นินกิจกรรมการบรรยายหรือกิจกรรม 
workshop ฼พืไอความสะดวกในการติดตามการตอบ฽บบสอบถาม 

  
ขຌอ฼สนอ฽นะการดำ฼นินงาน 

 แ. การจัดกิจกรรมผ຋านสื ไออิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom Cloud Meetings ผู ຌจัดงาน฽ละ
ผู ຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมควรตรวจสอบ฽ละอัพ฼ดทซอฟต์฽วร์ของ฾ปร฽กรม Zoom Cloud Meetings 
อย຋างสมไำ฼สมอ  
 2. การจัดกิจกรรมทุกครัๅง ควรจัดส຋งขຌอ฽นะนำสำหรับการ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรมก຋อนวันจัด
กิจกรรม ฾ดย฽ยก฼ป็นขຌอ฽นะนำสำหรับผูຌดำ฼นินรายการ ขຌอ฽นะนำสำหรับผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการอบรม 
฽ละขຌอ฽นะนำสำหรับวิทยากร  

3. การจัดกิจกรรมใน฼ชิงปฏิบัติการเม຋฼หมาะสำหรับการจัดในรูป฽บบออนเลน์ หาก
สถานการณ์การ฽พร຋ระบาดของ฾รคติด฼ชืๅอเวรัส฾ค฾รนา 2เแ้ ิCOVID-แ้ี สามารถควบคุมการ฽พร຋
ระบาดเดຌ ควรกลับเปจัดกิจกรรม฽บบออนเซต์฼ช຋น฼ดิม 
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ขัๅนตอนทีไ 3 

การดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการบริการวิชาการ 
 

การดำ฼นินงานจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ดำ฼นินการตามระ฼บียบ
กระทรวงการคลังทีไ฼กีไยวขຌองกับการจัดประชุม สัมมนา การ฼ดินทางเปราชการ ประกาศหลัก฼กณฑ์        
การจัดหา฽ละจัดสรรรายเดຌจากการบริการวิชาการ พ.ศ. 2562 ระ฼บียบ฽ละ฽นวปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฽ละระ฼บียบ ประกาศ ฽นวปฏิบัติอืไน โ ทีไ฼กีไยวขຌอง ฾ดยมี
หน຋วยงานบริการวิชาการ฼ป็นหน຋วยงานทีไรับผิดชอบในการดำ฼นินงาน ทัๅงนีๅ สามารถ฽สดง฽ผนผัง
ขัๅนตอนการดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ดังภาพ 45 

 

ขัๅนตอนการดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการบริการวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 45  ฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการบริการวิชาการ 
 

ภาพ 45 ฽ผนผังขัๅนตอนการดำ฼นินงานหลังการจัด฾ครงการบริการวิชาการ ฼ป็นขัๅนตอนการ
ดำ฼นินงานหลังการจัดกิจกรรมการบรรยายหรือกิจกรรม Workshop ตาม฽ผนงานการดำ฼นินงานของ
฾ครงการบริการวิชาการ ประกอบดຌวย การสรุปการ฼บิกจ຋าย ส຋งหลักฐานหักลຌาง฼งินยืม การวิ฼คราะห์ผล
ประ฼มินความพึงพอใจ การจัดทำรายงานสรุปผล฾ครงการ ฽ละการรายงานผลการดำ฼นิน฾ครงการ 

ใ.ใ จัดทำรายงานสรุปผล฾ครงการ 

ใ.4 รายงานผลการดำ฼นิน฾ครงการ 

฼สรใจสิๅนการทำงาน 

แี จัดทำรายการสรุปการ฼บิกจ຋าย฿นการจัดทำ   
    ฾ครงการ  
โี รวบรวมหลักฐาน฼อกสารการ฼บิกจ຋าย  
ใี จัดส຋งหลักฐานการจ຋าย฼งิน พรຌอม฿บสำคัญ 

    รับ฼งิน฽ละหลักฐานทีไ฼กีไยวขຌอง 
 

ใ.แ ดำ฼นินการ฼บิกจ຋าย ส຋งหลักฐานหักลຌาง฼งินยืม 

ใ.โ วิ฼คราะห์ผลประ฼มินความพึงพอ฿จ 
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3.แ ดำ฼นินการ฼บิกจ่าย สง่หลักฐานหกัลຌาง฼งินยืม 

฼มืไอดำ฼นินการจัดกิจกรรมการบรรยายหรือกิจกรรม Workshop ตาม฽ผนงานการ
ดำ฼นินงานของ฾ครงการบริการวิชาการ฼รียบรຌอย฽ลຌว ใหຌผูຌรับชอบงานจัดทำรายงานสรุปการ฼บิกจ຋าย
฼พืไอดำ฼นินการ฼บิกจ຋าย พรຌอมทัๅงส຋งหลักฐานหักลຌาง฼งินยืม ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ    

3.แ.แ จัดทำรายการสรุปการ฼บิกจ຋ายในการจัดทำ฾ครงการ  
3.แ.2 รวบรวมหลักฐาน฼อกสารการ฼บิกจ຋าย พรຌอม฽นบหลักฐานทีไ฼กีไยวขຌอง ดังนีๅ 
        แี การ฼บิกค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ฽นบหลักฐาน ดังนีๅ 

             ิแี ใบสำคัญรับ฼งินสำหรับวิทยากร  
             ิ2ี สำ฼นาบัตรประชาชน หรือสำ฼นาบัตรประจำตัว฼จຌาหนຌาทีไของรัฐ 

             ิ3ี หนังสือขออนุมัติจ຋ายค຋าตอบ฽ทนวิทยากร ทีไมีความรูຌ ความสามารถ฽ละ
ประสบการณ์ ฼ป็นพิ ฼ศษ ิฉบับจริงี : กรณีทีไ ฼ชิญบุคลากรของหน຋วยงานของรัฐทีไมีความรูຌ  
ความสามารถ฽ละประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ มาบรรยาย 

             ิ4ี ประวัติวิทยากร : กรณีทีไ ฼ชิญบุคลากรของหน຋วยงานของรัฐทีไมีความรูຌ  
ความสามารถ฽ละประสบการณ์฼ป็นพิ฼ศษ มาบรรยาย 

             ิ5ี หนังสือขออนุมัติวิทยากร ิฉบับจริงี 
             ิ6ี สำ฼นาหนังสือ฼ชิญวิทยากร 

             ิ7ี สำ฼นาหนังสือ฼ชิญร຋วม฾ครงการ 

             ิ่ี สำ฼นากำหนดการ 

             ิ้ี สำ฼นาหนังสือขอดำ฼นินงาน฾ครงการ ิฉบับอนุมัติี พรຌอม฽นบ฾ครงการ  
             ิแเี สำ฼นาสัญญายืม฼งิน 

        2ี การ฼บิกค຋าตอบ฽ทนผูຌทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาขຌอ฼สนอ฾ครงการวิจัย หรือ
บทความวิจัย ิถຌามีี ฽นบหลักฐาน ดังนีๅ 
             ิแี ใบสำคัญรับ฼งินสำหรับวิทยากร  
             ิ2ี สำ฼นาบัตรประชาชน หรือสำ฼นาบัตรประจำตัว฼จຌาหนຌาทีไของรัฐ 

             ิ3ี สำ฼นาหนังสือ฼ชิญวิทยากร 

             ิ4ี ตารางรายชืไอขຌอ฼สนอ฾ครงการวิจัย หรือชืไอบทความวิจัย 

             ิ5ี ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฼รืไอง ค຋าตอบ฽ทนผูຌทรงคุณวุฒิ/
ผูຌ฼ชีไยวชาญ฼พืไออ຋าน฽ละประ฼มินผลงานวิจัย 

             ิ6ี สำ฼นาหนังสือ฼ชิญร຋วม฾ครงการ 

             ิ7ี สำ฼นาหนังสือขอดำ฼นินงาน฾ครงการ ิฉบับอนุมัติี พรຌอม฽นบ฾ครงการ  
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             ิ่ี สำ฼นาสัญญายืม฼งิน 

3.แ.3 จัดส຋งหลักฐานการจ຋าย฼งิน พรຌอมหลักฐานทีไ฼กีไยวขຌอง฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไทีไรับผิดชอบการ  
฼บิกจ຋าย฼งินสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ฼พืไอดำ฼นินการ฼บิกจ຋าย฽ละหักลຌาง฼งินยืม 

 

3.2 วิ฼คราะห์ผลประ฼มินความพึงพอใจ 

฼มืไอดำ฼นินการจัดกิจกรรมการบรรยายหรือกิจกรรม Workshop ตาม฽ผนงานการ
ดำ฼นินงานของ฾ครงการบริการวิชาการ฼รียบรຌอย฽ลຌว ใหຌผูຌรับผิดชอบงานดำ฼นินการวิ฼คราะห์ผล
ประ฼มินความพึงพอใจของผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรม฽บบออนเลน์ดຌวย Google Apps ฾ดยใชຌ Google 

Form ฼พื ไอใชຌประกอบการจัดทำรายงานสรุปผล฾ครงการ ฾ดยการวิ฼คราะห์ขຌอมูลออก฼ป็น 2 
รูป฽บบ ประกอบดຌวย  

แ. การวิ฼คราะห์ขຌอมูลพืๅนฐาน วิ฼คราะห์ผลในรูป฽บบจำนวน฽ละรຌอยละ   
2. การวิ฼คราะห์ความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัดกิจกรรม วิ฼คราะห์ผลในรูป฽บบจำนวน ค຋า฼ฉลีไย  

฽ละการ฽ปลผลระดับความคิด฼หใน  
ทัๅงนีๅ ก຋อนการดำ฼นินงานการวิ฼คราะห์ผลประ฼มินความพึงพอใจของผูຌ฼ขຌาร຋วมกิจกรรม฽บบ

ออนเลน์ดຌวย Google Apps ฾ดยใชຌ Google Form ผูຌใชຌงานตຌองลงชืไอ฼ขຌาใชຌ Google Account 

สำหรับใชຌบริการของ Google ฽ลຌวดำ฼นินการตามขัๅนตอน ดังนีๅ    
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           แี การ฼ปิดเฟล์฽บบสอบถามความพึงพอใจ ใน฾ปร฽กรม Google Apps ดำ฼นินการ 
ดังภาพ 46 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 46  การ฼ปิดเฟล์฽บบสอบถามความพึงพอใจ ใน฾ปร฽กรม Google Apps  

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  
 

ภาพ 46 การ฼ปิดเฟล์฽บบสอบถามความพึงพอใจ ใน฾ปร฽กรม Google Apps ฾ดยการ
ดับ฼บิลคลิก ิDouble Click) ทีไเฟล์฽บบสอบถามความพึงพอใจของ฾ครงการทีไจะทำการสรุปผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

฽บบประ฼มิน
฾ครงการ
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                    2ี การสรุปผล฽บบสอบถามดຌานขຌอมูลพืๅนฐานในรูป฽บบจำนวน฽ละรຌอยละ         
ใน฾ปร฽กรม Google Apps ดำ฼นินการดังภาพ 47 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 47  สรุปผล฽บบสอบถามดຌานขຌอมูลพืๅนฐานในรูป฽บบจำนวน฽ละรຌอยละ ใน฾ปร฽กรม Google Apps 

ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  
 

ภาพ 47 การสรุปผล฽บบสอบถามดຌานขຌอมูลพืๅนฐานในรูป฽บบจำนวน฽ละรຌอยละ ใน
฾ปร฽กรม Google Apps ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ 

              ิแี คลิก฼ลือก฼มนู “การตอบกลับķ 

              ิ2ี วาง฼มาส์ ิMOUSE) ในส຋วนทีไตຌองการทราบ “จำนวน๢ ของผูຌตอบ฽บบสอบถาม 

           สำหรับขຌอมูลรຌอยละการตอบ฽บบสอบถามจะปรากฏขຌอมูลอัต฾นมัติ ตามตัวอย຋าง
คือ ขຌอมูลพืๅนฐานของผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการฯ ิ฼พศี “฼พศหญิง๢  
 

 

 

 

 

 

แ. 

โ. 
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           3ี การ฼ปิดเฟล์ขຌอมูล฼พืไอทำการวิ฼คราะห์ขຌอมูล฽บบสอบถามความคิด฼หในทีไมีต຋อ
การจัดกิจกรรมในรูป฽บบค຋า฼ฉลีไย ใน฾ปร฽กรม Google Apps ดำ฼นินการดังภาพ 4่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 48  การ฼ปิดเฟล์ขຌอมูล฼พืไอทำการวิ฼คราะห์ขຌอมูล฽บบสอบถามฯ ใน฾ปร฽กรม Google Apps  
ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564   

 

ภาพ 4่ การ฼ปิดเฟล์ขຌอมูล฼พืไอทำการวิ฼คราะห์ขຌอมูล฽บบสอบถามความคิด฼หในทีไมีต຋อการ
จัดกิจกรรมในรูป฽บบค຋า฼ฉลีไย ใน฾ปร฽กรม Google Apps ฾ดยการคลิกเอคอน “฼ครืไองหมาย    ๢                                              

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

โ. 
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           4ี การวิ฼คราะห์ขຌอมูล฽บบสอบถามความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัดกิจกรรมในรูป฽บบ
ค຋า฼ฉลีไย ตามเฟล์ขຌอมูลการตอบกลับ ใน฾ปร฽กรม Google Apps ดำ฼นินการดังภาพ 4้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 49  การวิ฼คราะห์ขຌอมูล฽บบสอบถามความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัดกิจกรรมในรูป฽บบค຋า฼ฉลีไย  
            ตามเฟล์ขຌอมูลการตอบกลับ ใน฾ปร฽กรม Google Apps  
ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  

 

ภาพ 4้ การวิ฼คราะห์ขຌอมูล฽บบสอบถามความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัดกิจกรรมในรูป฽บบ
ค຋า฼ฉลีไย ตามเฟล์ขຌอมูลการตอบกลับ ใน฾ปร฽กรม Google Apps ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน ดังนีๅ 

              ิแี คลิกพืๅนทีไว຋าง 
              ิ2ี บันทึกขຌอมูล “=AVERAGE๢ 

              ิ3ี บันทึกขຌอมูลทีไตຌองการคำนวณ (E2:E39) 

              ิ4ี กดปุຆม “ENTERķ ทีไ฽ปງนพิมพ์ 

 

 

 

 

 

=AVERAGE(E2:E39
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           5ี การวิ฼คราะห์สรุปผลขຌอมูล฽บบสอบถามความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัดกิจกรรมใน
รูป฽บบค຋า฼ฉลีไย ตามเฟล์ขຌอมูลการตอบกลับ ใน฾ปร฽กรม Google Apps ดำ฼นินการดังภาพ 5เ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพ 50  การวิ฼คราะห์สรุปผลขຌอมูล฽บบสอบถามความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัดกิจกรรมในรูป฽บบ 

            ค຋า฼ฉลีไย ตามเฟล์ขຌอมูลการตอบกลับ ใน฾ปร฽กรม Google Apps  
ทีไมา. จาก ฾ปร฽กรม Google Chromeุ 2564, คຌน฼มืไอ 3 พฤศจิกายน 2564  

 

ภาพ 5เ การวิ฼คราะห์สรุปผลขຌอมูล฽บบสอบถามความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัดกิจกรรมใน
รูป฽บบค຋า฼ฉลีไย ตามเฟล์ขຌอมูลการตอบกลับ ใน฾ปร฽กรม Google Apps ซึไงมีขัๅนตอนการดำ฼นินงาน 
ดังนีๅ  

              ิแี คลิกพืๅนทีไว຋าง 
              ิ2ี บันทึกขຌอมูล “=AVERAGE๢ 

              ิ3ี บันทึกขຌอมูลทีไตຌองการคำนวณ (E40:P40) 

              ิ4ี กดปุຆม “ENTERķ ทีไ฽ปງนพิมพ์ 

 

 

 

 

 

=AVERAGE(Eไเ:P40) 
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           6ี การ฽ปลความหมายระดับความความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัดกิจกรรม  

   ฼มืไอทำการวิ ฼คราะห์ขຌอมูล฽ลຌว จะทำการ฽ปลผลดຌวยค຋า฼ฉลีไย ฼ลขคณิ ต 
ิArithmetic meanี ฼พืไอใหຌทราบถึงระดับความความคิด฼หในใน฽ต຋ละดຌาน ฾ดยทำการ฽บ຋งกลุ຋มของ
ค຋า฼ฉลีไย฼ลขคณิตตาม฼กณฑ์ดังนีๅ 
    แ.เเ-แ.5เ หมายถึง ความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัด฾ครงการฯ ระดับนຌอยทีไสุด 

    แ.5แ-2.5เ หมายถึง ความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัด฾ครงการฯ ระดับนຌอย  

    2.5แ-3.5เ หมายถึง ความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัด฾ครงการฯ ระดับปานกลาง 
    3.5แ-4.5เ หมายถึง ความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัด฾ครงการฯ ระดับมาก  

    4.5แ-5.เเ หมายถึง ความคิด฼หในทีไมีต຋อการจัด฾ครงการฯ ระดับมากทีไสุด
  

3.3 จดัทำรายงานสรุปผล฾ครงการ 

การจัดทำรายงานสรุปผล฾ครงการ ฼ป็นขัๅนตอนการดำ฼นินการหลังจากการจัดกิจกรรม     
การบรรยายหรือกิจกรรม Workshop ฽ละวิ฼คราะห์ผลประ฼มินความพึงพอใจ  ฾ดยมี฾ครงสรຌาง        
ทีไสำคัญประกอบการจัด฼ล຋มรายงานสรุปผล฾ครงการ ดังนีๅ 

3.3.แ คำนำ 
3.3.2 ฾ครงการทีไเดຌรับการอนุมัติ 
3.3.3 คำสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการดำ฼นินงาน 

3.3.4 กำหนดการ 
3.3.5 รายงานผลการดำ฼นินงาน ฾ดยระบุชืไอ฾ครงการ พรຌอมทัๅงระบุชืไอสถาบันวิจัย฽ละ

พัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการรับผิดชอบ฾ครงการ ฽ละรายงานผลการดำ฼นินงาน
ตามหัวขຌอ ดังนีๅ 
         แี ผูຌรับผิดชอบ฾ครงการ ิชืไอ-สกุลี ฽ละหน຋วยงาน 

         2ี หลักการ฽ละ฼หตุผล 

         3ี วัตถุประสงค์ 
         4ี ระยะ฼วลาดำ฼นินการ฾ครงการ/กิจกรรม ิระบุวัน฼ดือนป຃/สถานทีไดำ฼นินการี 
         5ี ฼ปງาหมาย฽ละจำนวนผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ 

         6ี ฼ปງาหมายของตัวชีๅวัดความสำ฼รใจ ิควร฽สดงอยู຋ในรูป฽บบของจำนวนหรือรຌอยละี 
         7ี งบประมาณ ฾ดยระบุงบประมาณทีไเดຌรับอนุมัติ งบประมาณทีไจ຋ายจริง ฽ละ
งบประมาณคง฼หลือ 

         ่ี สรุปผลการดำ฼นินงาน ิระบุตาม฼ปງาหมาย ดຌานปริมาณ฽ละคุณภาพี 
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         ้ี สรุปผลในภาพรวมของการดำ฼นิน฾ครงการ  
         แเี สรุปผลการประ฼มินความพึงพอใจ ฾ดยระบุจำนวน฽ละรຌอยละขຌอมูลพืๅนฐานของ
ผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการตามทีไกำหนดใน฽บบสอบถามความพึงพอใจ ฽ละสรุปผลความคิด฼หในของผูຌ฼ขຌาร຋วม
฾ครงการทีไมีต຋อการจัดกิจกรรม ฼ป็นระดับคุณภาพ ฼ช຋น ระดับดีมาก ระดับมาก ระดับปานกลาง ระดับ
นຌอย ฽ละระดับนຌอยทีไสุด ฼ป็นตຌน รวมถึงขຌอคิด฼หใน฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ฼พิไม฼ติมในการจัดกิจกรรม 

         แแี รูปภาพกิจกรรม  
         แ2ี ลงชืไอผูຌ฼สนอ/ผูຌรับชอบ฾ครงการ 

         แ3ี ความคิด฼หในของผูຌบริหาร 

         แ4ี ลงชืไอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

3.3.6 ฼อกสารทีไประกอบการบรรยายหรือกิจกรรม Workshop 

 ทัๅงนีๅ ฽สดงตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ ดังภาพ 5แ 
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รายงานสรุปผล฾ครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 51  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  



111 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ 
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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ภาพ 51 (ต่อ)  ตัวอย຋างรายงานสรุปผล฾ครงการ  
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 ภาพ 5แ รายงานสรุปผล฾ครงการ ฾ดยระบุผูຌรับผิดชอบ฾ครงการ ิชืไอ-สกุลี ฽ละหน຋วยงาน 
หลักการ฽ละ฼หตุผล วัตถุประสงค์ ระยะ฼วลาดำ฼นินการ฾ครงการ/กิจกรรม ฼ปງาหมาย฽ละจำนวน
ผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ ฼ปງาหมายของตัวชีๅวัดความสำ฼รใจ งบประมาณทีไเดຌรับอนุมัติ งบประมาณทีไจ຋ายจริง 
฽ละงบประมาณคง฼หลือ สรุปผลการดำ฼นินงาน ิตาม฼ปງาหมาย ดຌานปริมาณ฽ละคุณภาพี สรุปผลใน
ภาพรวมของการดำ฼นิน฾ครงการ สรุปผลการประ฼มินความพึงพอใจ ฽ละรูปภาพกิจกรรม 
พรຌอมทัๅง฼สนอผูຌรับผิดชอบ฾ครงการ฽ละผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนาลงนาม 

 

3.4 รายงานผลการดำ฼นิน฾ครงการ 

การรายงานผลการดำ฼นิน฾ครงการ ดำ฼นินการ฼มืไอจัดทำรายงานสรุปผลการดำ฼นินงาน
฾ครงการ฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌว ฾ดยมีขัๅนตอนการดำ฼นินการ ดังนีๅ 
 3.4.แ จัดทำหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอส຋ง฼ล຋มสรุปผลการดำ฼นินงาน฾ครงการ 

3.4.2 ฼สนอผูຌอำนวยการสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา ลงนามหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอส຋ง฼ล຋ม
สรุปผลการดำ฼นินงาน฾ครงการ 

3.4.3 ส຋งหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอส຋ง฼ล຋มสรุปผลการดำ฼นินงาน฾ครงการพรຌอม฽นบ฼ล຋ม
รายงานสรุปผล฾ครงการ฾ครงการใหຌ฼จຌาหนຌาทีไธุรการหน຋วยงานออก฼ลขหนังสือ ฽ละส຋งหนังสือ      
ผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละจัด฼กใบ฼อกสาร ิe-Document) เปยังกองน฾ยบาย฽ละ฽ผน
ทัๅงนีๅ สามารถ฽สดงตัวอย຋างหนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอส຋ง฼ล຋มสรุปผลการดำ฼นินงาน฾ครงการ      
ดังภาพ 52  
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หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอส่ง฼ล่มสรุปผลการดำ฼นินงาน฾ครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ 52  หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอส຋ง฼ล຋มสรุปผลการดำ฼นินงาน฾ครงการ 

 

 ภาพ 52 หนังสือ ิบันทึกขຌอความี ขอส຋ง฼ล຋มสรุปผลการดำ฼นินงาน฾ครงการ ฾ดยระบุชืไอ
฾ครงการ วันทีไจัดกิจกรรม ฽ละรูป฽บบหรือสถานทีไการจัดกิจกรรม ลงนาม฾ดยผูຌอำนวยการ
สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 
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ปัญหา ฽นวทางการ฽กຌไข ฽ละขຌอ฼สนอ฽นะในการดำ฼นินงาน 

ขัๅนตอนทีไ 3 การดำ฼นนิงานหลังการจัด฾ครงการ 
 

ปัญหาการดำ฼นินงาน 

 การดำ฼นินการหลังการจัด฾ครงการเม຋พบปัญหาการดำ฼นินงาน 

 

฽นวทางการ฽กຌไขการดำ฼นินงาน 

การดำ฼นินการหลังการจัด฾ครงการเม຋พบปัญหาการดำ฼นินงาน จึงเม຋มี฽นว
ทางการ฽กຌเขการดำ฼นินงาน 

 

ขຌอ฼สนอ฽นะการดำ฼นินงาน 

การจัด฾ครงการอบรม฽บบออนเลน์ง຋ายต຋อการวาง฽ผน฽ละบริหารจัดการ ฽ต຋การอบรม฽บบ
ออฟเลน์กใยังมีความจำ฼ป็นอยู຋มาก สำหรับการอบรมในบาง฼รืไองทีไตຌองมีการฝຄกปฏิบัติจริงหรือ฼ป็น
หลักสูตร฼ฉพาะทาง ฼มืไอสถานการณ์การ฽พร຋ระบาดของ฾รคติด฼ชืๅอเวรัส฾ค฾รนา 2เแ้ (CODIV-19) 

คลีไคลายลง ควรมีการจัดทำ฾ครงการฝຄกอบรมทัๅง 2 รูป฽บบ ตามความ฼หมาะสมของหลักสูตร ควบคู຋
กันเป฼พืไอใหຌเดຌผลลัพธ์ตามทีไองค์กรคาดหวัง฽ละสอดคลຌองกับงบประมาณทีไเดຌรับการจัดสรร 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการเบิกค຋าใชຌจ຋ายในการเดินทางเปราชการ พ.ศ. 2550 
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เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๘  มาตรา  ๘/๑  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๒  

มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๒๖  มาตรา  ๓๓  มาตรา  ๔๗  มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕๔  มาตรา  ๕๖  

มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๖๕  และมาตรา  ๗๐  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังจึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิก 

(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 

(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 

(๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๓๕ 

(๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก 

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๓๖ 

(๕) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก      

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

(๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก         

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 

(๗) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก        

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 



 หนา   ๒ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

(๘) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก         

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

(๙) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเบี้ ยเลี้ ยงเดินทางและคา เชาที่พัก      

ในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

(๑๐) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจําทาง   
พ.ศ.  ๒๕๓๓   

(๑๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

(๑๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๐   

(๑๓) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ   
(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

(๑๔) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

(๑๕) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาเคร่ืองแตงตัวขาราชการที่เดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

(๑๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการยายถิ่นที่อยูของขาราชการ 
หรือลูกจางในกรณีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“คาเชาที่พัก”  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 

“ยานพาหนะประจําทาง”  หมายความวา  รถไฟ  รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวย 
การขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย  และ 
ใหหมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจําโดยมีเสนทาง 
อัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

“พาหนะสวนตัว”  หมายความวา  รถยนตสวนบุคคล  หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล 

ซ่ึงมิใชของทางราชการ  ทั้งนี้  ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

“พ.ข.ต.”  หมายความวา   เงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา 
อยูในตางประเทศตามระเบียบวาดวยการจายเงินเพิ่มพิเศษสําหรับขาราชการซึ่งมีตําแหนงหนาที่ประจํา
อยูในตางประเทศ 
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ขอ ๕ การอนุมั ติระยะเวลาเดินทางไปราชการ   ใหผูมีอํ านาจอนุมั ติตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ  
อนุมัติระยะเวลาเดินทางลวงหนาหรือระยะเวลาหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการไดตามความจําเปน        

และเหมาะสม 

กรณีผูเดินทางไปราชการไดรับอนุมัติใหลากิจหรือลาพักผอนตามระเบียบวาดวยการนั้นแลว  
ใหขออนุมัติระยะเวลาดังกลาวจากผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งดวย 

การอนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  ใหอนุมัติระยะเวลา       
ออกเดินทางลวงหนากอนเร่ิมปฏิบัติราชการ  และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ
ภายในกําหนดเวลาตามบัญชีหมายเลข  ๑  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๖ ในกรณีที่สวนราชการใดไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได  ใหขอทําความตกลง        
กับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๗ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวดที่  ๑ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 

 

ขอ ๘ ใหผูเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบ      

ดังตอไปนี้ 
(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๒   

(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓ 

(๓) คาขนยายส่ิงของสวนตัวในการเดินทางไปราชการประจํา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๔ 

การเดินทางไปราชการในทองที่ที่มีคาครองชีพสูงหรือเปนแหลงทองเที่ยว  ใหหัวหนา 
สวนราชการเจาของงบประมาณใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายคาเชาที่พักสูงกวาอัตราที่กําหนด
เพิ่มข้ึนอีกไมเกินรอยละย่ีสิบหา 

ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง       
ตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด 

ขอ ๙ การเดินทางไปราชการใหใชยานพาหนะประจําทาง  และใหเบิกคาพาหนะได      
เทาที่จายจริงโดยประหยัด  ไมเกินสิทธิที่ผูเดินทางจะพึงไดรับตามประเภทของพาหนะที่ใชเดินทาง 

การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราที่
คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  เวนแตกรณีจําเปนที่ผูเดินทางถูกเรียกเก็บเงิน 



 หนา   ๔ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

คาพาหนะเกินกวาอัตราที่คณะกรรมการควบคุมการขนสงทางบกกลางกําหนด  ก็ใหเบิกคาพาหนะ
เดินทางไดเทาที่จายจริง 

การเดินทางโดยรถไฟ  ใหเบิกคาพาหนะเดินทางไดเทาที่จายจริง  สําหรับการเดินทาง 
โดยรถดวนหรือรถดวนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ใหเบิกไดเฉพาะผูดํารงตําแหนง
ระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น  ๑  ข้ึนไป  หรือ
ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ข้ึนไป  หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท   

นาวาอากาศโทขึ้นไป  หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทข้ึนไป 

ขอ ๑๐ การเดินทางไปราชการโดยพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด  ระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  

หรือสถานที่ปฏิบั ติราชการกับสถานียานพาหนะประจําทางหรือสถานที่ จัดพาหนะที่ตองใช 
ในการเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติราชการ  ใหเบิกคาพาหนะรับจางไดเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตรา          
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ขอ ๑๑ การใชพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  ให เบิกเงินชดเชยเปนคาพาหนะ 
ในลักษณะเหมาจายใหแกผูเดินทางไปราชการ  ซ่ึงเปนเจาของหรือผูครอบครองแลวแตกรณีในอัตรา 
ตอ  ๑   คัน   ตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด  โดยใหคํานวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชย 
ตามเสนทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  ซ่ึงสามารถเดินทางไดโดยสะดวกและปลอดภัย 

ในกรณีที่ไมมีเสนทางของกรมทางหลวง  ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ตัดผาน  

เชน  เสนทางของเทศบาล  เปนตน  และในกรณีที่ไมมีเสนทางกรมทางหลวงและของหนวยงานอื่น   

ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทางในการเดินทาง 
หมวดที่  ๒ 

การเดินทางไปราชการตางประเทศ 
 

 

ขอ ๑๒ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายไดตามบัญชีทายระเบียบนี้  
ดังตอไปนี้ 

(๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือคาอาหาร  คาเครื่องด่ืม  คาภาษีและคาบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  
หรือรานคาเรียกเก็บ  คาใชสอยเบ็ดเตล็ดและคาทําความสะอาดเสื้อผา  ใหเบิกตามบัญชีหมายเลข  ๖ 

(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกเทาที่จายจริง  แตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๗   

ผูดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ทายระเบียบนี้  ใหเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง   
ตามความจําเปน  เหมาะสมโดยประหยัด 



 หนา   ๕ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ขอ ๑๓ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวซ่ึงจะเบิกคาใชจายในการเดินทางสําหรับ 

คูสมรสตามมาตรา  ๕๕  แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖       

ใหเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาพาหนะเดินทางของคูสมรสไดในอัตราเดียวกับผูเดินทาง 
คาเชาที่พักของผู เ ดินทางและคูสมรสให เบิกได เทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคู   

ไมเกินคนละรอยละเจ็ดสิบของอัตราคาเชาหองพักคนเดียวที่ผูเดินทางมีสิทธิจะพึงไดรับ 

ในกรณีที่ผูเดินทางมีตําแหนงตามที่กําหนดในบัญชีหมายเลข  ๕  ใหงดเบิกคาเชาที่พักของ 
คูสมรสของบุคคลดังกลาว 

ขอ ๑๔ ใหผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคารับรองในการเดินทางไปราชการ
ตามหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูเดินทางซึ่งดํารงตําแหนงดังตอไปนี้  ใหเบิกเงินคารับรองไดเทาที่จายจริง 
 (ก) ประธานองคมนตรี  หรือองคมนตรี 
 (ข) นายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  หรือรัฐมนตรี 
 (ค) ประธาน  หรือรองประธานของสภาซึ่งเปนองคกรนิติบัญญัติ 

 (ง) ประธาน  ศาลฎีกา  รองประธานศาลฎีกา  หรือประธานศาลอุทธรณ 
(๒) ผูเดินทางนอกจากที่กลาวใน  (๑)  ใหเบิกคารับรองไดเทาที่จายจริง  ทั้งในกรณีเดินทาง 

ไปราชการเปนคณะหรือเดินทางไปราชการคนเดียว  ไมเกินอัตรา  ดังตอไปนี้ 
 (ก) กรณีเดินทางไมเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๖๗,๐๐๐  บาท 

 (ข) กรณีเดินทางเกิน  ๑๕  วัน  ไมเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 

(๓) การเดินทางไปราชการที่จะเบิกคารับรองตาม  (๒)  ได  ตองเปนการเดินทางกรณีใดกรณหีนึง่  
ดังตอไปนี้ 

 (ก) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานะผูแทนรัฐบาล  ผูแทนรัฐสภา  
หรือผูแทนสวนราชการ  แตไมรวมถึงการประชุมหรือการสัมมนาทางวิชาการ 

 (ข) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ  เจรจากูเงินหรือขอความชวยเหลือจากตางประเทศ 

ในฐานะผูแทนรัฐบาลไทย 
 (ค) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือหรือเขารวมประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวาง

หนวยงานของรัฐบาลไทยกับหนวยงานตางประเทศ 

 (ง) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันถวไมตรีหรือในฐานะแขกของ
รัฐบาลตางประเทศ 

 (จ) เปนผูเดินทางไปรวมในงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศ 



 หนา   ๖ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

 (ฉ) เปนผูเดินทางไปจัดงานแสดงสินคาไทย  หรือสงเสริมสินคาไทยในตางประเทศ  

หรือสงเสริมการลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย  หรือสงเสริมการลงทุนของไทยในตางประเทศ 

 (ช) เปนผูเดินทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 

ขอ ๑๕ ใหผู เดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวเบิกคาใชจายอื่นที่ จําเปนตองจาย 
เนื่องในการเดินทางไปราชการตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลงักําหนดไดเทาที่จายจริง 

ขอ ๑๖ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว  โดยไดรับความชวยเหลือจากตางประเทศ  

หรือจากหนวยงานใด  ๆ  นอยกวาสิทธิที่พึงไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการใหเบิกคาใชจายสมทบได  ดังตอไปนี้ 

(๑) คาโดยสารเครื่องบิน  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาโดยสารเครื่องบินใหเบิก 

คาโดยสารเครื่องบินไป  -  กลับ  ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสาร
เคร่ืองบินไป  -  กลับแลว  ใหงดเบิกเงินสมทบคาโดยสารเครื่องบิน  แมความชวยเหลือนั้นชั้นที่นั่ง      
จะตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  และกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ใหเบิก 

คาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือ  แตตองไมสูงกวาสิทธิ 
ที่พึงไดรับ 

(๒) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง  กรณีท่ีไมไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหเบิกเบี้ยเลี้ยง
เดินทางไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีที่ไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  หรือผูใหความชวยเหลือ
จัดเลี้ยงอาหารให  ใหเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางสมทบไดในกรณี  ดังตอไปนี้ 

 (ก) ถาไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด   

ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ไดรับความชวยเหลือแลว  จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

 (ข) ถาผูใหความชวยเหลือจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ  ใหงดเบิกคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  ในกรณีที่
จัดเลี้ยงอาหาร  ๒  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย  และกรณี 
จัดเลี้ยงอาหาร  ๑  มื้อ  ใหเบิกไดไมเกิน  ๒  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจาย 

(๓) คาเชาที่พัก  กรณีผูใหความชวยเหลือไมออกคาเชาที่พักให  ใหเบิกคาเชาที่พักไดตามสิทธิ
ของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พักตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด
ตามจํานวนที่ไดจายจริง  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเชาที่พักที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิ 
ที่พึงไดรับ  และกรณีที่ผูใหความชวยเหลือจัดที่พักให  ใหงดเบิกคาเชาที่พัก 

(๔) คาเครื่องแตงตัว  กรณีไมไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัว  ใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว 
ไดตามสิทธิของผูเดินทาง  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิก 
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คาเคร่ืองแตงตัวสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  ซ่ึงเมื่อรวมกับคาเคร่ืองแตงตัวที่ไดรับความชวยเหลือแลว  
จะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๕) คารับรอง  ใหผูเดินทางมีสิทธิไดรับเงินคารับรองตาม  ขอ  ๑๔ 

(๖) คาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือสถานที่ปฏิบัติราชการกับ 

สถานียานพาหนะ  และคาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ  กรณีที่มิไดรับความชวยเหลือ
ใหเบิกไดตามสิทธิ  กรณีไดรับความชวยเหลือตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกสมทบเฉพาะสวนที่ขาด       

ตามจํานวนที่ไดจายจริง  รวมแลวตองไมเกินกวาสิทธิที่พึงไดรับ 

การเดินทางเพื่อดูงาน  ใหเบิกคาใชจายสมทบตามวรรคหนึ่งได  แตทั้งนี้  ตองไมเกินวงเงิน 

ที่ไดรับความชวยเหลือ 

ขอ ๑๗ ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาใหผู เดินทางไปราชการ  
ตางประเทศชั่วคราวเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง  ตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  หรือ 

จะเบิกตามสิทธิของตนก็ไดในกรณี  ดังตอไปนี้   
(๑) การตามเสด็จพระบรมวงศานุวงศ  หรือการเดินทางไปปฏิบัติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะ

ที่ดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข  ๕  ซ่ึงมีสิทธิเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง 
(๒) การเดินทางไปปฏิบั ติภารกิจรวมกับหัวหนาคณะผูดํารงตําแหนงระดับ  ๙  ข้ึนไป 

หรือเทียบเทา  ทั้งนี้  ตองไมเกินสิทธิของหัวหนาคณะนั้น 

(๓) การเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ  การเจรจาธุรกิจ  หรือปฏิบัติหนาที่อยางอื่น   

ซ่ึงหนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดใหผู เดินทางพักแรมในสถานที่ที่ จัดเตรียมไวให       
หรือสํารองที่พักใหซ่ึงมิใชกรณีที่สวนราชการหรือผูเดินทางรองขอหรือกระทําการใด  ๆ  เพื่อให
หนวยงานที่ เชิญหรือประเทศเจาภาพกําหนดที่พัก   หรือจัดเตรียมที่พักตามความตองการของ 
สวนราชการหรือผูเดินทาง 

(๔) การเดินทางไปประเทศที่มีสถานการณไมปลอดภัย  ยากจน  ทุรกันดาร  หรืออยูในชวง
ฤดูกาลทองเที่ยวหรือสถานท่ีพกัแรมที่มีอัตราคาเชาตามสิทธิถูกสํารองหมด   

ขอ ๑๘ ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวที่จะเบิกคาเคร่ืองแตงตัวสําหรับตนเอง 
และคูสมรสตามอัตราในบัญชีหมายเลข  ๘  ได  ตองอยูในหลักเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) เปนกรณีที่ จําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวพิ เศษ  หรือกรณีจําเปนอื่นโดยไดรับอนุมั ติ 

จากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ   

(๒) เปนการเดินทางไปราชการตางประเทศซึ่งมิใชประเทศตามรายชื่อที่กําหนดไวในบัญชี
หมายเลข  ๙  ทายระเบียบนี้  หรือที่กระทรวงการคลังจะกําหนดเพิ่มเติม 
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(๓) ผูซ่ึงเคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปราชการ  หรือเคยไดรับคาเครื่องแตงตัว
จากทางราชการ  หนวยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายหรือระเบียบอื่นใด  หรือไดรับ 

ความชวยเหลือจากหนวยงานใด  ๆ  ทั้งในประเทศหรือตางประเทศ  มีสิทธิเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได   
เมื่อการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวคร้ังใหมมีระยะเวลาหางจากการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราวคร้ังสุดทายเกินกวาสองป  นับแตวันที่เดินทางออกจากประเทศ  หรือมีระยะเวลา
หางจากการเดินทางไปราชการประจําในตางประเทศครั้งสุดทายเกินกวาสองปนับแตวันที่เดินทางกลับ
ถึงประเทศไทย 

กรณีที่ทางราชการสั่งงดการเดินทางโดยมิใชความผิดของผูเดินทาง  และผูเดินทางไดจายเงิน
คาเคร่ืองแตงตัวไปแลว  หรือมีขอผูกพันที่จะตองจายคาเคร่ืองแตงตัวโดยสุจริต  โดยมีหลักฐานก็ให 
เบิกคาเครื่องแตงตัวได  และใหถือวาวันที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวนั้นเปนวันเดินทางออกจากประเทศไทย 

ขอ ๑๙ ใหผู เดินทางไปราชการประจําในตางประเทศ   เบิกคาเครื่องแตงตัวตามบัญชี
หมายเลข  ๑๐  ทายระเบียบนี้ 

ขอ ๒๐ การเ ดินทางไปราชการของลูกจ างที่สวนราชการในตางประเทศเปนผูจาง   
ใหหัวหนาสวนราชการในตางประเทศสังกัดกระทรวงการตางประเทศเปนผูกําหนดอัตราเบี้ยเลี้ยง
เดินทางและคาเชาที่พกัของลูกจาง  ทั้งนี้  ไมเกินอัตราตํ่าสุดของกลุมระดับตําแหนงที่กําหนดตามบัญชี     
หมายเลข  ๖  และบัญชีหมายเลข  ๗  ทายระเบียบนี้ 

กรณีที่มีความจําเปนตองส่ังใหลูกจางที่ประจําสํานักงานในตางประเทศมาปฏิบัติงานชั่วคราว
ในประเทศไทย  เพราะไมอาจหาเจาหนาที่อื่นในประเทศที่จะปฏิบัติงานดังกลาวได  การเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
และคาเชาที่พักในประเทศไทยใหเบิกจายเชนเดียวกับกรณีลูกจางของสวนราชการในประเทศไทย 
ซ่ึงเดินทางไปราชการชั่วคราวในราชอาณาจักร 

ขอ ๒๑ ใหขาราชการหรือลูกจางที่มีตําแหนงหนาที่ประจําในตางประเทศ  เบิกคาใชจาย 
ในการยายถิ่นที่อยู  สําหรับคูสมรสหรือบุตรที่เดินทางกลับประเทศไทยกอนผูเดินทางในลักษณะ 
เหมาจายตามหลกัเกณฑ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ตองเปนขาราชการหรือลูกจางซ่ึงไดรับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจาสังกัดใหคูสมรส 

หรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยกอนผู เดินทาง  สําหรับสวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวง 
ใหผูบังคับบัญชาที่มีอาํนาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูอนุมัติ   

(๒) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาหนึ่งปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละสามสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 
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(๓) ในกรณีที่คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสองปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละหกสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๔) ในกรณีท่ีคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลา 
เกินกวาสามปข้ึนไป  ใหเบิกสําหรับคูสมรสในอัตรารอยละเกาสิบ  และสําหรับบุตรตอคนในอัตรา 
รอยละสิบหาของอัตรา  พ.ข.ต.  ในขณะที่ไดรับอนุมัติใหคูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับกอน 

(๕) การนับเวลาที่ไดไปอยูตางประเทศตาม  (๒)  -  (๔)  ใหถือจํานวนเดือนที่ไดรับ  พ.ข.ต.  

เพิ่มสําหรับคูสมรสและบุตรเปนเกณฑคํานวณ  ดังตอไปนี้ 
 (ก) ในเดือนหนึ่งถามีสิทธิไดรับ  พ.ข.ต.  เกินกวาสิบหาวันใหนบัเปนหนึ่งเดือน 

 (ข) ใหนับเวลาที่ไดรับ  พ.ข.ต.  สิบสองเดือนเปนหนึ่งป 
 การเบิกคาใชจายในการยายถิ่นที่อยูตามวรรคหนึ่ง  หามมิใหนํามาใชบังคับในกรณีที่ 

คูสมรสหรือบุตรเดินทางกลับประเทศไทยภายหลังจากไดไปอยูในตางประเทศเปนเวลาไมเกินหนึ่งป 
หมวด  ๓ 

การเบิกจายเงิน 
 

 

ขอ ๒๒ แบบรายงานการเดินทางเพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  และเอกสาร
ประกอบที่ใชในการเบิกจายเงิน  ใหเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

ขอ ๒๓ การเบิกคาเชาที่พักเทาที่จายจริง  ผูเดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ 

ใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว  
โดยเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ  วัน  เดือน  ป  และจํานวนเงินที่ไดรับ       

เพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 
การเบิกคาเชาที่พักในตางประเทศ  ผูเดินทางจะใชใบแจงรายการคาเชาที่พักที่บันทึกดวย 

เคร่ืองอิเล็กทรอนิกสที่แสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางแลว  เปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก  

โดยไมตองมีลายมือชื่อเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได  แตทั้งนี้ผูเดินทางจะตอง 
ลงลายมือชื่อรับรองวาผูเดินทางไดชําระคาเชาที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บนั้น 

ขอ ๒๔ การเบิกคาเชาที่พักในอัตราหองพักคูที่ผูเดินทางไปราชการใชสิทธิเบิกคาใชจาย   
ในการเดินทางอยูตางสังกัดกัน  แตตองใชใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม  หรือที่พักแรม
ชุดเดียวกัน  ใหผูเดินทางฝายหนึ่งใชตนฉบับ  อีกฝายหนึ่งใชสําเนาภาพถายที่ผูนั้นรับรองสําเนาถูกตอง  
โดยใหมีบันทึกแนบทายระบุวารายการใดที่ฝายหนึ่งฝายใดจะเปนผูเบิกฝายเดียว  และรายการใด 



 หนา   ๑๐ 

เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒   สิงหาคม   ๒๕๕๐ 
 

 
 

ทั้งคูจะเปนผู เบิกฝายละเปนจํานวนเทาใด  ทั้งตนฉบับและฉบับสําเนาภาพถายและลงลายมือชื่อ 

ของผูเดินทางทั้งคูในแตละฉบับ 

ขอ ๒๕ การเบิกค า เช าที่พั กกรณีที่ เ จ าภาพผู จัดประชุม เปนผู เ รี ยกเก็บค า เช าที่พั ก   

จากผูเดินทางไปราชการโดยตรง  ใหผูเดินทางใชใบเสรจ็รับเงินหรือใบแจงรายการที่เจาภาพผูจัดประชุม      

ไดเรียกเก็บคาเชาที่พกัเปนหลักฐานเพื่อขอเบิกคาเชาที่พักก็ได 
ขอ ๒๖ การเบิกจายเงินและหลักฐานการจายซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้  ใหถือปฏิบัติ

ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
ฉลองภพ  สุสังกรกาญจน 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



 

บัญชีหมายเลข  ๑ 
ระยะเวลาอนุมัติการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

 

 

ประเทศท่ีเดนิทางไปราชการ 
 

กอนเร่ิมปฏิบัติราชการ หลังเสร็จส้ินการปฏิบัติราชการ 

(ก)  ประเทศในทวีปเอเชีย 
 

(ข)  ออสเตรเลีย นิวซีแลนด 
ประเทศในทวีปยุโรป 
หรือประเทศในทวีปอเมริกาเหนือ 

 

(ค)  ประเทศในทวีปอเมริกาใต หรือ
ประเทศในทวีปแอฟริกา            

ไมเกิน  ๒๔ ช่ัวโมง 
 

ไมเกิน  ๔๘ ช่ัวโมง 

 

ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

ไมเกิน  ๒๔  ช่ัวโมง 
 

ไมเกิน  ๔๘  ช่ัวโมง 

 

ไมเกิน  ๗๒  ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจาย  
บาท : วัน 

ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑ ถึงระดับ ๒ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือพลทหารถึงจ าสิบเอก พันจาเอก พันจาอากาศเอก
หรือพลตํารวจถึงจาสิบตํารวจ 

๑๘๐ ๑๐๘ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๓ ถึงระดับ ๘ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา
หรือขาราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือ
ผูชวยผูพิพากษาหรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนชั้น ๓ ลงมา หรือขาราชการทหารซึ่งมียศ  จาสิบเอก
พันจาเอก พันจาอากาศเอก อัตราเงินเดือนจาสิบเอกพิเศษ
พันจาเอกพิเศษ พันจาอากาศพิเศษถึงพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอกหรือขาราชการตํารวจ ซึ่งมียศนายดาบตํารวจ 
ถึงพันตํารวจเอก 

๒๑๐ ๑๒๖ 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป หรือ 
ขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหาร
ซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือน 
พันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป หรือ 
ขาราชการตํารวจ  ซึ ่งมียศพันตํารวจเอกอ ัตราเง ิน เด ือน 

พันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

๒๔๐ ๑๔๔ 

 

ประเภท ก.  ไดแก 
(๑) การเดินทางไปราชการนอกจังหวัดพ้ืนท่ีท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 
(๒) การเดินทางไปราชการจากอําเภอหนึ่งไปปฏิบัติราชการในอําเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 
 

ประเภท ข.  ไดแก 
(๑) การเดินทางไปราชการในทองท่ีอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก. 
(๒) การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานครซึ่งเปนท่ีตั้งสํานักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติ 
 

 

 

 

 

 

 



บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราคาเชาท่ีพักในราชอาณาจักร 

 

 ขาราชการ บาท : วัน 
ผูดาํรงตําแหนงระดับ ๘  ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษาหรือ
ดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา
หรือขาราชการตํารวจ ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๐๐๐

ผูดาํรงตําแหนงระดับ ๙ หรือตําแหนงท่ีเทียบเทาหรือขาราชการตุลาการ
ซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๓ ขั้นต่ํา หรือขาราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 

ช้ัน ๔  หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจ
เอกพิเศษ 

   เหมาจาย  ไมเกิน  ๑,๖๐๐
 

ผูดาํรงตําแหนงระดับ ๑๐ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน  ๓ ขั้นสูง ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๕ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพลตรี พลเรือตรี
พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพลตํารวจตรีขึ้นไป 
กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ หากผูดํารงตําแหนงดังกลาว
ขางตนเปนหัวหนาคณะและมีความจําเปนตองใชสถานท่ีเดียวกันกับท่ีพัก
เพ่ือเปนท่ีประสานงานของคณะหรือกับบุคคลอ่ืน ใหเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึ้น
สําหรับหองพักอีกหนึ่งหอง หรือจะเบิกคาเชาหองชุดแทนก็ได 

เทาท่ีจายจริง  ไมเกิน          
๒,๕๐๐ 
 

กรณีเพ่ิมอีกหนึ่งหอง           
เบิกเพ่ิมไดเทาท่ีจายจริง        
ไมเกิน  ๒,๕๐๐  
กรณี เช าหองชุดเบิกได เทาท่ี 
จายจริงไมเกิน ๕,๐๐๐  

 

หมายเหตุ กรณีผูดาํรงตําแหนงระดับ ๘  ลงมา  และผูดํารงตําแหนงระดับ ๙  หัวหนาสวนราชการสามารถ
กําหนดหลักเกณฑอัตราคาเชาท่ีพักเหมาจายต่ํากวาท่ีกําหนดได โดยอาศัยอํานาจตามมาตรา ๖               
แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

บัญชีหมายเลข  ๔ 
อัตราคาขนยายส่ิงของสวนตวัในการเดินทางไปราชการประจําในราชอาณาจักร 

  

ระยะทาง (กม.) อัตรา (บาท) 
๑ – ๕๐ 
๕๑ – ๑๐๐ 
๑๐๑ – ๑๕๐ 
๑๕๑ – ๒๐๐ 
๒๐๑ – ๒๕๐ 
๒๕๑ – ๓๐๐ 
๓๐๑ – ๓๕๐ 
๓๕๑ – ๔๐๐ 
๔๐๑ – ๔๕๐ 
๔๕๑ – ๕๐๐ 
๕๐๑ – ๕๕๐ 
๕๕๑ – ๖๐๐ 
๖๐๑ – ๖๕๐ 
๖๕๑ – ๗๐๐ 
๗๐๑ – ๗๕๐ 
๗๕๑ – ๘๐๐ 
๘๐๑ – ๘๕๐ 
๘๕๑ – ๙๐๐ 
๙๐๑ – ๙๕๐ 
๙๕๑ – ๑๐๐๐ 
๑๐๐๑ – ๑๐๕๐ 
๑๐๕๑ – ๑๑๐๐ 
๑๑๐๑ – ๑๑๕๐ 
๑๑๕๑ – ๑๒๐๐ 
๑๒๐๑ – ๑๒๕๐ 
๑๒๕๑ – ๑๓๐๐ 
๑๓๐๑ – ๑๓๕๐ 
๑๓๕๑ – ๑๔๐๐ 
๑๔๐๑ – ๑๔๕๐ 
๑๔๕๑ – ๑๕๐๐ 

๒,๐๐๐ 
๒,๕๐๐ 
๓,๐๐๐ 
๔,๐๐๐ 
๔,๕๐๐ 
๕,๐๐๐ 
๖,๐๐๐ 
๖,๕๐๐ 
๗,๐๐๐ 
๘,๐๐๐ 
๘,๕๐๐ 
๙,๐๐๐ 
๙,๕๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 
๑๑,๐๐๐ 
๑๑,๕๐๐ 
๑๒,๐๐๐ 
๑๓,๐๐๐ 
๑๓,๕๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 
๑๕,๕๐๐ 
๑๖,๐๐๐ 
๑๗,๐๐๐ 
๑๗,๕๐๐ 
๑๘,๕๐๐ 
๑๙,๐๐๐ 
๑๙,๕๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๒๐,๕๐๐ 

 

 สําหรับระยะทางท่ีเกิน ๑๕๐๐ กิโลเมตรขึ้นไปใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
ตนสังกัดท่ีจะพิจารณาอนุมัตใิหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไดตามความจําเปนเหมาะสม 
 

 



บัญชีหมายเลข  ๕ 
ผูมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 

 

 ตาํแหนง 

๑. องคมนตรี  ๒๔. ผูบัญชาการทหารบก  

๒. รัฐบุรุษ  ๒๕. ผูบัญชาการทหารเรือ  

๓. นายกรัฐมนตรี  ๒๖. ผูบัญชาการทหารอากาศ  

๔. รองนายกรัฐมนตรี  ๒๗. ผูบัญชาการตาํรวจแหงชาต ิ

๕. รัฐมนตรี   ๒๘. อัยการสูงสุด   

๖. ประธานศาลฎีกา  ๒๙. เลขาธิการนายกรัฐมนตรี  

๗. รองประธานศาลฎีกา  ๓๐. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   

๘.  ประธานศาลอุทธรณ ๓๑. เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา 

๙. ประธานศาลปกครองสูงสุด ๓๒. เลขาธิการคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 

๑๐. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ๓๓. เลขาธิการสํานักพระราชวัง 

๑๑. ประธานวุฒิสภา  ๓๔. ราชเลขาธิการ  

๑๒. ประธานสภาผูแทนราษฎร ๓๕. นายกราชบัณฑิตยสถาน   

๑๓. เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ๓๖. ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ  

๑๔. เลขาธิการวุฒิสภา  ๓๗. ผูวาการตรวจเงินแผนดิน  

๑๕. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ๓๘. ผูอํานวยการสํานักขาวกรองแหงชาต ิ

๑๖. ปลัดกระทรวง  ๓๙. เลขาธิการสภาความม่ันคงแหงชาต ิ

๑๗. ปลัดทบวง  ๔๐. เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกจิ 

๑๘. รองปลัดกระทรวงกลาโหม  และสังคมแหงชาติ 

๑๙. สมุหราชองครักษ  ๔๑. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒๐. จเรทหารท่ัวไป  ๔๒. เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

๒๑. ผูบัญชาการทหารสูงสุด ๔๓. เลขาธิการสภาการศึกษา 

๒๒. รองผูบัญชาการทหารสูงสุด ๔๔. เลขาธิการคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

๒๓. เสนาธิการทหาร  ๔๕. เลขาธิการคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงาน 

    โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ   

 

 

 



บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวและคาใชจายอ่ืน 

 

(๑) กรณีเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย 
 

ขาราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน) 
 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนชั้น ๒ ลงมา หรือผูชวยผูพิพากษา หรือ
ดะโตะยุติธรรมหรือขาราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ลงมา  หรือ 
ขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอกลงมา หรือ 
ขาราชการตํารวจ  ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 

๒,๑๐๐ 
 

 

 

 

 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการ
ตุลาการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป  หรือขาราชการอัยการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศ
เอกพิเศษขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก อัตรา
เงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

๓,๑๐๐ 

 

(๒) กรณีมิไดเบิกเบ้ียเล้ียงเดินทางเหมาจาย  ใหเบิกคาใชจาย  ดังนี้ 
 (๒.๑) คาอาหาร – คาเคร่ืองดื่ม คาภาษี – คาบริการท่ีโรงแรม ภัตตาคาร หรือรานคา   
เรียกเก็บใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกินวันละ ๔,๕๐๐ บาท 
 (๒.๒) คาทําความสะอาดเส้ือผา สําหรับระยะเวลาท่ีเกิน ๗ วัน ใหเบิกเทาท่ีจายจริงไมเกิน             
วนัละ ๕๐๐ บาท 
 (๒.๓) คาใชสอยเบ็ดเตล็ด ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินวันละ ๕๐๐ บาท 
 คาใชจายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ใหคิดคํานวณเบิกจายในแตละวัน  จํานวนเงินสวนท่ีเหลือจาย
ในวันใดจะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไมได  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บัญชีหมายเลข  ๗ 

คาเชาท่ีพักในการเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

  บาท : วัน : คน 
ขาราชการ ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมา หรือตําแหนง 
ที ่เ ท ียบ เท า  หร ือข า ราชการต ุลากา ร 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผูชวย 
ผูพิพากษาหรือดะโตะยุติธรรม  หรือขาราชการ
อัยการซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา 
หรือขาราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอกลงมา  หรือขาราชการตํารวจ
ซ่ึงมียศพันตํารวจเอกลงมา 
 

ไมเกิน ๗,๕๐๐ ไมเกิน ๕,๐๐๐ ไมเกิน ๓,๑๐๐ 

ผู ดํา ร งตํา แหน ง ร ะด ับ  ๙  ขึ ้น ไ ป
หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา หรือขาราชการตุลาการ
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๓ ขั้นต่ํา ขึ้นไป หรือขาราชการ
อัยการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๔ ขึ้นไป
หรือขาราชการทหารซ่ึงมียศพันเอก นาวาเอก
นาวาอากาศเอก อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ
นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษขึ้นไป
หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

ไมเกิน ๑๐,๐๐๐ ไมเกิน ๗,๐๐๐ ไมเกิน ๔,๕๐๐ 

 

หมายเหตุ ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึ้นจากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละส่ีสิบ ไดแก  
ประเทศ  รัฐ  เมือง 
 ๑. ญี่ปุน  
 ๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 

 

 

/ ประเทศท่ีมีสิทธิ  . . . 
 

 

 

 

 



 

- ๒ - 

 

  ประเทศท่ีมีสิทธิเบิกคาเชาท่ีพักเพ่ิมขึน้จากประเภท ก. อีกไมเกินรอยละยี่สิบหา ไดแก  
ประเทศ  รัฐ เมือง 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมน ี
  ๔. สหรัฐอเมริกา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร 
 

  ประเภท ก.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
  ๑. แคนาดา 
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๓. ไตหวนั 
  ๔. เติรกเมนิสถาน 
  ๕. นวิซีแลนด 
  ๖. บอสเนียและเฮอรเซโกวนีา 
  ๗. ปาปวนวิกีน ี
  ๘. มาเลเซีย 
  ๙. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๐. ราชรัฐลักเซมเบิรก 
  ๑๑. ราชรัฐอันดอรรา 
  ๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๓. ราชอาณาจักรเดนมารก 
  ๑๔. ราชอาณาจักรนอรเวย 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
  ๑๖. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
  ๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 

๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 

 

/๑๙ ... 

 

 

 



 

- ๓ - 

 

 ๑๙. รัฐสุลตานโอมาน 
 ๒๐. โรมาเนีย 
 ๒๑. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๒. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 ๒๓. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต) 
 ๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๖. สาธารณรัฐชิลี 
 ๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๘. สาธารณรัฐตุรกี 
 ๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจนี 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐเปรู 
 ๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด 
 ๓๕. สาธารณรัฐฟนแลนด 
 ๓๖. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 ๓๗. สาธารณรัฐมอริเซียส 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 
 ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 

 

/๔๘ ... 

 

 

 



 

 

- ๔ - 

 

๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 

 ๕๐. สาธารณรัฐไอซแลนด 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอรแลนด 
 ๕๒. สาธารณรัฐฮังการี 
 ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก  (กรีซ) 
 ๕๔. ฮองกง 
 

  ประเภท ข.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอรเจีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยูเครน 
 ๗. รัฐกาตาร 
 ๘. รัฐคูเวต 
 ๙. รัฐบาหเรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๓. ราชอาณาจักรเนปาล 
 ๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
 ๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
 ๑๖. สหภาพพมา 
 ๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 
 ๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๙. สาธารณรัฐกานา 
 ๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 

 

/๒๑ ... 
 

 



 

 

 

- ๕ - 

 

 ๒๑. สาธารณรัฐโกตดิววัร  (ไอเวอร่ีโคส) 
 ๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 
 ๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๗. สาธารณรัฐจิบูต ี
 ๒๘. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
 ๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
 ๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 
 ๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๕. สาธารณรัฐตูนเิซีย 
 ๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 
 ๓๘. สาธารณรัฐบุรุนด ี
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนนิ 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตนิา 

 

/๕๐ ... 
 



 

- ๖ - 

 

 ๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
 ๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 
 ๕๔. สาธารณอิสลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
 

 ประเภท ค.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ก.               
และประเภท ข. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บัญชีหมายเลข  ๘ 
คาเคร่ืองแตงตวัในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 

 

ขาราชการ อัตรา  (บาท : คน) 
 ผูดํารงตําแหนงระดับ ๕ ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือผูชวยผูพิพากษา หรือดะโตะยุติธรรม หรือขาราชการอัยการซึ่ง 
รับเงินเดือนชั้น ๑ หรือขาราชการทหาร ซึ่งมียศพันตรี นาวาตรี
นาวาอากาศตรีลงมาหรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจตรีลงมา 

เหมาจาย  ๗,๕๐๐ 

 ผูดํารงตําแหนงระดับ ๖ ขึ้นไป หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
หรือขาราชการตุลาการ  ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๑ ขึ้นไป หรือขาราชการอัยการ 
ซ่ึงรับเงินเดือนช้ัน ๒ ขึ้นไป  หรือขาราชการทหาร  ซ่ึงมียศพันโท นาวาโท
นาวาอากาศโทขึ้นไป หรือขาราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจโทขึ้นไป 

เหมาจาย  ๙,๐๐๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
บัญชีหมายเลข  ๙ 

 
ประเทศท่ีผูเดนิทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวไมสามารถเบิกคาเคร่ืองแตงตัวได 

 ๑. สหภาพพมา             ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร 
 ๒. เนการาบรูไนดารุซาลาม ๙. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตย 
      ศรีลังกา 

 ๓. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย ๑๐. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา ๑๑. สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
 ๕. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ๑๒. ปาปวนวิกีน ี
 ๖. มาเลเซีย  ๑๓. รัฐเอกราชซามัว 
 ๗. สาธารณรัฐฟลิปปนส ๑๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร – เลสเต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
บัญชีหมายเลข  ๑๐ 

คาเคร่ืองแตงตวัสําหรับผูเดนิทางไปราชการประจําในตางประเทศ 
 

ลําดับท่ี ตําแหนง ประเภท ก. ประเภท ข. 
๑. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๕  ลงมา 

ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๐,๐๐๐ 
๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

๒. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๖ ถึงระดับ ๙ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๔๕,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๑๐ 
ภริยาหรือสามี 
บุตรคนละ 

๖๐,๐๐๐ 
๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
หมายเหตุ 
๑. ประเภท ก. ไดแก ประเทศอ่ืน ๆ นอกจากท่ีกําหนดในประเภท ข. 
๒. ประเภท ข.  ไดแก ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว         
ราชอาณาจักรกัมพูชา สหภาพพมา มาเลเซีย สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา                   
สาธารณรัฐอินโดนีเซีย สาธารณรัฐฟลิปปนส สาธารณรัฐสิงคโปร และเนการาบรูไนดารุซาลาม 
๓. เจาหนาท่ีการทูตระดับ ๕ ขึ้นไป  ซ่ึงมีความจําเปนตองใชเคร่ืองแตงตัวราตรีสโมสร (White  tie)  

หรือเคร่ืองแตงตัวมอรนิ่งโคต  เพราะมีหนาท่ีตองเขางานพิธีตาง ๆ และตามประเพณีของประเทศนั้น                   
จําตองแตงตัวแบบเชนวานั้น  ใหปลัดกระทรวงเจาสังกัด  สวนราชการใดที่ไมมีปลัดกระทรวงให
ผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเชนเดียวกับปลัดกระทรวงเปนผูใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกคาเคร่ืองแตงตัว            
ดงักลาว อยางละ ๑ ชุด  เพ่ิมขึ้นอีกไดเทาท่ีจายจริง  แตไมเกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ระเบียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการเบิกค຋าใชຌจ຋ายในการเดินทางเปราชการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนຌา   ํ 
฼ล຋ม   ํ๎๔   ตอนพิ฼ศษ   ๐๎   ง ราชกิจจานุ฼บกษา ํํ   ฼มษายน   ๎๑๑๐ 
 

 

ระ฼บียบกระทรวงการคลัง 
ว຋าดຌวยการ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  (ฉบับทีไ  ๎)   

พ.ศ.  ๎๑๑๐ 
 

 

฾ดยทีไ฼ป็นการสมควร฽กຌเข฼พิไม฼ติมหลัก฼กณฑ์฼กีไยวกับการ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  
฿หຌ฼หมาะสม฽ละสอดคลຌองกับประ฼ภทตํา฽หน຋ง฽ละระดับตํา฽หน຋งของขຌาราชการพล฼รือนตามกฎหมาย 
ว຋าดຌวยระ฼บียบขຌาราชการพล฼รือน  ฽ละพระราชกฤษฎีกาค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ   

อาศัยอํานาจตามความ฿นมาตรา  ๎ํ  (๎)  ฽ห຋งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๎๑์๎  
ประกอบกับมาตรา  ํ๎  ตรี  มาตรา  ํ๑  มาตรา  ํ๓  มาตรา  ๎๏  มาตรา  ๐๕  มาตรา  ๑ํ  มาตรา  ๑๓  
฽ละมาตรา  ๒๑  ฽ห຋งพระราชกฤษฎีกาค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  พ.ศ.  ๎๑๎๒  ฽ละฉบับทีไ
฽กຌเข฼พิไม฼ติม  กระทรวงการคลัง฾ดยความ฼หในชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระ฼บียบเวຌ  ดงัต຋อเปนีๅ 

ขຌอ ํ ระ฼บียบนีๅ฼รียกว຋า  “ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทาง 
เปราชการ  (ฉบับทีไ  ๎)  พ.ศ.  ๎๑๑๐” 

ขຌอ ๎ ระ฼บียบนีๅ฿หຌ฿ชຌบังคับตัๅง฽ต຋วันถัดจากวันประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา฼ป็นตຌนเป   
฼วຌน฽ต຋ขຌอ  ๐  ฽ละขຌอ  ๑  ฽ห຋งระ฼บียบนีๅ  บัญชีหมาย฼ลข  ๎  ฽ละบัญชีหมาย฼ลข  ๏  ซึไง฽กຌเข฼พิไม฼ติม
฾ดยขຌอ  ๕  ฽ห຋งระ฼บียบนีๅ  ฿หຌ฿ชຌบังคับตัๅง฽ต຋วันทีไมาตรา  ๏  มาตรา  ๐  ฽ละมาตรา  ๑  ฽ห຋งพระราชกฤษฎีกา
ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  (ฉบับทีไ  ๔)  พ.ศ.  ๎๑๑๏  มีผล฿ชຌบังคับ฼ป็นตຌนเป 

ขຌอ ๏ ฿หຌยก฼ลิกระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิกจ຋าย฼งิน฼กีไยวกับศพขຌาราชการ 
฽ละลูกจຌางประจําของทางราชการซึไงถึง฽ก຋ความตาย฿นระหว຋าง฼ดินทางเปราชการ  พ.ศ.  ๎๑์๕ 

ขຌอ ๐ ฿หຌ฼พิไมความต຋อเปนีๅ฼ป็นขຌอ  ๑/ํ  ฽ห຋งระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิก
ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  พ.ศ.  ๎๑๑์   

“ขຌอ  ๑/ํ  กรณีผูຌ฼ดินทางเปราชการถึง฽ก຋ความตายระหว຋างเปราชการ฾ดย฼หตุ฽ห຋งความตาย
มิเดຌ฼กิดจากการประทุษรຌายดຌวย฼หตุส຋วนตัวหรือการประพฤติชัไวอย຋างรຌาย฽รงของตน  ฿หຌบุคคล 
฿นครอบครัวของผูຌถึง฽ก຋ความตายหรือผูຌจัดการศพมีสิทธิ฼บิกค຋าพาหนะ฿นการ฼ดินทาง฼พืไอเปปลงศพ 

หรือค຋าพาหนะ฽ละค຋า฿ชຌจ຋ายอืไนทีไ฼กีไยวกับการส຋งศพกลับภาย฿นวง฼งิน฽ละ฼งืไอนเข  ดงันีๅ 
(ํ) กรณี฼ดินทาง฼พืไอเปปลงศพ  ฿หຌบุคคล฿นครอบครัว฼บิกค຋าพาหนะเดຌเม຋฼กินสามคน  ฽ละ฿หຌ

฼บิกเดຌ฼ฉพาะค຋าพาหนะเปกลับ฼ท຋าทีไจ຋ายจริงเม຋฼กินอัตราตาม฼สຌนทางจากทຌองทีไทีไผูຌถึง฽ก຋ความตาย 
รับราชการเปยังทຌองทีไทีไถึง฽ก຋ความตายตามสิทธิของผูຌถึง฽ก຋ความตาย  ฼วຌน฽ต຋บุคคล฿นครอบครัวของ 
ผูຌถึง฽ก຋ความตายมีสิทธิเดຌรับค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการสูงกว຋าสิทธิของผูຌถึง฽ก຋ความตาย  ฿หຌ฼บิก 
ค຋าพาหนะเปกลับตามสิทธิของผูຌนัๅน  ฽ต຋ถຌาผูຌถึง฽ก຋ความตายเม຋มีบุคคล฿นครอบครัว  หรือมี฽ต຋บุคคล 
฿นครอบครัวมอบอํานาจ฿หຌบุคคลอืไน฼ป็นผูຌจัดการศพ  ฿หຌผูຌจัดการศพ฼บิกค຋าพาหนะเดຌ฼พียงคน฼ดียว 



หนຌา   ๎ 
฼ล຋ม   ํ๎๔   ตอนพิ฼ศษ   ๐๎   ง ราชกิจจานุ฼บกษา ํํ   ฼มษายน   ๎๑๑๐ 
 

 

(๎) กรณีการส຋งศพกลับ  ฿หຌ฼บิกค຋าพาหนะ฿นการส຋งศพกลับเดຌ฼ท຋าทีไจ຋ายจริง฽ต຋เม຋฼กินอัตรา 
ค຋าพาหนะ฿น฼สຌนทางจากทຌองทีไทีไถึง฽ก຋ความตายเปยังทຌองทีไทีไผูຌถึง฽ก຋ความตายรับราชการ  ฽ละ฿หຌ฼บิก 
ค຋า฿ชຌจ຋ายอืไนทีไจํา฼ป็นทีไ฼กีไยวกับการส຋งศพกลับเดຌ฼ท຋าทีไจ຋ายจริง”  

ขຌอ ๑ ฿หຌยก฼ลิกความ฿น  (๎)  ของขຌอ  ๔  ฽ห຋งระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิก
ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  พ.ศ.  ๎๑๑์  ฽ละ฿หຌ฿ชຌความต຋อเปนีๅ฽ทน 

“(๎) ค຋า฼ช຋าทีไพัก  ฿หຌ฼บิกตามบัญชีหมาย฼ลข  ๏  ฾ดยจะ฼บิกค຋า฼ช຋าทีไพัก฿นลักษณะจ຋ายจริง 
หรือ฿นลักษณะ฼หมาจ຋ายกใเดຌ  ฽ต຋ถຌา฼ป็นการ฼ดินทางเปราชการ฼ป็นหมู຋คณะตຌอง฼ลือก฼บิกค຋า฼ช຋าทีไพัก 
฿นลักษณะ฼ดียวกันทัๅงคณะ” 

ขຌอ ๒ ฿หຌยก฼ลิกความ฿นวรรคสามของขຌอ  ๕  ฽ห຋งระ฼บียบกระทรวงการคลัง  ว຋าดຌวย 
การ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  พ.ศ.  ๎๑๑์  ฽ละ฿หຌ฿ชຌความต຋อเปนีๅ฽ทน 

“การ฼ดินทาง฾ดยรถเฟ  ฿หຌ฼บิกค຋าพาหนะ฼ดินทางเดຌ฼ท຋าทีไจ຋ายจริง  สําหรับการ฼ดินทาง฾ดย
รถด຋วนหรือรถด຋วนพิ฼ศษ  ชัๅนทีไ  ํ  นัไงนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ฿หຌ฼บิกเดຌ฼ฉพาะผูຌดํารงตํา฽หน຋ง
ประ฼ภททัไวเประดับชํานาญงาน  ขึๅนเป  ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับชํานาญการ  ขึๅนเป  ตํา฽หน຋ง
ประ฼ภทอํานวยการ  ตํา฽หน຋งประ฼ภทบริหาร  หรือตํา฽หน຋งระดับ  ๒  ขึๅนเป  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  
หรือขຌาราชการตุลาการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ํ  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการอัยการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๎  ขึๅนเป  
หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศพัน฾ท  นาวา฾ท  นาวาอากาศ฾ท  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการตํารวจซึไงมียศ 
พันตํารวจ฾ท  ขึๅนเป” 

ขຌอ ๓ ฿หຌยก฼ลิกความ฿น  (๎)  ของขຌอ  ํ๓  ฽ห຋งระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิก
ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  พ.ศ.  ๎๑๑์  ฽ละ฿หຌ฿ชຌความต຋อเปนีๅ฽ทน 

“(๎)  การ฼ดินทางเปปฏิบัตภิารกิจร຋วมกับหัวหนຌาคณะผูຌดาํรงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับทักษะ
พ฼ิศษ  ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับ฼ชีไยวชาญ  ขึๅนเป  ตํา฽หน຋งประ฼ภทอํานวยการระดับสูง  ตํา฽หน຋ง
ประ฼ภทบริหาร  หรือตํา฽หน຋งระดับ  ๕  ขึๅนเป  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือขຌาราชการตุลาการซึไงรับ
฼งิน฼ดือนชัๅน  ๏  ขัๅนตไํา  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการอัยการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๐  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการทหาร  
ซึไงมียศพัน฼อก  นาวา฼อก  นาวาอากาศ฼อก  อัตรา฼งิน฼ดือนพัน฼อกพิ฼ศษ  นาวา฼อกพิ฼ศษ  นาวาอากาศ
฼อกพิ฼ศษ  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการตํารวจซึไงมียศพันตํารวจ฼อก  อัตรา฼งิน฼ดือนพันตํารวจ฼อกพิ฼ศษ  ขึๅนเป  
ทัๅงนีๅ  ตຌองเม຋฼กินสิทธิของหัวหนຌาคณะนัๅน” 

ขຌอ ๔ ฿หຌยก฼ลิกความ฿น  (๏)  ของขຌอ  ํ๔  ฽ห຋งระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิก
ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  พ.ศ.  ๎๑๑์  ฽ละ฿หຌ฿ชຌความต຋อเปนีๅ฽ทน 

“(๏)  ผูຌซึไง฼คยเดຌรับค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัว฿นการ฼ดินทางเปราชการต຋างประ฼ทศตามระ฼บียบนีๅมา฽ลຌว  
หรือ฼คยเดຌรับค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัวจากส຋วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน຋วยงานอืไนของรัฐตามกฎหมาย 
หรือระ฼บียบอืไน฿ด  เม຋ว຋าจะ฼บิกจ຋ายจาก฼งินงบประมาณ   ฼งินนอกงบประมาณ   หรือ฼คยเดຌรับ 
ความช຋วย฼หลือค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัวจากหน຋วยงาน฿ด โ  ทัๅง฿นประ฼ทศ฽ละต຋างประ฼ทศ  มีสิทธิ฼บิก 



หนຌา   ๏ 
฼ล຋ม   ํ๎๔   ตอนพิ฼ศษ   ๐๎   ง ราชกิจจานุ฼บกษา ํํ   ฼มษายน   ๎๑๑๐ 
 

 

ค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัวเดຌ  ฼มืไอการ฼ดินทางเปราชการต຋างประ฼ทศชัไวคราวครัๅง฿หม຋มีระยะห຋างจากการ฼ดินทาง 
เปราชการต຋างประ฼ทศชัไวคราวครัๅงสุดทຌายทีไเดຌรับค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัว฼กินกว຋าสองปีนับ฽ต຋วันทีไ฼ดินทาง 
ออกจากประ฼ทศเทย  หรือ฼มืไอการ฼ดินทางเปราชการต຋างประ฼ทศชัไวคราวครัๅง฿หม຋มีระยะ฼วลา฼กินกว຋า
สองปีนับ฽ต຋วันทีไ฼ดนิทางกลับถึงประ฼ทศเทยสําหรับผูຌทีไรับราชการประจํา฿นต຋างประ฼ทศ” 

ขຌอ ๕ ฿หຌยก฼ลิกความ฿นบัญชีหมาย฼ลข  ๎  บัญชีหมาย฼ลข  ๏  บัญชีหมาย฼ลข  ๒  บัญชี
หมาย฼ลข  ๓  บัญชีหมาย฼ลข  ๔  ฽ละบัญชีหมาย฼ลข  ํ์  ทຌายระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการ฼บิก
ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ  พ.ศ.  ๎๑๑์  ฽ละ฿หຌ฿ชຌความตามบัญชีหมาย฼ลข  ๎  บัญชีหมาย฼ลข  ๏  
บัญชีหมาย฼ลข  ๒  บัญชีหมาย฼ลข  ๓  บัญชีหมาย฼ลข  ๔  ฽ละบัญชีหมาย฼ลข  ํ์  ทຌายระ฼บียบนีๅ฽ทน 

 
ประกาศ  ณ  วันทีไ  ๎๏  มีนาคม  พ.ศ.  ๎๑๑๐ 

กรณ์  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีว຋าการกระทรวงการคลัง 



 
 

บญัชีหมาย฼ลข  ๎ 
อตัรา฼บีๅย฼ลีๅยง฼ดินทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร 

฿นลักษณะ฼หมาจ຋าย  
 

ขຌาราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับอาวุ฾ส  ลงมา  ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิ฼ศษ  ลงมา  ตํา฽หน຋งประ฼ภทอํานวยการระดับตຌน  หรือตํา฽หน຋ง 
ระดับ  ๔  ลงมา  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือขຌาราชการตุลาการซึไงรับ฼งิน฼ดือน 
ชัๅน  ๎  ลงมา  หรือผูຌช຋วยผูຌพิพากษา  หรือดะ฾ตຍะยุติธรรม  หรือขຌาราชการอัยการ 
ซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๏  ลงมา หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศพัน฼อก  นาวา฼อก  
นาวาอากาศ฼อก  ลงมา  หรือขຌาราชการตํารวจซึไงมียศพันตํารวจ฼อก  ลงมา   

๎๐์ 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับทักษะพิ฼ศษ  ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับ
฼ชีไยวชาญ  ขึๅนเป  ตํา฽หน຋งประ฼ภทอํานวยการระดับสูง ตํา฽หน຋งประ฼ภทบริหาร 
หรือตํา฽หน຋งระดับ  ๕  ขึๅนเป  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือขຌาราชการตุลาการ 
ซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๏  ขัๅนตไํา  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการอัยการซึไงรับ฼งิน฼ดือน 
ชัๅน  ๐  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศพัน฼อก นาวา฼อก นาวาอากาศ฼อก 
อัตรา฼งิน฼ดือนพัน฼อกพิ฼ศษ  นาวา฼อกพิ฼ศษ  นาวาอากาศ฼อกพิ฼ศษ  ขึๅนเป 
หรือขຌาราชการตํารวจซึไงมียศพันตํารวจ฼อก  อัตรา฼งิน฼ดือนพันตํารวจ฼อกพิ฼ศษ  
ขึๅนเป 

๎๓์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

บญัชีหมาย฼ลข  ๏ 
อตัราค຋า฼ช຋าทีไพกั฿นการ฼ดินทางเปราชการ฿นราชอาณาจักร 

 
(ํ) กรณี฼ลือก฼บิก฿นลักษณะจ຋ายจรงิ  ฿หຌ฼บกิเดຌ฼ท຋าทีไจ຋ายจริงเม຋฼กินอัตรา  ดังนีๅ 

 

ขຌาราชการ หຌองพกัคน฼ดียว 
(บาท : วัน : คน) 

หຌองพกัคู຋ 
(บาท : วัน : คน) 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับอาวุ฾ส  ลงมา 
ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับชํานาญการพิ฼ศษ  
ลงมา  ตํา฽หน຋งประ฼ภทอํานวยการระดับตຌน  
หรือตํา฽หน຋งระดับ  ๔  ลงมา  หรือตํา฽หน຋ง 
ทีไ ฼ทียบ ฼ท຋ า  หรือขຌ าราชการตุ ลาการซึไ ง รั บ 
฼งิน฼ดือนชัๅน ๎ ลงมา หรือผูຌช຋วยผูຌพิพากษา  
หรือดะ฾ตຍะยุติธรรม หรือขຌาราชการอัยการซึไงรับ
฼งิน฼ดือนชัๅน  ๏  ลงมา  หรือขຌาราชการทหาร 
ซึไงมียศพัน฼อก  นาวา฼อก  นาวาอากาศ฼อก  
ลงมา  หรือขຌาราชการตํารวจซึไงมียศพันตํารวจ฼อก  
ลงมา  ฿หຌ฼บิกค຋า฼ช຋าทีไพักเดຌ฼ท຋าทีไจ຋ายจริงเม຋฼กิน
อตัราค຋า฼ช຋าหຌองพักคน฼ดียว 
       ฿นกรณี฼ดินทางเปราชการ฼ป็นหมู຋คณะ  
฿ หຌ พั ก ร ว ม กั น ส อ ง ค น ขึๅ น เ ป ต຋ อห นึไ ง หຌ อ ง  
฾ดย฿หຌ฼บิกค຋า฼ช຋าทีไพกัเดຌ฼ท຋าทีไจ຋ายจริง เม຋฼กินอัตรา
ค຋า฼ช຋าหຌองพักคู຋ ฼วຌน฽ต຋฼ป็นกรณีทีไเม຋฼หมาะสม  
จะพักรวมกันหรือมี฼หตุจํา฼ป็นทีไเม຋อาจพักรวม  
กับผูຌอืไนเดຌ ฿หຌ฼บิกเดຌ฼ท຋าทีไจ຋ายจริงเม຋฼กินอัตรา  
ค຋า฼ช຋าหຌองพักคน฼ดียว 

,ํ๑์์ ๔๑์ 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับทักษะพิ฼ศษ 
ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับ฼ชีไยวชาญ  ตํา฽หน຋ง
ประ฼ภทอํานวยการระดับสูง  ตํา฽หน຋งประ฼ภท
บริหารระดับตຌน  หรือตํา฽หน຋งระดับ  ๕  หรือ
ตํา฽หน຋งทีไ ฼ทียบ฼ท຋า  หรือขຌาราชการตุลาการ 
ซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๏  ขัๅนตไํา  หรือขຌาราชการอัยการ
ซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๐  หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศ
พัน฼อก  นาวา฼อก  นาวาอากาศ฼อก  อตัรา฼งิน฼ดือน
พัน฼อกพิ฼ศษ  นาวา฼อกพิ฼ศษนาวาอากาศ฼อกพิ฼ศษ 
หร ือข ຌา ร าชการตํ าร วจซึไ งมียศพันตํารวจ฼อก 
อัตรา฼งิน฼ดือนพันตํารวจ฼อกพิ฼ศษ  จะ฼บิก฿นอัตรา 
ค຋า฼ช຋าหຌองพักคน฼ดียวหรือหຌองพักคู຋กใเดຌ 

,๎๎ ์์ ํ,๎์์ 



- ๎ - 
 

ขຌาราชการ หຌองพกัคน฼ดียว 
(บาท : วัน : คน) 

หຌองพกัคู຋ 
(บาท : วัน : คน) 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒ ิ 
ตํา฽หน຋งประ฼ภทบรหิารระดบัสงู หรือตํา฽หน຋ง
ระดับ ํ์ ขึๅนเป หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือ
ขຌาราชการตุลาการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน ๏  ขัๅนสูง  
ขึๅนเป  หรือขຌาราชการอัยการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๑  
ขึๅนเป  หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศพลตร ี 
พล฼รือตรี  พลอากาศตรี  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการ
ตํารวจซึไงมียศพลตํารวจตรี  ขึๅนเป  จะ฼บิก  
฿นอัตราค຋า฼ช຋าหຌองพักคน฼ดียวหรือหຌองพกัคู຋กใเดຌ 

       ฿นกรณี฼ดินทางเปราชการ฼ป็นหมู຋คณะ 
฽ละผูຌดํารงตํา฽หน຋งดังกล຋าวขຌางตຌน฼ป็นหัวหนຌาคณะ
฽ละมีความจํา฼ป็นตຌอง฿ชຌสถานทีไ ฼ดียวกันกับ  
ทีไพัก ฼พืไ อ ฼ป็นทีไประสานงานของคณะหรื อ 
บุคคลอืไน  ฿หຌ฼บิกค຋า฼ช຋าทีไพักเดຌ฼พิไมขึๅน  สําหรับ
หຌองพักอีกหຌองหนึไ ง ฿นอัตราค຋ า ฼ช຋ าหຌองพั ก 
คน฼ดียวหรือจะ฼บิกค຋า฼ช຋าหຌองชุด฽ทน฿นอัตรา 
เม຋฼กินสอง฼ท຋าของอัตราค຋า฼ช຋าหຌองพักคน฼ดียวกใเดຌ 

๎,๑์์ 

 

 

ํ,๐์์ 

 

 
 (๎) กรณี฼ลือก฼บิก฿นลักษณะ฼หมาจ຋าย ฿หຌ฼บิกเดຌเม຋฼กินอัตรา ดังนีๅ 

     

ขຌาราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับอาวุ฾ส  ลงมา  ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิ฼ศษ  ลงมา  ตํา฽หน຋งประ฼ภทอํานวยการระดับตຌน  หรือ
ตํา฽หน຋งระดับ  ๔  ลงมา  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือขຌาราชการตุลาการ 
ซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน ๎  ลงมา  หรือผูຌช຋วยผูຌพิพากษา  หรือดะ฾ตຍะยุติธรรม  หรือ 
ขຌาราชการอัยการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๏  ลงมา  หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศ 
พัน฼อก  นาวา฼อก  นาวาอากาศ฼อก  ลงมา  หรือขຌาราชการตํารวจซึไงมียศ 
พนัตํารวจ฼อก  ลงมา 

๔์์ 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับทักษะพิ฼ศษ  ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับ
฼ชีไยวชาญ  ขึๅนเป  ตํา฽หน຋งประ฼ภทอํานวยการระดับสูง ตํา฽หน຋งประ฼ภทบริหาร 
หรือตํา฽หน຋งระดับ  ๕  ขึๅนเป  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือขຌาราชการตุลาการ 
ซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๏  ขัๅนตไํา  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการอัยการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๐  
ขึๅนเป  หรือขຌ าราชการทหารซึไ งมียศพัน฼อก  นาวา฼อก นาวาอากาศ฼อก   
อัตรา฼งิน฼ดือนพัน฼อกพิ฼ศษ นาวา฼อกพิ฼ศษ  นาวาอากาศ฼อกพิ฼ศษ  ขึๅนเป  หรือ   
ขຌาราชการตํารวจซึไงมียศพันตํารวจ฼อก  อตัรา฼งิน฼ดือนพันตํารวจ฼อกพิ฼ศษ  ขึๅนเป 

ํ,๎์์ 

 
 



 
 

บญัชีหมาย฼ลข  ๒ 
อตัรา฼บีๅย฼ลีๅยง฼ดินทางเปราชการต຋างประ฼ทศชัไวคราว฽ละค຋า฿ชຌจ຋ายอืไน 

 

 (ํ) กรณี฼ลือก฼บิก฿นลักษณะ฼หมาจ຋าย  ฿หຌ฼บกิเดຌเม຋฼กินอัตรา  ดังนีๅ 
         

ขຌาราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับอาวุ฾ส  ลงมา  ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิ ฼ศษ  ลงมา  ตํ า฽หน຋ งประ฼ภทอํ านวยการ 
ระดับตຌน  หรือตํา฽หน຋งระดับ  ๔  ลงมา  หรือตํา฽หน຋งทีไ ฼ทียบ฼ท຋า  หรือ   
ขຌาราชการตุลาการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๎  ลงมา  หรือผูຌช຋วยผูຌพิพากษา  หรือ
ดะ฾ตຍะ ยุ ติ ธรรม   หรือขຌ าร าชการอั ยการซึไ ง รับ ฼งิน฼ ดือนชัๅน  ๏   

ลงมา  หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศพัน฼อก  นาวา฼อก  นาวาอากาศ฼อก   
ลงมา  หรือขຌาราชการตํารวจซึไงมียศพันตํารวจ฼อก  ลงมา 

๎,ํ์์ 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับทักษะพิ฼ศษ  ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการ
ระดับ฼ชีไยวชาญ  ขึๅนเป  ตํา฽หน຋งประ฼ภทอํานวยการระดับสูง  ตํา฽หน຋ง
ประ฼ภทบริหาร  หรื อตํ า฽หน຋ งระดับ  ๕  ขึๅ นเป   หรื อตํา฽หน຋ ง 
ทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือขຌาราชการตุลาการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๏  ขัๅนตไํา  ขึๅนเป   
หรือขຌาราชการอัยการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๐  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการทหาร 
ซึไงมียศพัน฼อก  นาวา฼อก  นาวาอากาศ฼อก  อัตรา฼งิน฼ดือนพัน฼อกพิ฼ศษ  
นาวา฼อกพิ฼ศษ  นาวาอากาศ฼อกพิ฼ศษ  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการตํารวจ 
ซึไงมียศพันตํารวจ฼อก  อตัรา฼งิน฼ดือนพันตํารวจ฼อกพิ฼ศษ  ขึๅนเป 

๏,ํ์์ 

 

 (๎) กรณีมิเดຌ฼ลือก฼บิก฿นลักษณะ฼หมาจ຋าย  ฿หຌ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายเดຌ  ดังนีๅ 
 (๎.ํ) ค຋าอาหาร฽ละค຋า฼ครืไองดืไมรวมทัๅงค຋าภาษี  ฽ละค຋าบริการทีไ฾รง฽รม  ภัตตาคาร  หรือรຌานคຌา
฼รียก฼กใบจากผูຌ฼ดินทางเปราชการ  ทัๅงนีๅ  ฿หຌ฼บิก฼ท຋าทีไจ຋ายจริงเม຋฼กินวันละ  ๐,๑์์  บาทต຋อคน 
 (๎.๎) ค຋าทําความสะอาด฼สืๅอผຌา  สําหรับระยะ฼วลาทีไ฼กิน  ๓  วัน  ฿หຌ฼บิก฼ท຋าทีไจ຋ายจริงเม຋฼กิน 
วันละ  ๑์์  บาทต຋อคน 
 (๎.๏) ค຋า฿ชຌสอย฼บใด฼ตลใด  ฿หຌ฼บิก฿นลักษณะ฼หมาจ຋ายเม຋฼กินวันละ  ๑์์  บาทต຋อคน 
 ค຋า฿ชຌจ຋ายตาม  (๎.ํ) – (๎.๎)  ฿หຌคิดคํานวณ฼บิกจ຋าย฿น฽ต຋ละวัน  จํานวน฼งินส຋วนทีไ฼หลือจ຋าย฿นวัน฿ด   
จะนํามาสมทบ฼บิก฿นวันถัดเปเม຋เดຌ  
 

 
 



 
 

บัญชีหมาย฼ลข  ๓ 
ค຋า฼ช຋าทีไพกั฿นการ฼ดินทางเปราชการต຋างประ฼ทศชัไวคราว 

 
 (ํ) อตัราค຋า฼ช຋าทีไพัก 
 

ขຌาราชการ 
อัตราสําหรบัประ฼ทศ  รัฐ  ฼มือง  (บาท : วัน : คน) 

ประ฼ภท ก. ประ฼ภท ข. ประ฼ภท ค. ประ฼ภท ง. ประ฼ภท จ. 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับอาวุ฾ส  
ลงมา  ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิ฼ศษ  ลงมา  ตํา฽หน຋งประ฼ภท
อํานวยการระดับตຌน  หรือตํา฽หน຋งระดับ  
๔  ลงมา  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือ 
ขຌาราชการตุลาการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน ๎   
ลงมา   หรื อผูຌ ช຋ วยผูຌ พิ พากษา   หรื อ
ดะ฾ตຍะยุติธรรม  หรือขຌาราชการอัยการ 
ซึไ ง รั บ ฼ งิ น ฼ ดื อน ชัๅ น  ๏  ลงมา  หรื อ 
ขຌาราชการทหารซึไงมียศพัน฼อก นาวา฼อก 
นาวาอากาศ฼อก  ลงมา  หรือขຌาราชการ
ตํารวจซึไงมียศพันตํารวจ฼อก  ลงมา 

เม຋฼กิน      
๓,๑์์ 

เม຋฼กิน      
๑,์์์ 

เม຋฼กิน     
๏,ํ์์ 

฼พิไมขึๅนจาก 
ประ฼ภท ก. 
อีกเม຋฼กิน 
รຌอยละ ๐์ 

฼พิไมขึๅนจาก 
ประ฼ภท ก. 
อกีเม຋฼กิน
รຌอยละ ๎๑ 

ผูຌ ดํ ารงตํ า฽หน຋ งประ฼ภททัไ วเประดับ   
ทักษะพิ฼ศษ  ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการ
ระดับ฼ชีไยวชาญ  ขึๅนเป  ตํา฽หน຋งประ฼ภท
อํานวยการระดับสูง  ตํา฽หน຋ งประ฼ภท
บริหาร  หรือตํา฽หน຋งระดับ ๕  ขึๅนเป  หรือ
ตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือขຌาราชการตุลาการ 
ซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน ๏  ขัๅนตไํา  ขึๅนเป  หรือ   
ขຌาราชการอัยการซึไ งรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๐   
ขึๅนเป  หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศพัน฼อก  
นาวา฼อก  นาวาอากาศ฼อก  อัตรา฼งิน฼ดือน
พนั฼อกพิ฼ศษ  นาวา฼อกพิ฼ศษ  นาวาอากาศ
฼อกพิ฼ศษ  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการตํารวจ 
ซึไ งมียศพันตํ ารวจ฼อก  อั ตรา฼งิน฼ดือน 
พนัตํารวจ฼อกพิ฼ศษ  ขึๅนเป 

เม຋฼กิน      
ํ ,์์ ์  ์

เม຋฼กิน      
๓,์์์ 

เม຋฼กิน     
๐,๑์์ 

฼พิไมขึๅนจาก 
ประ฼ภท ก. 
อีกเม຋฼กิน 
รຌอยละ ๐์ 

฼พิไมขึๅนจาก 
ประ฼ภท ก. 
อกีเม຋฼กิน
รຌอยละ ๎๑ 

 
/(๎)  . . . 

 
 
 



- ๎ - 
 
 (๎) ประ฼ภท ก.  เดຌ฽ก຋  ประ฼ทศ  รัฐ  ฼มือง  ดังต຋อเปนีๅ 
  ํ. ฽คนาดา 
  ๎. ฼ครือรัฐออส฼ตร฼ลีย 
  ๏. เตຌหวัน 
  ๐. ฼ติร์ก฼มนิสถาน 
  ๑. นิวซี฽ลนด์ 
  ๒. บอส฼นีย฽ละ฼ฮอร์฼ซ฾กวีนา 
  ๓. ปาปัวนิวกีนี 
  ๔. มา฼ล฼ซีย 
  ๕. ราชรัฐ฾มนา฾ก 
  ํ .์ ราชรัฐลกั฼ซม฼บิรก์ 
  ํ .ํ ราชรัฐอันดอร์รา 
  ํ .๎ ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ํ๏. ราชอาณาจักร฼ดนมาร์ก 
  ํ๐. ราชอาณาจักรนอร฼์วย์ 
  ํ๑. ราชอาณาจักร฼น฼ธอร์฽ลนด์ 
  ํ๒. ราชอาณาจักร฾มรใอก฾ก 
  ํ๓. ราชอาณาจักรสวาซิ฽ลนด์ 
  ํ๔. ราชอาณาจักรสวี฼ดน 
 ํ๕. รัฐสลุต຋าน฾อมาน 
 ๎ .์ ฾รมา฼นีย 
 ๎ .ํ สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๎ .๎ สหพันธ์สาธารณรัฐยู฾กสลา฼วีย 
 ๎๏. สหรัฐอาหรบัอิม฼ิรตส ์
 ๎๐. สาธารณรัฐ฼กาหล ี (฼กาหลี฿ตຌ) 
 ๎๑. สาธารณรัฐ฾คร฼อ฼ชีย 
 ๎๒. สาธารณรัฐชิล ี
 ๎๓. สาธารณรัฐ฼ชใก 
 ๎๔. สาธารณรัฐตุรก ี
 ๎๕. สาธารณรัฐบัล฽ก฼รีย 
 ๏์. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๏ํ. สาธารณรัฐประชาธิปเตยประชาชน฽อลจี฼รีย 
 ๏๎. สาธารณรัฐประชาธิปเตยติมอร ์– ฼ลส฼ต 
 ๏๏. สาธารณรัฐ฼ปร ู
 ๏๐. สาธารณรัฐ฾ป฽ลนด์ 
 ๏๑. สาธารณรัฐฟิน฽ลนด์ 
 

/๏๒.  . . . 
 

 



- ๏ - 
 
 ๏๒. สาธารณรัฐฟลิปิปินส ์
 ๏๓. สาธารณรัฐมอร฼ิซียส 
 ๏๔. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๏๕. สาธารณรัฐ฾มซัมบิก 
 ๐์. สาธารณรัฐ฼ย฼มน 
 ๐ํ. สาธารณรัฐลิทวั฼นีย 
 ๐๎. สาธารณรัฐส฾ลวัก 
 ๐๏. สาธารณรัฐส฾ลวี฼นีย 
 ๐๐. สาธารณรัฐออส฼ตรีย 
 ๐๑. สาธารณรัฐอา฼ซอร์เบจาน 
 ๐๒. สาธารณรัฐอิน฾ดนี฼ซีย 
 ๐๓. สาธารณรัฐอิน฼ดีย 
 ๐๔. สาธารณรัฐ฼อส฾ต฼นีย 
 ๐๕. สาธารณรัฐ฽อฟริกา฿ตຌ 
 ๑์. สาธารณรัฐเอซ์฽ลนด์ 
 ๑ํ. สาธารณรัฐเอร์฽ลนด์ 
 ๑๎. สาธารณรัฐฮงัการ ี
 ๑๏. สาธารณรัฐ฼ฮล฼ลนิก (กรีซ) 
 ๑๐. ฮ຋องกง 

 (๏) ประ฼ภท ข.  เดຌ฽ก຋  ประ฼ทศ  รัฐ  ฼มือง  ดังต຋อเปนีๅ 
 ํ. ฼ครือรัฐบาฮามาส 
 ๎. จอร฼์จีย 
 ๏. จา฼มกา 
 ๐. ฼นการาบรเูนดารสุซาลาม 
 ๑. มาซิ฾ด฼นีย 
 ๒. ยู฼ครน 
 ๓. รัฐกาตาร ์
 ๔. รัฐคู฼วต 
 ๕. รัฐบาห์฼รน 
 ํ์. รัฐอิสรา฼อล 
 ํ .ํ ราชอาณาจักรซาอุดิอาระ฼บีย 
 ํ .๎ ราชอาณาจักรตองกา 
 ํ๏. ราชอาณาจักรฮัซเมต์จอร์฽ดน 
 ํ๐. สหพันธ์สาธารณรัฐเนจ฼ีรีย 
 ํ๑. สหภาพพม຋า 
 

/ํ๒.  . . . 
 

 



- ๐ - 
 

 ํ๒. สหรัฐ฼มใกซ฾ิก 
 ํ๓. สหสาธารณรัฐ฽ทนซา฼นีย 
 ํ๔. สาธารณรัฐกานา 
 ํ๕. สาธารณรัฐ฽กม฼บีย 
 ๎์. สาธารณรัฐ฾กตดิวัวร์  (เอ฼วอรีไ฾คส) 
 ๎ํ. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๎๎. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๎๏. สาธารณรัฐ฼คนยา 
 ๎๐. สาธารณรัฐ฽ค฼มอรูน 
 ๎๑. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๎๒. สาธารณรัฐจิบูตี 
 ๎๓. สาธารณรัฐชาด 
 ๎๔. สาธารณรฐัซิมบบั฼ว 
 ๎๕. สาธารณรัฐ฼ซ฼นกัล 
 ๏์. สาธารณรัฐ฽ซม฼บีย 
 ๏ํ. สาธารณรัฐ฼ซียร์ราลี฾อน 
 ๏๎. สาธารณรัฐเซปรสั 
 ๏๏. สาธารณรัฐตรินิ฽ดด฽ละ฾ต฼บ฾ก 
 ๏๐. สาธารณรัฐตูนิ฼ซีย 
 ๏๑. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 
 ๏๒. สาธารณรัฐ฼นปาล 
 ๏๓. สาธารณรัฐเน฼จอร ์
 ๏๔. สาธารณรัฐบุรนุดี 
 ๏๕. สาธารณรัฐ฼บนิน 
 ๐์. สาธารณรัฐ฼บลารสุ 
 ๐ํ. สาธารณรัฐประชาชนบงักลา฼ทศ 
 ๐๎. สาธารณรัฐปานามา 
 ๐๏. สาธารณรัฐมอล฾ดวา 
 ๐๐. สาธารณรัฐมาล ี
 ๐๑. สาธารณรัฐยูกนัดา 
 ๐๒. สาธารณรัฐลัต฼วีย 
 ๐๓. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปเตยศรีลงักา 
 ๐๔. สาธารณรัฐสังคมนิยม฼วียดนาม 
 ๐๕. สาธารณรัฐอาร์฼จนตินา 
 ๑์. สาธารณรัฐอาร์฼ม฼นีย 
 ๑ํ. สาธารณรัฐอาหรบัซ฼ีรีย 
 ๑๎. สาธารณรัฐอาหรบัอียิปต์ 

/๑๏.  . . . 
 
 



- ๑ - 
 
 ๑๏. สาธารณรัฐอริัก 
 ๑๐. สาธารณรัฐอสิลามปากีสถาน 
 ๑๑. สาธารณรัฐอสิลามมอริ฼ต฼นีย 
 ๑๒. สาธารณรัฐอสิลามอหิร຋าน 
 ๑๓. สาธารณรัฐอซุ฼บกสิถาน 
 ๑๔. สาธารณรัฐ฽อฟริกากลาง 

 (๐) ประ฼ภท ค.  เดຌ฽ก຋  ประ฼ทศ  รัฐ  ฼มืองอืไน โ  นอกจากทีไกําหนด฿นประ฼ภท ก.  ประ฼ภท ข. ประ฼ภท ง.  
฽ละประ฼ภท  จ. 
 
 (๑) ประ฼ภท ง.  เดຌ฽ก຋  ประ฼ทศ  รัฐ  ฼มือง  ดังต຋อเปนีๅ 
 .ํ ญีไปุ่น  
 .๎ สาธารณรัฐฝรัไง฼ศส 
 ๏. สหพันธรัฐรัส฼ซีย 
 ๐. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๑. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 (๒) ประ฼ภท จ.  เดຌ฽ก຋  ประ฼ทศ  รัฐ  ฼มือง  ดังต຋อเปนีๅ 
  ํ. ราชอาณาจักร฼บล฼ยีไยม  
  ๎. ราชอาณาจักรส฼ปน  
  ๏. สหพันธ์สาธารณรัฐ฼ยอรมน ี
  ๐. สหรัฐอ฼มรกิา 
  ๑. สหราชอาณาจักรบริ฼ตน฿หญ຋฽ละเอร์฽ลนด์฼หนือ 
  ๒. สาธารณรัฐ฾ปรตุ฼กส 
  ๓. สาธารณรัฐสิงค฾ปร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บญัชีหมาย฼ลข  ๔ 
ค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัวสําหรับผูຌ฼ดินทางเปราชการต຋างประ฼ทศชัไวคราว 

 
 (ํ) อตัราค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัวสําหรบัขຌาราชการ  ฿นลักษณะ฼หมาจ຋าย 

 

ขຌาราชการ อัตรา   
(บาท : คน) 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับปฏิบัติงาน ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ  หรือตํา฽หน຋งระดับ  ๑  ลงมา  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  
หรือผูຌช຋วยผูຌพิพากษา  หรือดะ฾ตຍะยุติธรรม  หรือขຌาราชการอัยการ 
ซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ํ  หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศพันตรี  นาวาตรี  
นาวาอากาศตรี  ลงมา  หรือขຌาราชการตํารวจซึไงมียศพันตํารวจตรี   
ลงมา  

๓,๑์์ 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับชํานาญงาน  ขึๅนเป  ตํา฽หน຋งประ฼ภท
วิชาการระดับชํานาญการ  ขึๅนเป  ตํา฽หน຋งประ฼ภทอํานวยการ  ตํา฽หน຋ง
ประ฼ภทบริหาร  หรือตํา฽หน຋งระดับ  ๒  ขึๅนเป  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  
หรือขຌาราชการตุลาการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ํ   ขึๅนเป  หรือขຌาราชการอัยการ
ซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ๎  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศพัน฾ท  นาวา฾ท  
นาวาอากาศ฾ท  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการตํารวจซึไงมียศพันตํารวจ฾ท  ขึๅนเป 

๕,์์์ 

 
 (๎) อตัราค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัวสําหรับคู຋สมรส  ฿หຌ฼บิกเดຌ฿นอัตรา฼ดียวกับขຌาราชการตาม  (ํ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บญัชีหมาย฼ลข  ํ์ 
ค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัวสําหรับผูຌ฼ดินทางเปราชการประจํา฿นต຋างประ฼ทศ 

 
 (ํ) อตัราค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัวสําหรบัผูຌ฼ดินทางเปราชการประจํา฿นต຋างประ฼ทศ  ฿นลักษณะ฼หมาจ຋าย 
 

ผูຌ฼ดินทางเปราชการประจํา฿นต຋างประ฼ทศ 
อัตราสําหรบัประ฼ทศ   

(บาท : คน) 
ประ฼ภท  ก. ประ฼ภท  ข. 

ผูຌ ดํ า รง ตํ า฽หน຋ งประ฼ภททัไ ว เประดับป ฏิบั ติ งาน  
ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  หรือตํา฽หน຋ง
ระดับ  ๑  ลงมา  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือผูຌช຋วย 
ผูຌพิพากษา  หรือดะ฾ตຍะยุติธรรม  หรือขຌาราชการอัยการ 
ซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน  ํ   หรือขຌาราชการทหารซึไงมียศพันตรี  
นาวาตรี  นาวาอากาศตรี  ลงมา หรือขຌาราชการตํารวจ 
ซึไงมียศพันตํารวจตรีลงมา 
 
คู຋สมรส  
บตุร 

๐์,์์์ 
 
 
 
 
 
 
 

๎๑,์์์ 
ํ๐,์์์ 

๏์,์์์ 
 
 
 
 
 
 
 

ํ๔,์์์ 
๕,์์์ 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภททัไวเประดับชํานาญงาน  ขึๅนเป 
ตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญ
การพิ฼ศษ  ระดับ฼ชีไยวชาญ  ตํา฽หน຋งประ฼ภทอํานวยการ  
ตํา฽หน຋งประ฼ภทบริหารระดับตຌน  หรือตํา฽หน຋งระดับ ๒  
ถึงระดับ ๕  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือขຌาราชการ 
ตุลาการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน ํ ถึงชัๅน ๏  ขัๅนตไํา  หรือ  
ขຌาราชการอัยการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน ๎ ถึงชัๅน ๐  หรือ
ขຌาราชการทหารซึไงมียศพัน฾ท  นาวา฾ท นาวาอากาศ฾ท  
ถึงยศพัน฼อก  นาวา฼อก  นาวาอากาศ฼อก  อัตรา฼งิน฼ดือน  
พัน฼อกพิ฼ศษ  นาวา฼อกพิ฼ศษ  หรือนาวาอากาศ฼อก
พ฼ิศษ  หรือขຌาราชการตํารวจซึไงมียศพันตํารวจ฾ท  ถึง 
พนัตํารวจ฼อก  อตัรา฼งิน฼ดือนพันตํารวจ฼อกพิ฼ศษ 
 

 

คู຋สมรส 
บตุร 

๐๑,์์์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๏์,์์์ 
ํ๑,์์์ 

๏๎,์์์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๎์,์์์ 
ํ์,์์์ 

 
 
 
 



- ๎ - 
 

ผูຌ฼ดินทางเปราชการประจํา฿นต຋างประ฼ทศ 
อัตราสําหรบัประ฼ทศ   

(บาท : คน) 
ประ฼ภท   ก. ประ฼ภท   ข. 

ผูຌดํารงตํา฽หน຋งประ฼ภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒ ิ
ตํา฽หน຋งประ฼ภทบริหารระดับสูง หรือตํา฽หน຋งระดับ 
ํ์  ขึๅนเป  หรือตํา฽หน຋งทีไ฼ทียบ฼ท຋า  หรือขຌาราชการ
ตุลาการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน ๏  ขัๅนสูง  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการ
อยัการซึไงรับ฼งิน฼ดือนชัๅน ๑  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการทหาร 
ซึไงมียศพลตรี  พล฼รือตรี  พลอากาศตรี  ขึๅนเป  หรือขຌาราชการ 
ตํารวจซึไงมียศพลตํารวจตรีขึๅนเป 
 
 
คู຋สมรส 
บตุร 

๒์,์์์ 
 
 
 
 
 

 
 
 

๐์,์์์ 
ํ๔,์์์ 

๐์,์์์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๏์,์์์ 
ํ๑,์์์ 

 
 
 (๎) ประ฼ภท ก.  เดຌ฽ก຋  ประ฼ทศอืไน โ  นอกจากทีไกําหนดเวຌ฿นประ฼ภท ข. 
 (๏) ประ฼ภท ข.  เดຌ฽ก຋  ประ฼ทศดังต຋อเปนีๅ   
  ํ. สาธารณรัฐสังคมนิยม฼วียดนาม 
  ๎. สาธารณรัฐประชาธิปเตยประชาชนลาว  
  ๏. ราชอาณาจักรกัมพูชา  
  ๐. สหภาพพม຋า 
  ๑. มา฼ล฼ซีย 
  ๒. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปเตยศรีลงักา 
  ๓. สาธารณรัฐอิน฾ดนี฼ซีย 
  ๔. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
  ๕. สาธารณรัฐสิงค฾ปร ์
  ํ์. ฼นการาบรูเนดารซุาลาม 
 (๐) ขຌาราชการผูຌ ดํารงตํา฽หน຋งตาม  (ํ)  ยก฼วຌนคู຋สมรส  ฽ละบุตร   ถຌามีความจํา฼ป็นตຌอง฿ชຌ 
฼ครืไอง฽ต຋งตัวราตรีส฾มสร  (White  tie)  หรือ฼ครืไอง฽ต຋งตัวมอร์นิไง฾คຌต  ฼พราะมีหนຌาทีไตຌอง฼ขຌางานพิธีต຋าง โ 
ตามประ฼พณีของประ฼ทศนัๅน  ฿หຌปลัดกระทรวง฼จຌาสังกัด฼ป็นผูຌ฿ชຌดุลพินิจพิจารณาอนุมัติ฿หຌ฼บิกค຋า฼ครืไอง฽ต຋งตัว
ดังกล຋าวอย຋างละ  ํ  ชุด  ฼พิไมขึๅนอีกเดຌ฼ท຋าทีไจ຋ายจริง  ฽ต຋เม຋฼กินชุดละ  ํ๑,์์์  บาท  สําหรับส຋วนราชการ฿ด 
ทีไเม຋มปีลัดกระทรวง฿หຌผูຌบงัคับบัญชาทีไมีอาํนาจ฼ช຋น฼ดียวกับปลัดกระทรวง฼ป็นผูຌพิจารณาอนุมัติ 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว຋าดຌวยค຋าใชຌจ຋ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ พ.ศ. 2549 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา   ๑๗ 

เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจาย  ในการฝกอบรม   

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  ใหเหมาะสมย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  

กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปนี้ 
ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิก 

(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๓๙ 
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

บรรดาหลักเกณฑ  หรือแนวปฏิบัติใดที่มีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน 

ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  สํานักนายกรัฐมนตรี  กระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง  ทบวง  กรม  สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  ซ่ึงไมมีฐานะ
เปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการซ่ึงมีฐานะเปนอธิบดี 

“บุคลากรของรัฐ”  หมายความวา  ขาราชการทุกประเภท  รวมทั้งพนักงาน  ลูกจางของสวนราชการ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

“เจาหนาที่”  หมายความวา  บุคลากรของรัฐที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้  
และใหหมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ไดรับแตงต้ังใหปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยดวย 

“เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ”  หมายความวา  บุคคลซ่ึงมิไดเปนบุคลากรของรัฐ 
และไดรับแตงต้ังจากหัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบัติงานในการประชุม



หนา   ๑๘ 
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ระหวางประเทศ  อาทิเชน  พนักงานพิมพดีด  พนักงานบันทึกขอมูล  พนักงานแปล  ลามและผูจดบันทึก  

สรุปประเด็นในการประชุมระหวางประเทศ  เปนตน 

“การฝกอบรม”  หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ   
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน   

หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน
ที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การฝกอบรมระดับตน”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๑  ถึงระดับ  ๒   

“การฝกอบรมระดับกลาง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ
ระดับ  ๓  ถึงระดับ  ๘   

“การฝกอบรมระดับสูง”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 
เปนบุคลากรของรัฐซ่ึงเปนขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือมีระดับตําแหนงเทียบเทาขาราชการ  
ต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 

“การฝกอบรมบุคคลภายนอก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง  
มิใชบุคลากรของรัฐ 

“ผูเขารับการฝกอบรม”  หมายความรวมถึง  บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซ่ึงมิใชบุคลากรของรัฐ
ที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  

“การประชุมระหวางประเทศ”  หมายความวา  การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศ   

ที่สวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ  รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด  หรือจัดรวมกัน  

ในประเทศไทยโดยมีผูแทนจากสองประเทศขึ้นไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา  
“การดูงาน”  หมายความวา  การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ   

ซ่ึงกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม  หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุม 

ระหวางประเทศ  ใหมีการดูงาน  กอน  ระหวาง  หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ   
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และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงาน
ของรัฐจัดข้ึน 

“ผูแทน”  หมายความวา  ผูแทนประเทศไทยและที่ปรึกษาของผูแทนดังกลาวซ่ึงไดรับความเห็นชอบ
จากคณะรัฐมนตรี  หรือไดรับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด  ประธานรัฐสภา  หัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการของขาราชการ
แตละประเภท  แลวแตกรณี 

“ผูเขารวมประชุม”  หมายความวา  ผูแทน  และผูแทนของตางประเทศที่เขารวมการประชุม
ระหวางประเทศ 

ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
หมวด  ๑ 

บททั่วไป 
 

 

ขอ ๖ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  

ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
ขอ ๗ การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  

นอกเหนือจากที่กําหนดไวในระเบียบนี้  หรือที่กําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัติไดตามระเบียบนี้   
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม   

และประหยัด  ภายในวงเงินงบประมาณที่ไดรับ  โดยยึดถือประโยชนของทางราชการเปนหลัก 

หมวด  ๒ 

คาใชจายในการฝกอบรม 
 

 

ขอ ๘ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการเปนผู จัด  หรือจัดรวมกับ
หนวยงานอื่นตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  เพื่อเบิกจายคาใชจาย   
ตามระเบียบนี้ 

ขอ ๙ การจัดการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผูที่ปฏิบัติหนาที่ที่เก่ียวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจํานวนที่เห็นสมควรและให
พิจารณาในดานการเงินกอนดวย 
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ขอ ๑๐ การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานั้น 

ขอ ๑๑ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธเีปดหรือพิธีปดการฝกอบรม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 

(๒) เจาหนาที่ 
(๓) วิทยากร 
(๔) ผูเขารับการฝกอบรม 

(๕) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย  แตถาจะเบิกจายจาก

สวนราชการตนสังกัด  ใหทําไดเมื่อสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัด 

ตกลงยินยอม 

ขอ ๑๒ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๑)  (๒)  (๓)  และ  (๕)  ที่มิไดเปน
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว  ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศคร้ังสุดทาย
กอนออกจากราชการหรือออกจากงาน  แลวแตกรณี 

(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว  
(๓) วิทยากรในการฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๘   

ในการฝกอบรมระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดับ  ๑๐  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)  ที่มีชั้นยศ
สูงกวา  ใหใชชั้นยศที่สูงกวานั้นได 

(๔) นอกจาก  (๑)  (๒)  หรือ  (๓)  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตําแหนงตามความเหมาะสม   โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม   (๒)   

เปนเกณฑในการพิจารณา 
ขอ ๑๓ การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ   ๑๑   (๔)   ที่มิได เปนบุคลากรของรัฐ   

เพื่อเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี้ 
(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับตน  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๑   

ถึงระดับ  ๒ 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับกลาง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  

ถึงระดับ  ๘ 
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(๓) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับสูง  ใหเทียบเทาขาราชการต้ังแตระดับ  ๙  ข้ึนไป 

ขอ ๑๔ การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานที่อยู  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ
ไปยังสถานที่จัดฝกอบรมของบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมหรือตนสังกัด 

ขอ ๑๕ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม 

ไดเทาที่จายจริง  โดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด  เพื่อประโยชนของทางราชการ  
ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา
ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๑๖ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา  ดังนี้ 
(๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได 

ไมเกิน  ๑  คน 

 (ข) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ  ใหจายคาสมนาคุณ
วิทยากรไดไมเกิน  ๕  คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนาที่เชนเดียวกับวิทยากรดวย 

 (ค) ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ  แบงกลุมอภิปราย
หรือสัมมนา  หรือแบงกลุมทํากิจกรรม  ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

และจําเปนตองมวิีทยากรประจํากลุม  ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ  ๒  คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  

ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 
 (จ) เพื่อประโยชนในการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร  การนับชั่วโมงการฝกอบรม   

ใหนับตามเวลาที่กําหนดในตารางการฝกอบรม  โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเครื่องด่ืม  

แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที  กรณีกําหนดเวลา   
การฝกอบรมไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวาย่ีสิบหานาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

(๒) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม

ระดับตน  การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท   

และสําหรับการฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท 



หนา   ๒๒ 

เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

 (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม  (ก)  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร  ในการฝกอบรมระดับตน  

การฝกอบรมระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท  และสําหรับ
การฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู  ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ  

เพื่อประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ
วิทยากรสูงกวาอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ  
เจาของงบประมาณ 

 (ง) การฝกอบรมที่สวนราชการเปนผูจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น  ถาวิทยากรไดรับ
คาสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอื่นแลว  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณวิทยากร
จากทางราชการ 

 (จ) กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา
สวนราชการผูจัดการฝกอบรม  ที่จะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน  และในอัตรา 
ที่เหมาะสม  แตตองไมเกินอัตราตาม  (ก) 

ขอ ๑๗ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ  ๑๑   

ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกคาอาหารไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข  ๑  

ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๑๘ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก

บุคคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา
คาเชาที่พกัตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผูเขารับการฝกอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน  การฝกอบรม
ระดับกลาง  และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู  
เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการ
ฝกอบรมอาจจัดใหพกัหองพักคนเดียวได 

(๒) การจัดที่พกัใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ  ไมสูงกวา
ขาราชการระดับ  ๘  หรือเทียบเทา  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณี
ที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผู จัดการฝกอบรม 



หนา   ๒๓ 

เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

อาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ซ่ึงมีระดับตําแหนงหรือชั้นยศ   

ต้ังแตขาราชการระดับ  ๙  หรือเทียบเทาข้ึนไป  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได  
ขอ ๑๙ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  จัดยานพาหนะในการฝกอบรม  และออกคา

พาหนะสําหรับบคุคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 
(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวนราชการ

หรือหนวยงานอื่นใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 
(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะใหจัดยานพาหนะโดยอนุโลม

ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้ 

 (ก) การฝกอบรมระดับตนหรือการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ
ของขาราชการระดับ  ๕  หรือเทียบเทา  สําหรับการฝกอบรมระดับกลางใหจัดยานพาหนะตามสิทธิ 
ของขาราชการระดับ  ๖  หรือเทียบเทา 

 (ข) การฝกอบรมระดับสูง  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการระดับ  ๑๐  หรือเทียบเทา  
เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจใหเดินทาง 
โดยชั้นหนึ่ง 

ขอ ๒๐ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะทั้งหมด 

หรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกบุคคล
ตามขอ  ๑๑  แตถาบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  และ  (๕)  เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ทั้งนี้  
ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางใหนับต้ังแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู 
หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกติ  แลวแตกรณี  
แลวนําจํานวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน  เพื่อเปนคาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง   
ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม  ใหหักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คํานวณได
ในอัตรามื้อละ  ๑  ใน  ๓  ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน 

การคํานวณเวลาตามวรรคสองใหนับย่ีสิบส่ีชั่วโมงเปนหนึ่งวัน  ถาไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมง 
หรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงและสวนที่ไมถึงย่ีสิบส่ีชั่วโมงหรือเกินย่ีสิบส่ีชั่วโมงนั้นมากกวาสิบสองชั่วโมง  
ใหถือเปนหนึ่งวัน 



หนา   ๒๔ 

เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๒๑ กรณีเปนการจัดฝกอบรมบุคคลภายนอก  ถาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร  
ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวน  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรม  เบิกจายคาใชจาย
ใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐  และใหสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรมที่มิไดเปนบุคลากร
ของรัฐตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) คาเบี้ยเลี้ยง   
 (ก) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารทั้ง  ๓  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๑๒๐  บาท  

ตอวัน 

 (ข) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๒  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ  ๔๐  บาท  

ตอวัน 

 (ค) การฝกอบรมที่จัดอาหารให  ๑  มื้อ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยงไดไมเกินคนละ  ๘๐  บาท  

ตอวัน 

(๒) คาเชาที่พัก  ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ  ๕๐๐  บาท  ตอวัน 

(๓) คาพาหนะเดินทางยกเวนคาโดยสารเครื่องบิน  ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
ผูจัดการฝกอบรมที่จะพิจารณาใหเบิกจายตามที่จายจริง  หรือใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามความจําเปน
และเหมาะสม 

การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ใหใชแบบใบสําคัญรับเงินทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๒ การเบิกคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ  ใหเบิกจายไดเฉพาะ

ผูเขารับการฝกอบรมที่เปนบุคลากรของรัฐ  หรือเจาหนาที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๔  ทายระเบียบนี้ 
ขอ ๒๓ คาใชจายเปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม  หรือคาใชจายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ

อยางอื่นสําหรับผูเขารับการฝกอบรม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่สวนราชการหรือหนวยงาน
ผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 

ขอ ๒๔ กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไดรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะของผูเขารับ
การฝกอบรมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไดออกคาใชจายเกี่ยวกับ
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ  ใหผูเขารับ
การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกจายคาใชจายดังกลาว 



หนา   ๒๕ 

เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

กรณีคาใชจายตามขอ  ๒๓  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  

หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผู เขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือ 

เฉพาะสวนที่ขาดหรือสวนที่มิไดออกใหตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

ขอ ๒๕ โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่สวนราชการผู จัดการฝกอบรมได รับ 

ความชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศ  ใหงดเบิกจายคาใชจาย   
สวนกรณีที่สวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบ
ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

กรณีที่บุคลากรของรัฐได รับอนุมั ติให เ ดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศโดยได รับ 

ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมทั้งหมด  ใหงดเบิกจายคาใชจาย  สวนกรณีไดรับ
ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่  
ไมไดรับความชวยเหลือไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  แตตองไมเกิน
วงเงินที่ไดรับความชวยเหลือ  ภายใตเง่ือนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินไป-กลับแลว  แมจะตํ่ากวาสิทธิที่ไดรับ   

ก็ใหงดเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน  สวนกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  
ใหเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ไดรับความชวยเหลือแตตองไมสูงกวา 
สิทธิที่พึงไดรับ 

(๒) กรณีมีการจัดที่พักให  ใหงดเบิกจายคาเชาที่พัก  ถาไดรับความชวยเหลือคาเชาที่พัก 

ตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเชาที่พักสมทบเฉพาะสวนที่ขาดตามที่จายจริง  แตเมื่อรวมกับคาเชา
ที่พกัที่ไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับ 

(๓) กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเลี้ยงเดินทางตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสมทบเฉพาะสวนที่ขาด  สวนกรณีมีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรมการเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง
เดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในขอ  ๒๐ 

(๔) กรณีมิไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัว  ใหเบิกจายไดตามบัญชีหมายเลข  ๔   

ทายระเบียบนี้  ถาไดรับความชวยเหลือคาเครื่องแตงตัวตํ่ากวาสิทธิที่พึงไดรับ  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัว
สมทบเฉพาะสวนที่ขาด 



หนา   ๒๖ 

เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคสอง  ใหจัดทํารายละเอียดคาใชจายตามแบบรายละเอียด
คาใชจายกรณีไดรับความชวยเหลือทายระเบียบนี้   พรอมแนบสําเนาหนังสือของสวนราชการ 
หรือหนวยงานที่ใหความชวยเหลือเพื่อเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  และกรณีหนวยงานที่ให 
ความชวยเหลือไมไดระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว  ใหคํานวณเงินคาใชจายที่ไดรับความชวยเหลือ   

โดยอิงอัตราคาใชจายตามระเบียบนี้ 
ขอ ๒๖ กรณีสวนราชการผู จัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการ 

หรือหลักสูตรการฝกอบรมไมวาทั้งหมดหรือบางสวน  ใหดําเนินการไดตามหลักเกณฑและอัตรา  
คาใชจายตามระเบียบนี้  และถาใชเคร่ืองบินโดยสารเปนยานพาหนะในการเดินทางไปฝกอบรมใน
ตางประเทศ  ใหปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนดในเร่ืองดังกลาวดวย 

การเบิกจายคาใชจายตามวรรคหนึ่ง  ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 
ขอ ๒๗ ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม  และรายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจัดการ  

ฝกอบรมภายใน  ๖๐  วัน  นับแตส้ินสุดการฝกอบรม 

สําหรับผู เขารับการฝกอบรมหรือผู สังเกตการณที่ เขารับการฝกอบรมที่สวนราชการ 
หรือหนวยงานอื่นเปนผูจัดการฝกอบรม  ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการ  
ตนสังกัดภายใน  ๖๐  วัน  นับต้ังแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ 

หมวด  ๓ 

คาใชจายในการจัดงาน 
 

 

ขอ ๒๘ การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ  
เชน  การจัดงานวันคลายวันสถาปนาของสวนราชการ  การจัดงานนิทรรศการ  การจัดงานแถลงขาว   
การจัดการประกวดหรือแขงขัน  หรือการจัดกิจกรรมตาง  ๆ  เปนตน  ใหหัวหนาสวนราชการเจาของ  
งบประมาณพิจารณาอนุมัติการเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัด 

ขอ ๒๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางดําเนินการตามขอ  ๒๘  ก็ใหดําเนินการได   
โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจาง   
ในการจัดงานเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๗ 

เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

หมวด  ๔ 

คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 
 

 

ขอ ๓๐ บุคคลที่จะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ  ตามระเบียบนี้  ไดแก 
(๑) ประธานในพิธเีปดหรือพิธีปดการประชุม  แขกผูมีเกียรติ  และผูติดตาม 

(๒) เจาหนาที่ 
(๓) เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 

(๔) วิทยากร 
(๕) ผูเขารวมประชุม 

ขอ ๓๑ คาใชจายกอน  ระหวาง  และหลังการจัดประชุมระหวางประเทศ  ใหเบิกจายได 
เทาที่จายจริงตามความจําเปน  เหมาะสมและประหยัด  ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร  เงินรางวัลของเจาหนาที่  
คาอาหาร  คาเชาที่พัก  และคาพาหนะ  ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

ขอ ๓๒ การประชุมระหวางประเทศที่มีการจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะใหแกบุคคล
ตามขอ  ๓๐  ใหสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศเบิกจายคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะได  
ดังนี้ 

(๑) การประชุมระหวางประเทศที่กําหนดผูเขารวมประชุมเปนบุคคลระดับรัฐมนตรีหรือ
สมาชิกรัฐสภาข้ึนไป  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 

(๒) การประชุมระหวางประเทศนอกจาก  (๑)  ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาที่จายจริง  ไมเกิน
อตัรา  ดังนี้ 

 (ก) คาอาหารและเครื่องด่ืม  กรณีจัดครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๑,๒๐๐  บาทตอวัน   

กรณีจัดไมครบทุกมื้อไมเกินคนละ  ๘๐๐  บาทตอวัน 

 (ข) คาเชาที่พกัไมเกินคนละ  ๒,๐๐๐  บาทตอวัน 

 (ค) คาพาหนะใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูใน
ดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 



หนา   ๒๘ 

เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

ขอ ๓๓ การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑขอ  ๑๖  สวนอัตราคาสมนาคุณ
วิทยากรใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 
เจาของงบประมาณ 

ขอ ๓๔ เจาหนาที่ซ่ึงปฏิบัติงานในการประชุมระหวางประเทศใหไดรับเงินรางวัลเฉพาะวันที่
ปฏิบัติงานคนละไมเกิน  ๒๐๐  บาทตอวัน 

ขอ ๓๕ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานลักษณะพิเศษใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑและอัตราที่หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนด 

ขอ ๓๖ คาใชจายที่ เปนคาลงทะเบียน  คาธรรมเนียม   หรือคาใชจายทํานองเดียวกัน   

ที่เรียกชื่ออยางอื่นสําหรับผูเขารวมประชุม  ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่ผูจัดการประชุมระหวางประเทศ
เรียกเก็บ 

ขอ ๓๗ กรณีค าใชจายตามขอ   ๓๖   ไดรวมคาอาหาร   คาเชาที่พัก   หรือคาพาหนะ 
ของผูเขารวมประชุมไวทั้งหมด  หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไดออกคาใชจาย
เก่ียวกับคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารวมประชุม  ใหผูเขารวมประชุม 

งดเบิกจายคาใชจาย 
กรณีคาใชจายตามขอ  ๓๖  ไมรวมคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะ  หรือรวมไวบางสวน  

หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการประชุมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก  หรือคาพาหนะทั้งหมด
หรือออกใหบางสวน  ใหผูเขารวมประชุมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือเฉพาะสวนที่ขาด  หรือสวนที่มิได
ออกใหจากสวนราชการตนสังกัดไดตามขอ  ๓๒ 

ขอ ๓๘ กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศไดรับความชวยเหลือ  คาใชจาย
จากสวนราชการหรือหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ  ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะในสวน 

ที่ขาดไดตามระเบียบนี้ 
ขอ ๓๙ กรณีสวนราชการประสงคจะจางจัดการประชุมระหวางประเทศก็ใหดําเนินการได

โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  และใหใชใบเสร็จของผูรับจาง  
จัดการประชุมระหวางประเทศเปนหลักฐานการเบิกจาย 



หนา   ๒๙ 

เลม   ๑๒๓   ตอนพิเศษ   ๙๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   กันยายน   ๒๕๔๙ 
 

 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ ๔๐ กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุม
ระหวางประเทศตามระเบียบหรือหลักเกณฑที่ใชบังคับอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  หรือตามที่ไดรับ
อนุมัติจากกระทรวงการคลังกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือ
หลักเกณฑหรือตามที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังตอไปจนแลวเสร็จ 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๖  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๔๙ 

ทนง  พิทยะ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมายเลข ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

(บาท : วัน : คน) 

 

 การฝกอบรมในสถานทีข่องสวนราชการ  รัฐวิสาหกจิ   
หรอืหนวยงานอืน่ของรัฐ การฝกอบรมในสถานทีข่องเอกชน 

ระดับการฝกอบรม ในประเทศ ในประเทศ 
 จดัครบทุกมื้อ จดัไมครบทุกมื้อ 

ในตางประเทศ 
จดัครบทุกมื้อ จดัไมครบทกุมื้อ 

ในตางประเทศ 

 

๑ .  การฝกอบรมระดับตน   
การฝกอบรมระดับกลาง  
แ ล ะ ก า ร ฝ ก อ บ ร ม
บุคคลภายนอก 

 

๒. การฝกอบรมระดับสูง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเกิน ๕๐๐ 

 

 

 

 

ไมเกิน ๗๐๐ 

 

ไมเกิน ๓๐๐ 

 

 

 

 

ไมเกิน ๕๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 

 

 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 

 

ไมเกิน ๘๐๐ 

 

 

 

 

ไมเกิน ๑,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๖๐๐ 

 

 

 

 

ไมเกิน ๗๐๐ 

 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 

 

 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

 

 

 

 

 



บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

(บาท :  วัน  :  คน) 

 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกัคนเดยีว คาเชาหองพกัคู 
 

๑. การฝกอบรมระดับตน 

การฝกอบรมระดับกลางและ 
การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

๒. การฝกอบรมระดับสูง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเกิน ๑,๒๐๐  
 

 

 

ไมเกิน ๒,๐๐๐  

 

ไมเกิน ๗๕๐  
 

 

 

ไมเกิน ๑,๑๐๐  

หมายเหต ุ: คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึง่หองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บ 

กรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพัก
รวมกันตั้งแตสองคนขึน้ไป



บัญชีหมายเลข ๓ 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 
ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพกั 

คนเดียว คาเชาหองพกัคู 
คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพักคู 

คาเชาหองพกั 
คนเดียว คาเชาหองพกัคู 

 

๑. การฝกอบรมระดับตนและ 
 การฝกอบรมระดับกลาง 
 

๒. การฝกอบรมระดับสูง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเกิน ๖,๐๐๐ 

 

 

ไมเกิน ๘,๐๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๒๐๐ 

 

 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๔,๐๐๐ 

 

 

ไมเกิน ๕,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๘๐๐ 

 

 

ไมเกิน ๓,๙๐๐ 

 

ไมเกิน ๒,๔๐๐ 

 

 

ไมเกิน ๓,๖๐๐ 

 

ไมเกิน ๑,๗๐๐ 

 

 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

หมายเหต ุ: (๑)  คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
               (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักทีส่ถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักรวมกนัตั้งแตสองคนขึน้ไป 

               (๓)  ประเภท  ก. ประเภท  ข. และ  ประเภท  ค. หมายถึง  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชีแนบทายบัญชีนี้   



บัญชีหมายเลข ๔ 

 

คาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 
ในตางประเทศ 

 

__________________________ 

 

 ๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกจายคาเครื่องแตงตวัในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 

(๑) สหภาพพมา 
(๒) เนการาบรูไนดารสุซาลาม 

(๓) สาธารณรัฐอนิโดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซยี 
(๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
(๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรลีงักา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

(๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ
(๑๒) ปาปวนวิกิน ี

(๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยตมิอร-เลสเต 

 ๒.  ขาราชการระดับ  ๕  หรือตําแหนงที่เทียบเทาลงมา  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตวัเหมาจายไดคนละ          
๗,๕๐๐  บาท  ขาราชการะดับ ๖ หรือตําแหนงที่เทยีบเทาข้ึนไป  ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัวเหมาจายไดคนละ 
๙,๐๐๐ บาท 

 ๓. ผูที่เคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคยไดรับ 
คาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใดไมวาจะเบกิจายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ 
ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหาง
จากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายที่ไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางออก 
จากประเทศไทย  หรือมีระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่รับราชการ
ประจําในตางประเทศ  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว຋าดຌวยค຋าใชຌจ຋ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา   ๑๐ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  เพื่อใหสอดคลองกับตําแหนงขาราชการพลเรือน
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  

กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 
ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  

และการประชุมระหวางประเทศ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๒”   

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกบทนิยามคําวา  “การฝกอบรมระดับตน”  “การฝกอบรมระดับกลาง”   

“การฝกอบรมระดับสูง”  ในขอ  ๔  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม   

การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“การฝกอบรมประเภท  ก”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ขาราชการตําแหนง
ประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  
ขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

“การฝกอบรมประเภท  ข”  หมายความวา  การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐ  ซ่ึงเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  

ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและระดับชํานาญการพิเศษ  

ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา 
ขอ ๔ ใหยกเลิกความใน  (๓)  ของขอ  ๑๒  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย

ในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 



หนา   ๑๑ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

“(๓)  วิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  
ระดับสูง  สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมประเภท  ข  และวิทยากรในการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  เวนแตวิทยากรที่เปนบุคคลตาม  (๑)   

ที่มรีะดับตําแหนงหรือชั้นยศสูงกวา  ใหใชระดับตําแหนงหรือชั้นยศที่สูงกวานั้นได” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๓  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๓  การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ  ๑๑  (๔)  ที่มิไดเปนบุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจาย
คาใชจายตามระเบียบนี้  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได  ดังนี้ 

(๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ก  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 

(๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมประเภท  ข  ใหเทียบไดไมเกินสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความใน  (ก)  และ  (ข)  ของขอ  ๑๖  (๒)  แหงระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใช
ความตอไปนี้แทน 

  “(ก) วิทยากรที่ เปนบุคลากรของรัฐ   ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 

การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๘๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๖๐๐  บาท 

  (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตามขอ  (ก)  ใหได รับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับ 

การฝกอบรม  ประเภท  ก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๖๐๐  บาท  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกินชั่วโมงละ  ๑,๒๐๐  บาท” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๘  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย  ในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๘  ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมที่มีการจัดที่พักและออกคาเชาที่พักใหแก
บคุคลตามขอ  ๑๑  ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงแตไมเกินอัตรา  
คาเชาที่พัก  ตามบัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ทายระเบียบนี้  และตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) การจัดที่พักใหแกผู เขารับการฝกอบรม  สําหรับการฝกอบรมประเภท  ข  และการ
ฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหพักรวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไม
เหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดให 
พักหองพักคนเดียวได   



หนา   ๑๒ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

(๒) การจัดที่พักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน  

ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการและ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน  หรือตําแหนงที่เทียบเทา  ใหพักรวมกัน
ต้ังแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู  เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวม
กับผูอื่นได  หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได  สวนผูสังเกตการณ
หรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและ
ระดับทรงคุณวุฒ ิ ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหนงประเภทบริหารระดับตนและระดับสูง  
หรือตําแหนงที่เทียบเทา  จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๑๙  แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๑๙  กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมจัดยานพาหนะในการฝกอบรมและออกคา
ยานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ  ๑๑  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผู จัดการฝกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะ   
จากสวนราชการหรือหนวยงานอื่น  ใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 

(๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะ  ใหจัดยานพาหนะ  โดยอนุโลม
ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายได
เทาที่จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดังนี้   

 (ก) การฝกอบรมประเภท  ก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
บริหารระดับสูง  เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ  กรณีที่ไมสามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจ
ใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

 (ข) การฝกอบรมประเภท  ข  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภท
อํานวยการระดับตน 

 (ค) การฝกอบรมบุคคลภายนอก  ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ  ตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๑  บัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  และบัญชี
หมายเลข  ๔  ทายระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการ
ประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  และใหใชความตอไปนี้แทน 
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๒.  การฝกอบรมประเภท  ข  

และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๑ 

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 

(บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ 

ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอืน่ของรฐั 

ไมเกิน  ๓๐๐ 

ไมเกิน  ๕๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 

ไมเกิน  ๘๐๐ 

ไมเกิน  ๑,๐๐๐ 

จัดครบทุกมื้อ 

ในประเทศ 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ไมเกิน  ๖๐๐ 

ไมเกิน  ๗๐๐ 

จัดไมครบทุกมื้อ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

ในตางประเทศ 



หนา   ๑๔ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีหมายเลข  ๒ 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ 
(บาท  :  วัน  :  คน) 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 
 

๑. การฝกอบรมประเภท  ก 

๒. การฝกอบรมประเภท  ข 
 และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเกิน  ๒,๐๐๐  บาท 

 

ไมเกิน  ๑,๒๐๐  บาท 

 

 

 

 

 

ไมเกิน  ๑,๑๐๐  บาท 

 

ไมเกิน  ๗๕๐  บาท 

 

 

 

 

หมายเหตุ  :- คาเชาหองพักคนเดียว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ
กรณีท่ีผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
 คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพัก
รวมกันต้ังแตสองคนขึ้นไป 
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๒.  การฝกอบรมประเภท  ข 

๑.  การฝกอบรมประเภท  ก 

ระดับการฝกอบรม 

บัญชีหมายเลข  ๓ 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 

  (บาท  :  วัน  :  คน) 

ไมเกิน  ๖,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๘,๐๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว 

ประเภท  ก.* 

ไมเกิน  ๔,๒๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

ไมเกิน  ๔,๐๐๐ 

ไมเกิน  ๕,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว 

ประเภท  ข.* 

ไมเกิน  ๒,๘๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๙๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

ไมเกิน  ๒,๔๐๐ 

ไมเกิน  ๓,๖๐๐ 

คาเชาหองพัก 

คนเดียว 

ประเภท  ค.* 

ไมเกิน  ๑,๗๐๐ 

ไมเกิน  ๒,๕๐๐ 

คาเชาหองพักคู 

หมายเหตุ  :-  (๑)  คาเชาหองพักคนเดยีว  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณทีี่ผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
        (๒)  คาเชาหองพักคู  หมายความวา  คาใชจายในการเชาหองพักที่สถานที่พักแรมเรยีกเก็บกรณีที่ผูเชาเขาพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป  

       *(๓)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  และ  ประเภท  ค  หมายถึง  ประเทศ  รฐั  เมือง  ตามบัญชแีนบทายบัญชนีี ้



หนา   ๑๖ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บญัชีประเทศจําแนกตามประเภท  ก.  ประเภท  ข.  และประเภท  ค.  แนบทายบัญชีหมายเลข  ๓ 

ประเภท ก  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังนี ้
๑. ญ่ีปุน  

๒. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 

๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
๔. สมาพันธรัฐสวิส 

๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
๖. ราชอาณาจักรเบลเย่ียม  

๗. ราชอาณาจักรสเปน  

๘. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี 
๙. สหรัฐอเมริกา 
๑๐. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 

๑๑. สาธารณรัฐโปรตุเกส 

๑๒. สาธารณรัฐสิงคโปร 
๑๓. แคนาดา 
๑๔. เครือรัฐออสเตรเลีย 
๑๕. ไตหวัน 

๑๖. เติรกเมนิสถาน 

๑๗. นิวซีแลนด 
๑๘. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
๑๙. ปาปวนิวกีน ี

๒๐. มาเลเซีย 
๒๑. ราชรัฐโมนาโก 

๒๒. ราชรัฐลักเซมเบิรก 



หนา   ๑๗ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๒๓. ราชรัฐอันดอรรา 
๒๔. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
๒๕. ราชอาณาจักรเดนมารก 

๒๖. ราชอาณาจักรนอรเวย 
๒๗. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
๒๘. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 

๒๙. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
๓๐. ราชอาณาจักรสวีเดน 

๓๑. รัฐสุลตานโอมาน 

๓๒. โรมาเนีย 
๓๓. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 

๓๔. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
๓๕. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
๓๖. สาธารณรัฐเกาหลี  (เกาหลีใต) 
๓๗. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๓๘. สาธารณรัฐชิลี 

๓๙. สาธารณรัฐเช็ก 

๔๐. สาธารณรัฐตุรกี 

๔๑. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๔๒. สาธารณรัฐประชาชนจีน 

๔๓. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
๔๔. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต 

๔๕. สาธารณรัฐเปรู 
๔๖. สาธารณรัฐโปแลนด 



หนา   ๑๘ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๔๗. สาธารณรัฐฟนแลนด 
๔๘. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
๔๙. สาธารณรัฐมอริเซียส 

๕๐. สาธารณรัฐมอลตา 
๕๑. สาธารณรัฐโมซัมบิก 

๕๒. สาธารณรัฐเยเมน 

๕๓. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๕๔. สาธารณรัฐสโลวัก 

๕๕. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐออสเตรีย 
๕๗. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 

๕๘. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
๕๙. สาธารณรัฐอินเดีย 
๖๐. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
๖๑. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
๖๒. สาธารณรัฐไอซแลนด 
๖๓. สาธารณรัฐไอรแลนด 
๖๔. สาธารณรัฐฮังการี 
๖๕. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 

๖๖. ฮองกง 
ประเภท ข   ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง ดังนี้ 
๑. เครือรัฐบาฮามาส 

๒. จอรเจีย 
๓. จาเมกา 
๔. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 



หนา   ๑๙ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๕. มาซิโดเนีย 
๖. ยูเครน 

๗. รัฐกาตาร 
๘. รัฐคูเวต 

๙. รัฐบาหเรน 

๑๐. รัฐอิสราเอล 

๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
๑๓. สาธารณรัฐเนปาล 

๑๔. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 

๑๕. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 
๑๖. สหภาพพมา 
๑๗. สหรัฐเม็กซิโก 

๑๘. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
๑๙. สาธารณรัฐกานา 
๒๐. สาธารณรัฐแกมเบีย 
๒๑. สาธารณรัฐโกตดิวัวร  (ไอเวอร่ีโคส) 

๒๒. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
๒๓. สาธารณรัฐคีรกิซ 

๒๔. สาธารณรัฐเคนยา 
๒๕. สาธารณรัฐแคเมอรูน 

๒๖. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 

๒๗. สาธารณรัฐจิบูตี 

๒๘. สาธารณรัฐชาด 

๒๙. สาธารณรัฐซิมบับเว 
๓๐. สาธารณรัฐเซเนกัล 



หนา   ๒๐ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๓๑. สาธารณรัฐแซมเบีย 
๓๒. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 

๓๓. สาธารณรัฐไซปรัส 

๓๔. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 

๓๕. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
๓๖. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 

๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร 
๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 

๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 

๔๐. สาธารณรัฐเบลารุส 

๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 

๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
๔๔. สาธารณรัฐมาลี 
๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

๔๙. สาธารณรัฐอารเจนตินา 
๕๐. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๕๑. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
๕๒. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
๕๓. สาธารณรัฐอิรัก 

๕๔. สาธารณรัฐอิสลามปากีสถาน 

๕๕. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
๕๖. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 

๕๗. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 

๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 
ประเภท  ค  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากทีกํ่าหนดในประเภท ก.  และประเภท  ข. 



หนา   ๒๑ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

บัญชีหมายเลข  ๔ 

คาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 

ในตางประเทศ 
 

 

๑. รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 

 (๑) สหภาพพมา 
 (๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

 (๓) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 (๔) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
 (๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
 (๖) มาเลเซีย 
 (๗) สาธารณรัฐฟลิปปนส 
 (๘) สาธารณรัฐสิงคโปร 
 (๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
 (๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

 (๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ 
 (๑๒) ปาปวนิวกินี 
 (๑๓) รัฐเอกราชซามัว 
 (๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 

๒. คาเครื่องแตงตัว  ใหเบิกในลักษณะเหมาจายไมเกินอัตรา  ดังนี้ 
 ๒.๑ คนละ  ๗,๕๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน   

  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 
 ๒.๒ คนละ  ๙,๐๐๐  บาท  ไดแก   
  (๑) ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุโส  ระดับ

ทกัษะพิเศษ 

  (๒) ขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  

ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
  (๓) ขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการ  ระดับตน  ระดับสูง 
  (๔) ขาราชการตําแหนงประเภทบริหาร  ระดับตน  ระดับสูง 



หนา   ๒๒ 

เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๑๘๓   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   ธนัวาคม   ๒๕๕๒ 
 

 

๓. ผูที่เคยไดรับคาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว  หรือเคย
ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวจากสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือ 

ระเบียบอื่นใดไมวาจะเบิกจายจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  หรือเคยไดรับความชวยเหลือ
จากหนวยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและตางประเทศ   ถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ   

ใหมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศ 

คร้ังสุดทายที่ไดรับคาเคร่ืองแตงตัวเกิน  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางออกจากประเทศไทย  หรือมี
ระยะเวลาเกินกวา  ๒  ป  นับแตวันที่ เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูที่ รับราชการประจํา 
ในตางประเทศ” 

ขอ ๑๐ ขอกําหนดของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  

และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยระเบียบนี้  ยังมิใหใชบังคับกับ 

การฝกอบรมระดับตน   การฝกอบรมระดับกลาง   การฝกอบรมระดับสูง   และการฝกอบรม
บุคคลภายนอก  ที่สวนราชการดําเนินการอยูในวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  โดยใหดําเนินการตอไป 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  และการประชุมระหวางประเทศ  
พ.ศ.  ๒๕๔๙  จนกวาจะแลวเสร็จ 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๙  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

กรณ  จาติกวณิช 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว຋าดຌวยค຋าใชຌจ຋ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 

฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  หนຌา   ํ 
เล຋ม   ํ๎๕   ตอนพิเศษ   ํ๐ํ   ง ราชกิจจานุเบกษา ํ๓   กันยายน   ๎๑๑๑ 
 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม  การจัดงาน 
฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ  (ฉบับที่  ๏) 

พ.ศ.  ๎๑๑๑ 
 

 

฾ดยที่เป็นการสมควร฽กຌไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม  
การจัดงาน  ฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ  ฿หຌเหมาะสมยิ่งขึๅน 

อาศัยอํานาจตามความ฿นมาตรา  ๎ํ  (๎)  ฽ห຋งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๎๑์๎  
กระทรวงการคลัง฾ดยความเหในชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวຌ  ดังต຋อไปนีๅ 

ขຌอ ํ ระเบียบนีๅเรียกว຋า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม   
การจัดงาน  ฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ  (ฉบับที่  ๏)  พ.ศ.  ๎๑๑๑” 

ขຌอ ๎ ระเบียบนีๅ฿หຌ฿ชຌบังคับตัๅง฽ต຋วันถัดจากวันประกาศ฿นราชกิจจานุเบกษาเป็นตຌนไป 
ขຌอ ๏ ฿หຌเพิ่มความต຋อไปนีๅเป็นวรรคสองของขຌอ  ๒  ฽ห຋งระเบียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวย

ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม  การจัดงาน  ฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ  พ.ศ.  ๎๑๐๕ 

“การเบิกจ຋ายเงิน฽ละหลักฐานการจ຋ายซ่ึงมิไดຌกําหนดไวຌ฿นระเบียบนีๅ  ฿หຌถือปฏิบัติตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด” 

ขຌอ ๐ ฿หຌยกเลิกความ฿นขຌอ  ๓  ฽ห຋งระเบียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม  
การจัดงาน  ฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ  พ.ศ.  ๎๑๐๕  ฽ละ฿หຌ฿ชຌความต຋อไปนีๅ฽ทน 

“ขຌอ  ๓  ฿นกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนีๅ  ฿หຌปลัดกระทรวงการคลังเป็นผูຌวินิจฉัย 
การเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม  การจัดงาน  ฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ

นอกเหนือจากที่กําหนดไวຌ฿นระเบียบนีๅ  หรือกําหนดไวຌ฽ลຌว฽ต຋ไม຋สามารถปฏิบัติไดຌ  ฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการ 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 

ขຌอ ๑ ฿หຌยกเลิกความ฿นหมวด  ๎  ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม  ขຌอ  ๔  ถงึขຌอ  ๎๓  ฽ห຋งระเบียบ
กระทรวงการคลังว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม  การจัดงาน  ฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ  พ.ศ.  ๎๑๐๕  
฽ละ฿หຌ฿ชຌความต຋อไปนีๅ฽ทน 

“หมวด  ๎ 

ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม 
ส຋วนที่  ํ 

ค຋า฿ชຌจ຋ายของส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
ขຌอ ๔ ฾ครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส຋วนราชการจัดหรือจัดร຋วมกับหน຋วยงานอ่ืน 

ตຌองไดຌรับอนุมัตจิากหัวหนຌาส຋วนราชการ  เพื่อเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋ายตามระเบียบนีๅ 



  หนຌา   ๎ 
เล຋ม   ํ๎๕   ตอนพิเศษ   ํ๐ํ   ง ราชกิจจานุเบกษา ํ๓   กันยายน   ๎๑๑๑ 
 

 
 

฿หຌส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรมไดຌ  ดงัต຋อไปนีๅ 
(ํ) ค຋า฿ชຌจ຋ายเก่ียวกับการ฿ชຌ฽ละการตก฽ต຋งสถานที่ฝึกอบรม 
(๎) ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นพิธีเปิด - ปิด  การฝึกอบรม 
(๏) ค຋าวัสดุ  เครื่องเขียน฽ละอุปกรณ์ 
(๐) ค຋าประกาศนียบัตร 
(๑) ค຋าถ຋ายเอกสาร  ค຋าพิมพ์เอกสาร฽ละส่ิงพิมพ์ 
(๒) ค຋าหนังสือสําหรับผูຌเขຌารับการฝึกอบรม 
(๓) ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการติดต຋อส่ือสาร 
(๔) ค຋าเช຋าอุปกรณ์ต຋าง โ  ฿นการฝึกอบรม 
(๕) ค຋าอาหารว຋าง฽ละเครื่องดื่ม 

(ํ์) ค຋ากระเป๋าหรือส่ิงที่฿ชຌบรรจุเอกสารสําหรับผูຌเขຌารับการฝึกอบรม 
(ํํ) ค຋าของสมนาคุณ฿นการดูงาน 
(ํ๎) ค຋าสมนาคุณวิทยากร 
(ํ๏) ค຋าอาหาร 
(ํ๐) ค຋าเช຋าที่พัก 
(ํ๑) ค຋ายานพาหนะ 
ค຋า฿ชຌจ຋ายตาม  (ํ)  ถึง  (๕)  ฿หຌเบิกจ຋ายไดຌเท຋าที่จ຋ายจริง  ตามความจําเป็น  เหมาะสม   

฽ละประหยัด 
ค຋า฿ชຌจ຋ายตาม  (ํ์)  ฿หຌเบิกจ຋ายไดຌเท຋าที่จ຋ายจริง  ไม຋เกินอัตรา฿บละ  ๏์์  บาท 
ค຋า฿ชຌจ຋ายตาม  (ํํ)  ฿หຌเบิกจ຋ายไดຌเท຋าที่จ຋ายจริง  ฽ห຋งละไม຋เกิน  ํ,๑์์  บาท 
ค຋า฿ชຌจ຋ายตาม  (ํ๎)  ถึง  (ํ๑)  ฿หຌเบิกจ຋ายตามหลักเกณฑ์฽ละอัตราตามที่กําหนดไวຌ฿น

ระเบียบนีๅ 
ขຌอ ๕ การฝึกอบรมบุคคลภายนอก฿หຌจัดไดຌเฉพาะการฝึกอบรม฿นประเทศเท຋านัๅน 
ขຌอ ํ์ บุคคลที่จะเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรมตามระเบียบนีๅ  ไดຌ฽ก຋ 
(ํ) ประธาน฿นพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  ฽ขกผูຌมีเกียรติ  ฽ละผูຌตดิตาม 
(๎) เจຌาหนຌาที่ 
(๏) วิทยากร 
(๐) ผูຌเขຌารับการฝึกอบรม 
(๑) ผูຌสังเกตการณ์ 
ค຋า฿ชຌจ຋ายตามวรรคหนึ่ง฿หຌส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผูຌเบิกจ຋าย  ฽ต຋ถຌาจะเบิกจ຋ายจาก

ส຋วนราชการตຌนสังกัด฿หຌทําไดຌเม่ือส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมรຌองขอ฽ละส຋วนราชการตຌนสังกัดตกลงยินยอม 



  หนຌา   ๏ 
เล຋ม   ํ๎๕   ตอนพิเศษ   ํ๐ํ   ง ราชกิจจานุเบกษา ํ๓   กันยายน   ๎๑๑๑ 
 

 
 

ขຌอ ํํ การเทียบตํา฽หน຋งของบุคคลตามขຌอ  ํ์  (ํ)  (๎)  (๏)  ฽ละ  (๑)  ที่มิไดຌเป็น
บุคลากรของรัฐ  เพื่อเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋ายตามระเบียบนีๅ  ฿หຌส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตํา฽หน຋งไดຌ  
ดังนีๅ 

(ํ) บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมา฽ลຌว฿หຌเทียบตามระดับตํา฽หน຋งหรือชัๅนยศครัๅงสุดทຌาย
ก຋อนออกจากราชการหรือออกจากงาน  ฽ลຌว฽ต຋กรณี 

(๎) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดຌเทียบระดับตํา฽หน຋งไวຌ฽ลຌว 
(๏) วิทยากร฿นการฝึกอบรมขຌาราชการประเภท  ก  ฿หຌเทียบเท຋าขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภท

บริหารระดับสูง  สําหรับวิทยากร฿นการฝึกอบรมขຌาราชการประเภท  ข  ฽ละวิทยากร฿นการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก฿หຌเทียบเท຋าขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภทอํานวยการระดับตຌน 

(๐) นอกจาก  (ํ)  (๎)  หรือ  (๏)  ฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการเจຌาของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ตํา฽หน຋งตามความเหมาะสม  ฾ดยถือหลักการเทียบตํา฽หน຋งของกระทรวงการคลังตาม  (๎)  เป็นเกณฑ์
฿นการพิจารณา 

ขຌอ ํ๎ การเทียบตํา฽หน຋งของบุคคลตามขຌอ  ํ์  (๐ )   ที่มิไดຌเป็นบุคลากรของรัฐ   
เพื่อเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋ายตามระเบียบนีๅ  ฿หຌส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบตํา฽หน຋งไดຌ  ดงันีๅ 

(ํ) ผูຌเขຌารับการฝึกอบรม฿นการฝึกอบรมขຌาราชการประเภท  ก  ฿หຌเทียบไดຌไม຋เกินสิทธิ 
ของขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภทบริหารระดับสูง 

(๎) ผูຌเขຌารับการฝึกอบรม฿นการฝึกอบรมขຌาราชการประเภท  ข  ฿หຌเทียบไดຌไม຋เกินสิทธิ 
ของขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภทอํานวยการระดับตຌน 

ขຌอ ํ๏ การเบิกจ຋ายค຋าพาหนะเดินทางไป - กลับระหว຋างสถานที่อยู຋  ที่พัก  หรือที่ปฏิบัติราชการ 
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามขຌอ  ํ์  ฿หຌอยู຋ ฿นดุลพินิจของหัวหนຌาส຋วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมหรือส຋วนราชการตຌนสังกัด 

ขຌอ ํ๐ การจ຋ายค຋าสมนาคุณวิทยากร฿หຌเป็นไปตามหลักเกณฑ์฽ละอัตรา  ดงันีๅ 
(ํ) หลักเกณฑ์การจ຋ายค຋าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) ชั่ว฾มงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย  ฿หຌจ຋ายค຋าสมนาคุณวิทยากรไดຌไม຋เกิน  

ํ  คน 
 (ข) ชั่ว฾มงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  ฿หຌจ຋าย 

ค຋าสมนาคุณวิทยากรไดຌไม຋เกิน  ๑  คน  ฾ดยรวมถึงผูຌดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทําหนຌาที่
เช຋นเดยีวกับวิทยากรดຌวย 

 (ค) ชั่ว฾มงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการ฽บ຋งกลุ຋มฝึกภาคปฏิบัติ  ฽บ຋งกลุ຋มอภิปราย 
หรือสัมมนา  หรือ฽บ຋งกลุ຋มทํากิจกรรม  ซ่ึงไดຌกําหนดไวຌ฿น฾ครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม   
฽ละจําเป็นตຌองมีวิทยากรประจํากลุ຋ม  ฿หຌจ຋ายค຋าสมนาคุณวิทยากรไดຌไม຋เกินกลุ຋มละ  ๎  คน 
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 (ง) ชั่ว฾มงการฝึกอบรม฿ดมีวิทยากรเกินกว຋าจํานวนที่กําหนดไวຌตาม  (ก)  (ข)  หรือ  (ค)  
฿หຌเฉล่ียจ຋ายค຋าสมนาคุณวิทยากรไม຋เกินภาย฿นจํานวนเงินที่จ຋ายไดຌตามหลักเกณฑ์ 

 (จ) การนับชั่ว฾มงการฝึกอบรม฿หຌนับตามเวลาที่กําหนด฿นตารางการฝึกอบรม  ฾ดยไม຋ตຌอง
หักเวลาที่พักรับประทานอาหารว຋าง฽ละเครื่องดื่ม  ฽ต຋ละชั่ว฾มงการฝึกอบรมตຌองมีกําหนดเวลา 
การฝึกอบรมไม຋นຌอยกว຋าหຌาสิบนาที  กรณีกําหนดเวลาการฝึกอบรมไม຋ถึงหຌาสิบนาที  ฽ต຋ไม຋นຌอยกว຋า 
ยี่สิบหຌานาที  ฿หຌจ຋ายค຋าสมนาคุณวิทยากรไดຌก่ึงหนึ่ง 

(๎) อัตราค຋าสมนาคุณวิทยากร 
 (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม຋ว຋าจะสังกัดส຋วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมหรือ 

ไม຋กใตาม  ฿หຌไดຌรับค຋าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมขຌาราชการประเภท  ก  ไม຋เกินชั่ว฾มงละ  ๔์์  บาท  
ส຋วนการฝึกอบรมขຌาราชการประเภท  ข  ฽ละการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ฿หຌไดຌรับค຋าสมนาคุณไม຋เกิน
ชั่ว฾มงละ  ๒์์  บาท 

 (ข) วิทยากรที่มิ฿ช຋บุคคลตาม  (ก)  ฿หຌไดຌรับค຋าสมนาคุณสําหรับการฝึกอบรมขຌาราชการ
ประเภท  ก  ไม຋ เกินชั่ว฾มงละ  ํ ,๒์์  บาท  ส຋วนการฝึกอบรมขຌาราชการประเภท  ข  ฽ละ 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ฿หຌไดຌรับค຋าสมนาคุณไม຋เกินชั่ว฾มงละ  ํ,๎์์  บาท 

 (ค) กรณีที่จําเป็นตຌอง฿ชຌวิทยากรที่มีความรูຌ  ความสามารถ  ฽ละประสบการณ์เป็นพิเศษ  
เพื่อประ฾ยชน์฿นการฝึกอบรมตาม฾ครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด  จะ฿หຌวิทยากรไดຌรับค຋าสมนาคุณ 
สูงกว຋าอัตราที่กําหนดตาม  (ก)  หรือ  (ข)  กใไดຌ  ฾ดย฿หຌอยู຋฿นดุลพินิจของหัวหนຌาส຋วนราชการเจຌาของ
งบประมาณ 

 (ง) การฝึกอบรมที่ส຋วนราชการจัดหรือจัดร຋วมกับหน຋วยงานอ่ืน  ถຌาวิทยากรไดຌรับ 
ค຋าสมนาคุณจากหน຋วยงานอ่ืน฽ลຌว  ฿หຌส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค຋าสมนาคุณจากส຋วนราชการ
ที่จัดการฝึกอบรม  เวຌน฽ต຋จะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย຋างอ่ืน 

(๏) การจ຋ายค຋าสมนาคุณวิทยากร฿หຌ฿ชຌ฽บบ฿บสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ํ  
ทຌายระเบียบนีๅ  เป็นหลักฐานการจ຋าย 

ขຌอ ํ๑ ฿น฾ครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดอาหาร฿หຌ฽ก຋บุคคลตามขຌอ  ํ์   
฿หຌส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ຋ายค຋าอาหารไดຌเท຋าที่จ຋ายจริง  ฽ต຋ไม຋เกินอัตราค຋าอาหารตามบัญชี
หมายเลข  ํ  ทຌายระเบียบนีๅ 

ขຌอ ํ๒ ฿น฾ครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พกัหรือออกค຋าเช຋าที่พัก฿หຌ฽ก຋บุคคล
ตามขຌอ  ํ์  ฿หຌส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ຋ายค຋าเช຋าที่พักไดຌเท຋าที่จ຋ายจริง  ฽ต຋ไม຋เกินอัตรา 
ค຋าเช຋าที่พกัตามบัญชีหมายเลข  ๎  ฽ละบัญชีหมายเลข  ๏  ทຌายระเบียบนีๅ  ฽ละตามหลักเกณฑ์  ดงันีๅ 

(ํ) การจัดที่พัก฿หຌ฽ก຋ผูຌเขຌารับการฝึกอบรม  สําหรับการฝึกอบรมขຌาราชการประเภท  ข   
฽ละการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ฿หຌพักรวมกันตัๅง฽ต຋สองคนขึๅนไป฾ดย฿หຌพักหຌองพักคู຋  เวຌน฽ต຋เป็นกรณี 
ที่ไม຋เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม຋อาจพักรวมกับผูຌอ่ืนไดຌ  หัวหนຌาส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัด฿หຌ
พกัหຌองพักคนเดียวไดຌ 
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(๎) การจัดที่พัก฿หຌ฽ก຋ผูຌสังเกตการณ์หรือเจຌาหนຌาที่ตํา฽หน຋งประเภทอํานวยการระดับตຌน  
ตํา฽หน຋งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ  ฽ละตํา฽หน຋ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัตงิาน  ระดับชํานาญงาน  ระดับอาวุ฾ส  ฿หຌพกัรวมกันตัๅง฽ต຋สองคนขึๅนไป฾ดย฿หຌ
พักหຌองพักคู຋  เวຌน฽ต຋เป็นกรณีที่ไม຋เหมาะสมหรือมีเหตุจําเป็นไม຋อาจพักรวมกับผูຌอ่ืนไดຌ  หัวหนຌาส຋วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมอาจจัด฿หຌพักหຌองพักคนเดียวไดຌ  ส຋วนผูຌสังเกตการณ์หรือเจຌาหนຌาที่ตํา฽หน຋งประเภท
บริหารระดับตຌน  ระดบัสูง  หรือตํา฽หน຋งที่เทียบเท຋าตํา฽หน຋งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตํา฽หน຋งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ  ฽ละตํา฽หน຋งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  จะจัด฿หຌ 
พกัหຌองพักคนเดียวกใไดຌ 

(๏) การจัดที่พัก฿หຌ฽ก຋ประธาน฿นพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม  ฽ขกผูຌมีเกียรติ  ฽ละผูຌติดตาม  
หรือวิทยากร  ฿หຌพักหຌองพกัคนเดียวหรือพักหຌองพักคู຋กใไดຌ  ฽ละเบิกจ຋ายค຋าเช຋าที่พกัไดຌเท຋าที่จ຋ายจริง 

ขຌอ ํ๓ การจัดการฝึกอบรมที่ส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะ฿หຌหรือรับผิดชอบ
ค຋ายานพาหนะสําหรับบุคคลตามขຌอ  ํ์  ฿หຌส຋วนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดงันีๅ 

(ํ) กรณี฿ชຌยานพาหนะของส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรม  หรือกรณียืมยานพาหนะจากส຋วนราชการ
หรือหน຋วยงานอ่ืน  ฿หຌเบิกจ຋ายค຋าเชืๅอเพลิงไดຌเท຋าที่จ຋ายจรงิ 

(๎) กรณี฿ชຌยานพาหนะประจําทางหรือเช຋าเหมายานพาหนะ  ฿หຌจัดยานพาหนะตามระดับ 
ของการฝึกอบรมตามสิทธิของขຌาราชการตามพระราชกฤษฎีกาค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการเดินทางไปราชการ   
฾ดยอนุ฾ลม  ดังนีๅ 

 (ก) การฝึกอบรมขຌาราชการประเภท  ก  ฿หຌจัดยานพาหนะตามสิทธิของขຌาราชการ
ตํา฽หน຋งประเภทบริหารระดับสูง  เวຌน฽ต຋กรณีเดินทาง฾ดยเครื่องบิน฿หຌ฿ชຌชัๅนธุรกิจ  ฽ต຋ถຌาไม຋สามารถ
เดินทาง฾ดยชัๅนธุรกิจไดຌ฿หຌเดินทาง฾ดยชัๅนหนึ่ง 

 (ข) การฝึกอบรมขຌาราชการประเภท  ข  ฿หຌจัดยานพาหนะตามสิทธิของขຌาราชการ
ตํา฽หน຋งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

 (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก฿หຌจัดยานพาหนะตามสิทธิของขຌาราชการตํา฽หน຋ง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัตงิาน 

 ทัๅงนีๅ  ฿หຌเบิกจ຋ายค຋าพาหนะไดຌเท຋าที่จ຋ายจริงตามความจําเป็น  เหมาะสม  ฽ละประหยัด 
(๏) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู຋฿นทຌองที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม  ส຋วนราชการที่ จัด 

การฝึกอบรมจะเบิกจ຋ายเงินค຋าพาหนะรับจຌางไป - กลับ  ฿หຌ฽ก຋วิทยากร฽ทนการจัดรถรับส຋งวิทยากรไดຌ   
฾ดย฿หຌ฿ชຌ฽บบ฿บสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข  ํ  ทຌายระเบียบนีๅ  เป็นหลักฐานการจ຋าย 

ขຌอ ํ๔ การ จัดการ ฝึกอบรมที่ ส຋ วนราชการที่ จั ดการ ฝึกอบรมไม຋ จัดอาหาร   ที่ พั ก   
หรือยานพาหนะ  ทัๅงหมดหรือจัด฿หຌบางส຋วน  ฿หຌส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋ายทัๅงหมด
หรือส຋วนที่ขาด฿หຌ฽ก຋บุคคลตามขຌอ  ํ์  ฽ต຋ถຌาบุคคลตามขຌอ  ํ์  (๐)  หรือ  (๑)  เป็นบุคลากรของรัฐ  
฿หຌเบิกจ຋ายจากตຌนสังกัด  ทัๅงนีๅ  ตามหลักเกณฑ์฽ละวิธีการที่กําหนดไวຌ฿นพระราชกฤษฎีกาค຋า฿ชຌจ຋าย 
฿นการเดินทางไปราชการ  ยกเวຌน 
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(ํ) ค຋าเช຋าที่พัก  ฿หຌเบิกจ຋ายตามหลักเกณฑ์฽ละอัตราตามขຌอ  ํ๒ 
(๎) ค຋าเบีๅยเลีๅยงเดินทาง  ฿หຌคํานวณเวลาเพื่อเบิกจ຋ายเบีๅยเลีๅยงเดินทาง฾ดย฿หຌนับตัๅง฽ต຋เวลา 

ที่เดินทางออกจากสถานที่อยู຋หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ  จนกลับถึงสถานที่อยู຋หรือสถานที่
ปฏิบัตริาชการตามปกติ  ฽ลຌว฽ต຋กรณ ี ฾ดย฿หຌนับยี่สิบส่ีชัว่฾มงเป็นหนึ่งวัน  ถຌาไม຋ถึงยี่สิบส่ีชั่ว฾มงหรือเกิน
ยี่สิบส่ีชัว่฾มง฽ละส຋วนที่ไม຋ถึงยี่สิบส่ีชั่ว฾มงหรือเกินยี่สิบส่ีชัว่฾มงนัๅนเกินกว຋าสิบสองชั่ว฾มง฿หຌถือเป็นหนึ่งวัน  
฽ลຌวนําจํานวนวันทัๅงหมดมาคูณกับอัตราเบีๅยเลีๅยงเดินทาง  ฿นกรณีที่ผูຌจัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมืๅอ 
฿นระหว຋างการฝึกอบรม  ฿หຌหักเบีๅยเลีๅยงเดินทางที่คํานวณไดຌ฿นอัตรามืๅอละ  ํ  ฿น  ๏  ของอัตราเบีๅยเลีๅยง
เดินทางต຋อวัน 

ขຌอ ํ๕ การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ถຌาส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม຋จัดอาหาร  ที่พัก  
หรือยานพาหนะ  ทัๅงหมดหรือจัด฿หຌบางส຋วน  ฿หຌส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋าย฿หຌ฽ก຋ 
ผูຌเขຌารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไวຌ฿นขຌอ  ํ๔  ฽ละ฿หຌส຋วนราชการ 
ที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋ายทัๅงหมดหรือส຋วนที่ขาด฿หຌ฽ก຋ผูຌเขຌารับการฝึกอบรมที่มิไดຌเป็นบุคลากรของรัฐ  
ตามหลักเกณฑ์  ดังนีๅ 

(ํ) ค຋าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหาร฿หຌ  ๎  มืๅอ  ฿หຌเบิกจ຋ายค຋าอาหาร฿นลักษณะเหมาจ຋าย 

ไดຌไม຋เกินคนละ  ๔์  บาท  ต຋อวัน 
 (ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหาร฿หຌ  ํ  มืๅอ  ฿หຌเบิกจ຋ายค຋าอาหาร฿นลักษณะเหมาจ຋ายไดຌไม຋เกิน

คนละ  ํ๒์  บาท  ต຋อวัน 
 (ค) การฝึกอบรมที่ไม຋จัดอาหาร฿หຌทัๅง  ๏  มืๅอ  ฿หຌเบิกจ຋ายค຋าอาหาร฿นลักษณะเหมาจ຋าย 

ไดຌไม຋เกินคนละ  ๎๐์  บาท  ต຋อวัน 
(๎) ค຋าเช຋าที่พัก  ฿หຌเบิกจ຋าย฿นลักษณะเหมาจ຋ายไม຋เกินคนละ  ๑์์  บาท  ต຋อวัน 
(๏) ค຋าพาหนะเดินทาง  ฿หຌเบิกจ຋ายไดຌตามสิทธิของขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภททั่วไประดับปฏิบัตงิาน 
การเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋ายตามขຌอนีๅ  ฿หຌ฿ชຌ฽บบ฿บสําคัญรับเงินค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

เอกสารหมายเลข  ๎  ทຌายระเบียบนีๅ  เป็นหลักฐานการจ຋าย 
ขຌอ ๎์ การเบิกค຋าเครื่อง฽ต຋งตัว฿นการเดินทางไปฝึกอบรม฿นต຋างประเทศ  ฿หຌเบิกจ຋ายไดຌ

เฉพาะผูຌเขຌารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจຌาหนຌาที่  ตามบัญชีหมายเลข  ๐  ทຌายระเบียบนีๅ 
ขຌอ ๎ํ ฾ครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไดຌรับความช຋วยเหลือ

ค຋า฿ชຌจ຋ายทัๅงหมดจากหน຋วยงานภาย฿นประเทศ  ต຋างประเทศ  หรือระหว຋างประเทศ  ฿หຌงดเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋าย  
ส຋วนกรณีที่ส຋วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไดຌรับความช຋วยเหลือค຋า฿ชຌจ຋ายบางส຋วน  ฿หຌเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋ายสมทบ
฿นส຋วนที่ไม຋ไดຌรับความช຋วยเหลือตามหลักเกณฑ์฽ละอัตราที่กําหนดไวຌ฿นระเบียบนีๅ 

ขຌอ ๎๎ กรณีส຋วนราชการที่ จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจຌาง จัดฝึกอบรม฿น฾ครงการ 
หรอืหลักสูตรการฝึกอบรมไม຋ว຋าทัๅงหมดหรือบางส຋วน  ฿หຌดาํเนินการไดຌตามหลักเกณฑ์฽ละอัตราค຋า฿ชຌจ຋าย
ตามระเบียบนีๅ  ฽ละถຌา฿ชຌเครื่องบิน฾ดยสารเป็นยานพาหนะ฿นการเดินทางไปฝึกอบรม฿นต຋างประเทศ   
฿หຌปฏิบัตติามมติคณะรัฐมนตรี฽ละหนังสือกระทรวงการคลังที่กําหนด฿นเรื่องดังกล຋าวดຌวย 



  หนຌา   ๓ 
เล຋ม   ํ๎๕   ตอนพิเศษ   ํ๐ํ   ง ราชกิจจานุเบกษา ํ๓   กันยายน   ๎๑๑๑ 
 

 
 

การจ຋ายเงินค຋า฿ชຌจ຋ายตามวรรคหนึ่ง  ฿หຌ฿ชຌ฿บเสรใจรับเงินของผูຌรับจຌางเป็นหลักฐานการจ຋าย   
฽ต຋ถຌาเป็นการจ຋ายเงิน฾ดยกรมบัญชีกลางเพื่อเขຌาบัญชี฿หຌกับผูຌรับจຌาง  หรือผูຌมีสิทธิรับเงิน฾ดยตรง   
฿หຌ฿ชຌรายงาน฿นระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเป็นหลักฐานการจ຋าย 

ขຌอ ๎๏ ฿หຌ มีการประเมินผลการฝึกอบรม  ฽ละรายงานต຋อหัวหนຌาส຋วนราชการที่ จัด 
การฝึกอบรมภาย฿น  ๒์  วันนับ฽ต຋วันสิๅนสุดการฝึกอบรม 

ส຋วนที่  ๎ 
ค຋า฿ชຌจ຋ายของผูຌเขຌารับการฝึกอบรม 

ขຌอ ๎๐ ฿นการส຋งบุคลากรเขຌารับการฝึกอบรม  ฿หຌส຋วนราชการตຌนสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะ
ผูຌทีป่ฏิบัตหินຌาที่ที่เก่ียวขຌองหรือเป็นประ฾ยชน์ต຋อส຋วนราชการนัๅนตามจํานวนที่เหในสมควร  ฾ดยคํานึงถึง
ความจําเป็น  ฽ละเหมาะสม฿นการปฏิบัตงิาน 

ขຌอ ๎๑ ค຋า฿ชຌจ຋ายที่เป็นค຋าลงทะเบียน  ค຋าธรรมเนียม  หรือค຋า฿ชຌจ຋ายทํานองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อย຋างอ่ืน  ฿หຌผูຌเขຌารับการฝึกอบรมเบิกเท຋าที่จ຋ายจริง  ฽ต຋ไม຋เกินอัตราที่ส຋วนราชการหรือหน຋วยงานที่จัด 
การฝึกอบรมเรียกเกใบ 

ขຌอ ๎๒ กรณีค຋า฿ชຌจ຋ายตามขຌอ  ๎๑  ไดຌรวมค຋าอาหาร  ค຋าเช຋าที่พัก  หรือค຋าพาหนะของผูຌเขຌา
รับการฝึกอบรมหรือผูຌสังเกตการณ์ไวຌทัๅงหมด  หรือส຋วนราชการหรือหน຋วยงานที่จัดการฝึกอบรม 
ไดຌรับผิดชอบค຋า฿ชຌจ຋ายเก่ียวกับค຋าอาหาร  ค຋าเช຋าที่พัก  หรือค຋าพาหนะทัๅงหมด฿หຌ฽ก຋ผูຌเขຌารับการฝึกอบรม
หรือผูຌสังเกตการณ์  ฿หຌผูຌเขຌารับการฝึกอบรมหรือผูຌสังเกตการณ์งดเบิกค຋า฿ชຌจ຋ายดังกล຋าว 

กรณีค຋า฿ชຌจ຋ายตามขຌอ  ๎๑  ไม຋รวมค຋าอาหาร  ค຋าเช຋าที่พัก  หรือค຋าพาหนะ  หรือรวมไวຌบางส຋วน  
หรือส຋วนราชการหรือหน຋วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม຋รับผิดชอบค຋าอาหาร  ค຋าเช຋าที่พัก  หรือค຋าพาหนะ  
ทัๅงหมดหรือรับผิดชอบ฿หຌบางส຋วน  ฿หຌผูຌเขຌารับการฝึกอบรมหรือผูຌสังเกตการณ์เบิกค຋า฿ชຌจ຋ายทัๅงหมด   
หรือเฉพาะส຋วนที่ขาด  หรือส຋วนที่ส຋วนราชการหรือหน຋วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิไดຌรับผิดชอบนัๅนไดຌตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไวຌ฿นขຌอ  ํ๔ 

ขຌอ ๎๓ กรณีที่บุคลากรของรัฐไดຌรับอนุมัติ฿หຌเดินทางไปฝึกอบรม฿นต຋างประเทศ฾ดยไดຌรับ 
ความช຋วยเหลือค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการเดินทางไปฝึกอบรมทัๅงหมด  ฿หຌงดเบิกค຋า฿ชຌจ຋าย  ฽ต຋ถຌาไดຌรับความช຋วยเหลือ
ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการเดินทางไปฝึกอบรมบางส຋วน  ฿หຌเบิกค຋า฿ชຌจ຋ายสมทบ฿นส຋วนที่ไม຋ไดຌรับความช຋วยเหลือ 
ไดຌตามพระราชกฤษฎีกาค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการเดินทางไปราชการ  ฽ต຋ตຌองไม຋เกินวงเงินที่ไดຌรับความช຋วยเหลือ
ภาย฿ตຌเงื่อนไข  ดังนีๅ 

(ํ) กรณีไดຌรับความช຋วยเหลือค຋า฾ดยสารเครื่องบินไป - กลับ  ฽ลຌว  ฽มຌจะต่ํากว຋าสิทธิที่ไดຌรับ 
กใ฿หຌงดเบิกค຋า฾ดยสารเครื่องบิน  ฽ต຋ถຌาไดຌรับความช຋วยเหลือค຋า฾ดยสารเครื่องบินเพียงเที่ยวเดียว  ฿หຌเบิก
ค຋า฾ดยสารเครื่องบินอีกหนึ่งเที่ยว฿นชัๅนเดียวกับที่ไดຌรับความช຋วยเหลือ  ฽ต຋ตຌองไม຋สูงกว຋าสิทธิที่พึงไดຌรับ 



  หนຌา   ๔ 
เล຋ม   ํ๎๕   ตอนพิเศษ   ํ๐ํ   ง ราชกิจจานุเบกษา ํ๓   กันยายน   ๎๑๑๑ 
 

 
 

(๎) กรณีมีการจัดที่พัก฿หຌ  ฿หຌงดเบิกค຋าเช຋าที่พัก  ฽ต຋ถຌาไดຌรับความช຋วยเหลือค຋าเช຋าที่พักต่ํากว຋า
สิทธิที่พึงไดຌรับ  ฿หຌเบิกค຋าเช຋าที่พักสมทบเฉพาะส຋วนที่ขาดตามที่จ຋ายจริง  ฽ต຋เม่ือรวมกับค຋าเช຋าที่พัก 
ที่ไดຌรับความช຋วยเหลือ฽ลຌว  จะตຌองไม຋เกินสิทธิที่พึงไดຌรับ 

(๏) กรณีไดຌรับความช຋วยเหลือค຋าเบีๅยเลีๅยงเดินทางต่ํากว຋าสิทธิที่พึงไดຌรับ  ฿หຌเบิกค຋าเบีๅยเลีๅยง
เดินทางสมทบเฉพาะส຋วนที่ขาด  ฽ต຋ถຌามีการจัดอาหาร฿นระหว຋างการฝึกอบรม  การเบิกค຋าเบีๅยเลีๅยง
เดินทาง฿หຌเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไวຌ฿นขຌอ  ํ๔ 

การเบิกค຋า฿ชຌจ຋ายตามวรรคหนึ่ง  ฿หຌจัดทํารายละเอียดค຋า฿ชຌจ຋ายตาม฽บบรายละเอียดค຋า฿ชຌจ຋าย
กรณีไดຌรับความช຋วยเหลือ  ตามเอกสารหมายเลข  ๏  ทຌายระเบียบนีๅ  พรຌอม฽นบสําเนาหนังสือของส຋วนราชการ
หรือหน຋วยงานที่฿หຌความช຋วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ຋าย  ฽ต຋ถຌาหน຋วยงานที่฿หຌความช຋วยเหลือ
ไม຋ไดຌระบุวงเงิน฿หຌความช຋วยเหลือไวຌ  ฿หຌคํานวณเงินค຋า฿ชຌจ຋ายที่ไดຌรับความช຋วยเหลือตามอัตราค຋า฿ชຌจ຋าย
ตามระเบียบนีๅ 

ขຌอ ๎๔ ฿หຌผูຌเขຌารับการฝึกอบรมหรือผูຌสังเกตการณ์ที่เขຌารับการฝึกอบรมที่ส຋วนราชการ   
หรือหน຋วยงานอ่ืนจัดการฝึกอบรม  จัดทํารายงานผลการเขຌารับการฝึกอบรมเสนอหัวหนຌาส຋วนราชการ 
ตຌนสังกัดภาย฿น  ๒์  วันนับ฽ต຋วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัตริาชการ” 

ขຌอ ๒ ฿หຌยกเลิกความ฿นหมวด  ๏  ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการจัดงาน  ขຌอ  ๎๔  ถึงขຌอ  ๎๕  ฽ห຋งระเบียบ
กระทรวงการคลังว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม  การจัดงาน  ฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ  พ.ศ.  ๎๑๐๕  
฽ละ฿หຌ฿ชຌความต຋อไปนีๅ฽ทน 

“หมวด  ๏ 
ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการจัดงาน 

ขຌอ ๎๕ การจัดงานตาม฽ผนงาน฾ครงการตามภารกิจปกติหรือตามน฾ยบายของทางราชการ  
฿หຌหัวหนຌาส຋วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการจัดงานไดຌเท຋าที่จ຋ายจริง  ตามความจําเป็น  
เหมาะสม  ฽ละประหยัด 

กรณีที่ส຋วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ฿หຌ฽ก຋ประธาน฿นพิธี  ฽ขกผูຌมีเกียรติ  
ผูຌติดตาม  เจຌาหนຌาที่หรือผูຌเขຌาร຋วมงาน  ฿หຌนําความ฿นขຌอ  ํ๑  ขຌอ  ํ๒  ฽ละขຌอ  ํ๓  มา฿ชຌบังคับ   
฽ต຋ถຌาส຋วนราชการที่จัดงานไม຋จัดอาหาร  ที่พัก  หรือยานพาหนะ  ฿หຌนําความ฿นขຌอ  ํ๔  มา฿ชຌบังคับ  
฽ละถຌาส຋วนราชการประสงค์จะจຌางดําเนินการดังกล຋าว  ฿หຌนําความ฿นขຌอ  ๎๎  วรรคสอง  มา฿ชຌบังคับดຌวย” 

ขຌอ ๓ ฿หຌยกเลิกความ฿นขຌอ  ๏๕  ฽ห຋งระเบียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรม  
การจัดงาน  ฽ละการประชุมระหว຋างประเทศ  พ.ศ.  ๎๑๐๕  ฽ละ฿หຌ฿ชຌความต຋อไปนีๅ฽ทน 

“ขຌอ  ๏๕  กรณีส຋วนราชการที่จัดการประชุมระหว຋างประเทศประสงค์จะจຌางจัดประชุมระหว຋าง
ประเทศไม຋ว຋าทัๅงหมดหรือบางส຋วน  ฿หຌดําเนนิการไดຌภาย฿ตຌหลักเกณฑ์฽ละอัตราตามขຌอ  ๏ํ  ถึงขຌอ  ๏๒  
฾ดย฿หຌนําความ฿นขຌอ  ๎๎  วรรคสอง  มา฿ชຌบังคับดຌวย” 
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ขຌอ ๔ ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝึกอบรมหรือค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการจัดงาน฿ดที่ไดຌดําเนินการตามระเบียบ 
ที่฿ชຌบังคับอยู຋฿นวันก຋อนวันที่ระเบียบนีๅ฿ชຌบังคับ  หรือที่ไดຌรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง฿นวันก຋อนวันที่
ระเบียบนีๅ฿ชຌบังคับ  ฿หຌดําเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์หรือตามที่ไดຌรับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 
ต຋อไปจน฽ลຌวเสรใจ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๏  กันยายน  พ.ศ.  ๎๑๑๑ 
กิตติรัตน์  ณ  ระนอง 

รัฐมนตรีว຋าการกระทรวงการคลัง 



บัญชีหมาย฼ลข ๑ 
อัตราค຋าอาหารในการฝึกอบรม 

(บาท : วัน : คน ) 
 

 การฝึกอบรมในสถานที่ของส຋วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ   
หรือหน຋วยงานอื่นของรัฐ การฝึกอบรมในสถานที่ของ฼อกชน 

ระดับการฝึกอบรม ในประ฼ทศ 
ในต຋างประ฼ทศ 

ในประ฼ทศ 
ในต຋างประ฼ทศ 

 จัดครบทุกมืๅอ จัดไม຋ครบทุกมืๅอ จัดครบทุกมืๅอ จดัไม຋ครบทุกมืๅอ 
 
.ํ การฝึกอบรมขຌาราชการ
ประเภท ก 

 
 

๎ การฝึกอบรมขຌาราชการ
ประเภท ข  ฽ละการฝกึอบรม
บุคคลภายนอก 

 
 
 

 

 
ไม຋เกิน ๓์์ 

 
 
 

ไม຋เกิน ๑์์ 
 
 
 
 
 

 
ไม຋เกิน ๑์์ 

 
 
 

ไม຋เกิน ๏์์ 
 
 
 
 
 

 
ไม຋เกิน ๎,๑์์ 

 
 
 

ไม຋เกิน ๎,๑์์ 
 
 
 
 
 

 
ไม຋เกิน ํ,์์์ 

 
 
 

ไม຋เกิน ๔์์ 
 
 
 
 
 

 
ไม຋เกิน ๓์์ 

 
 
 

ไม຋เกิน ๒์์ 
 
 
 
 
 
 

 
ไม຋เกิน ๎,๑์์ 

 
 
 

ไม຋เกิน ๎,๑์์ 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



  
 บัญชีหมาย฼ลข ๒ 

อัตราค຋า฼ช຋าท่ีพักในการฝกึอบรมในประ฼ทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝึกอบรม ค຋า฼ช຋าหຌองพักคน฼ดียว ค຋า฼ช຋าหຌองพักคู຋ 
 

ํ.   การฝึกอบรมขຌาราชการประเภท ก 
 
๎. การฝึกอบรมขຌาราชการประเภท ข 
฽ละการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม຋เกิน ๎,์์์ บาท 
 

ไม຋เกิน ํ,๎์์ บาท 
 
 
 
 

 

ไม຋เกิน ํ,ํ์์ บาท 
 

ไม຋เกิน ๓๑์ บาท 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ : ค຋าเช຋าหຌองพกัคนเดียว หมายความว຋า ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการเช຋าหຌองพักหน่ึงหຌองท่ีสถานท่ีพกั฽รมเรียกเกใบ 
กรณีท่ีผูຌเช຋าเขຌาพักเพียงคนเดียว 
              ค຋าเช຋าหຌองพักคู຋  หมายความว຋า  ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการเช຋าหຌองพักท่ีสถานท่ีพัก฽รมเรียกเกใบกรณีท่ีผูຌเช຋าเขຌาพัก
รวมกันตัๅง฽ต຋สองคนขึๅนไป



บัญชีหมาย฼ลข ๓ 
อัตราค຋า฼ช຋าที่พักในการฝกึอบรมในต຋างประ฼ทศ 

 (บาท : วัน : คน)  
 

ระดับการฝึกอบรม 
ประ฼ภท ก. ประ฼ภท ข. ประ฼ภท ค. 

ค຋า฼ช຋าหຌองพัก 
คน฼ดียว ค຋า฼ช຋าหຌองพักคู຋ ค຋า฼ช຋าหຌองพัก 

คน฼ดียว ค຋า฼ช຋าหຌองพักคู຋ ค຋า฼ช຋าหຌองพัก 
คน฼ดียว ค຋า฼ช຋าหຌองพักคู຋ 

 

ํ. การฝึกอบรมขຌาราชการประเภท ก 
 
๎. การฝึกอบรมขຌาราชการประเภท ข 
     ฽ละการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ไม຋เกิน ๔,์์์ 
 

ไม຋เกิน ๒,์์์ 
 
 
 

 

ไม຋เกิน ๑,๒์์ 
 

ไม຋เกิน ๐,๎์์ 
 
 
 

 

ไม຋เกิน ๑,๒์์ 
 

ไม຋เกิน ๐,์์์ 
 
 

 

ไม຋เกิน ๏,๕์์ 
 

ไม຋เกิน ๎,๔์์ 
 
 
 

 

ไม຋เกิน ๏,๒์์ 
 

ไม຋เกิน ๎,๐์์ 
 
 
 

 

ไม຋เกิน ๎,๑์์ 
 

ไม຋เกิน ํ,๓์์ 
 
 
 

หมายเหตุ : (ํ)  ค຋าเช຋าหຌองพกัคนเดียว หมายความว຋า  ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการเช຋าหຌองพักหนึ่งหຌองทีส่ถานที่พัก฽รมเรียกเกใบกรณีที่ผูຌเช຋าเขຌาพักเพียงคนเดียว 
               (๎)  ค຋าเช຋าหຌองพักคู຋  หมายความว຋า  ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการเช຋าหຌองพักที่สถานทีพ่ัก฽รมเรียกเกใบกรณีที่ผูຌเช຋าเขຌาพักรวมกันตัๅง฽ต຋สองคนขึๅนไป  
               (๏)  ประเภท  ก  ประเภท  ข  ฽ละ  ประเภท  ค  หมายถงึ  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ตามบัญชี฽นบทຌายบญัชนีีๅ   



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. ฮอ่งกง 



 

 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. ราชอาณาจกัรซาอดุอิาระเบีย 
 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. 



บัญชีหมาย฼ลข ๐ 
ค຋า฼ครือ่ง฽ต຋งตัวในการ฼ดนิทางไปฝึกอบรม 

ในต຋างประ฼ทศ 
__________________________ 

 

 ํ. รายชือ่ประเทศท่ีไม຋สามารถเบิกค຋าเครื่อง฽ต຋งตัว฿นการเดินทางไปฝึกอบรม฿นต຋างประเทศ 
(๑)   สหภาพพม຋า 
(๒) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(๓) สาธารณรัฐอิน฾ดนีเซีย 
(๔) ราชอาณาจักรกัมพชูา 
(๕) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(๖) มาเลเซีย 
(๗) สาธารณรัฐฟิลิปปินส ์
(๘) สาธารณรัฐสิงค฾ปร ์
(๙) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธปิไตยศรีลงักา 
(๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
(๑๑) สาธารณรัฐหมู຋เกาะฟจิ ิ
(๑๒) ปาปวันิวกนีิ 
(๑๓) รัฐเอกราชซามวั 
(๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-์เลสเต 

๎. ค຋าเครื่อง฽ต຋งตัว ฿หຌเบิก฿นลักษณะเหมาจ຋ายไม຋เกินอัตรา ดังนีๅ 
๎.ํ  คนละ ๓,๑์์ บาท ไดຌ฽ก຋  

(ํ) ขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภทท่ัวไป ระดับปฏบิัติงาน  
(๎) ขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 

๎.๎  คนละ ๕,์์์ บาท ไดຌ฽ก຋  
(ํ) ขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุ฾ส ระดับทักษะพิเศษ 
(๎) ขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญการพิเศษ                
ระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ 

(๏) ขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภทอํานวยการ ระดับตຌน ระดับสูง 
(๐) ขຌาราชการตํา฽หน຋งประเภทบริหาร ระดับตຌน ระดับสูง 

 ๏. ผูຌ ท่ี เคยไดຌรับค຋าเคร่ือง฽ต຋งตัว฿นการเดินทางไปฝึกอบรม฿นต຋างประเทศมา฽ลຌว หรือเคยไดຌรับ                  
ค຋าเคร่ือง฽ต຋งตัวจากส຋วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน຋วยงานอื่นของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอื่น฿ดไม຋ว຋าจะเบิกจ຋ายจาก
เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดຌรับความช຋วยเหลือจากหน຋วยงาน฿ด โ ทัๅง฿นประเทศ฽ละ           
ต຋างประเทศ ถຌาตຌองเดินทางไปฝึกอบรม฿นต຋างประเทศ ฿หຌมีสิทธิเบิกค຋าเครื่อง฽ต຋งตัวไดຌอีกเม่ือการเดินทางครัๅง฿หม຋มี
ระยะห຋างจากการเดินทางไปต຋างประเทศครัๅงสุดทຌายท่ีไดຌรับค຋าเคร่ือง฽ต຋งตัวเกิน ๎ ป຃ นับ฽ต຋วันท่ีเดินทางออก         
จากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกว຋า ๎ ป຃ นับ฽ต຋วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผูຌท่ีรับราชการ      
ประจํา฿นต຋างประเทศ” 



บาท

(ลงชื่อ) ........................................................................... ผูຌรับเงิน

(ลงชื่อ) .......................................................................... ผูຌจ຋ายเงิน

รายการ จํานวน฼งิน

จํานวนเงิน (                                                                              )

ไดຌรบั฼งินจาก ..................................................................................................................... ดังรายการต຋อไปนีๅ

                 ขຌาพ฼จຌา ..................................................................................................

ตาํบล/฽ขวง .................................................. อํา฼ภอ/฼ขต ............................................. จังหวัด ..........................................

฼อกสารหมาย฼ลข ๑

฿บสําคัญรับเงิน
 สําหรับวิทยากร

                 ชื่อส຋วนราชการผูຌจัดฝึกอบรม ....................................................................................................................................
                 ฾ครงการ / หลักสูตร ................................................................................................................................................

                                                                                      วันท่ี ........ ฼ดือน ................................. พ.ศ. .........

อยู຋บຌาน฼ลขที่ ....................................



วันที่ ....... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .... พ.ศ. .................

ค຋าอาหาร ค຋า฼ช຋าที่พัก ค຋าพาหนะ วัน ฼ดือน ป຃ ลายมือชื่อ
(บาท) (บาท) (บาท) ที่รับ฼งิน ผูຌรบั฼งิน

ลงชื่อ ..................................................................................... ผูຌรับเงิน
          ( ....................................................................................... )

      ตํา฽หน຋ง .........................................................................................

รวม฼ป็น฼งินทัๅงสิๅน

กระทรวง ...............................................................................
ปรากฏรายละเอียดดังนีๅ

ที่อยู຋ รวม฼ป็น฼งิน
(บาท)

ลําดับที่ ชื่อ - สกุล

฼อกสารหมาย฼ลข ๒
฽บบใบสําคัญรับ฼งินค຋าใชຌจ຋ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ชื่อส຋วนราชการผูຌจัดฝกึอบรม ..................................................................................................................฾ครงการ / หลักสูตร .....................................................................................................................
เดือน ............................. เดอืน ............................. จํานวนผูຌเขຌารับการฝึกอบรม / ผูຌสังเกตการณ์ รวมทัๅงสิๅน ..................................................... คน

ผูຌเขຌารับการฝึกอบรม / ผูຌสงัเกตการณ์ ไดຌรบัเงินจากกรม ...............................................................................................................................



      ....................... / ....................... / ....................

฼อกสารหมาย฼ลข ๓

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ขอรับรองว຋าขຌอความขຌางตຌนเป็นจริง

ลงชื่อ ..................................................................... ผูຌเดนิทาง
        ( ................................................................. )

๓. ค຋าธรรมเนียมสนามบิน฿นต຋างประเทศ
๔. ค຋าธรรมเนียมวีซ຋า

฿นวงเงิน .................................. บาท
฿นวงเงิน .................................. บาท

฿นวงเงิน .................................. บาท
฿นวงเงิน .................................. บาท

๏. ค຋าเบีๅยเลีๅยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน
๐. ค຋าเครื่อง฽ต຋งตัว
๑. ค຋าพาหนะรับจຌางระหว຋างบຌานพักถึงสนามบิน฿นประเทศ
๒. ค຋าธรรมเนียมสนามบิน฿นประเทศ

฿นวงเงิน .................................. บาท
฿นวงเงิน .................................. บาท
฿นวงเงิน .................................. บาท
฿นวงเงิน .................................. บาท

รวมเป็นเงิน ................................................. บาท

ค຋า฿ชຌจ຋ายท่ีขอเบิกสมทบ
ํ. ค຋า฾ดยสารเครื่องบิน เสຌนทาง ................................................................
๎. ค຋าเช຋าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จาํนวน ................ วัน

๐. ................................................................................................................

๑. ................................................................................................................

๒. ................................................................................................................

฿นวงเงิน .................................. บาท
฿นวงเงิน .................................. บาท
฿นวงเงิน .................................. บาท

๎. ค຋าเช຋าท่ีพัก อัตราวันละ ......................... บาท จํานวน ................ วัน ฿นวงเงิน .................................. บาท
๏. ค຋าเบีๅยเลีๅยง อัตราวันละ ........................ บาท จํานวน ................ วัน ฿นวงเงิน .................................. บาท

หน຋วยงานท่ี฿หຌความช຋วยเหลือ ...........................................................................................................

ค຋า฿ชຌจ຋ายท่ีไดຌรับความช຋วยเหลือ
ํ. ค຋า฾ดยสารเครื่องบิน เสຌนทาง ................................................................฿นวงเงิน .................................. บาท

ชื่อ ......................................................................................................................................................
ตํา฽หน຋ง ...............................................................ระดับ ............................กอง ...............................

฽บบรายละ฼อียดค຋าใชຌจ຋ายกรณีที่ไดຌรับความช຋วย฼หลือ

฾ครงการ / หลักสูตร ...................................................................................ณ ประเทศ ..........................................................
ตัๅง฽ต຋วันท่ี ............................................................ ถึงวันท่ี .................................................................



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฉ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ค຋าใชຌจ຋ายในการฝึกอบรม ฽ละการจัดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 











 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ช 

พระราชกำหนดว຋าดຌวยการประชุมผ຋านสื่ออิเลใกทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
พระราชก าหนด 

ว຋าดຌวยการประชุมผ຋านสืไออ฼ิลใกทรอนกิส์ 
พ.ศ.  ๎๑๒๏ 

 

 

พระบาทสม฼ดใจพระปร฼มนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิร฼กลຌา฼จຌาอยู຋หัว 

฿หຌเวຌ  ณ  วนัทีไ  ํ๔  ฼มษายน  พ.ศ.  ๎๑๒๏ 
฼ป็นป຃ทีไ  ๑  ฿นรัชกาลปัจจบุัน 

พระบาทสม฼ดใจพระปร฼มนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  พระวชิร฼กลຌา฼จຌาอยู຋หัว    
มีพระบรมราช฾องการ฾ปรด฼กลຌาฯ  ฿หຌประกาศว຋า 

฾ดยทีไ฼ป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว຋าดຌวยการประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ 
อาศัยอ านาจตามความ฿นมาตรา  ํ๓๎  ของรัฐธรรมนูญ฽ห຋งราชอาณาจักรเทย   

จึงทรงพระกรุณา฾ปรด฼กลຌาฯ  ฿หຌตราพระราชก าหนดขึๅนเวຌ  ดังต຋อเปนีๅ 
มาตรา ํ พระราชก าหนดนีๅ ฼รียกว຋า   ๡พระราชก าหนดว຋าดຌวยการประชุมผ຋าน 

สืไออิ฼ลใกทรอนิกส์  พ.ศ.  ๎๑๒๏๢ 

มาตรา ๎ พระราชก าหนดนีๅ฿หຌ฿ชຌบังคับตัๅง฽ต຋วันประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา฼ป็นตຌนเป 

มาตรา ๏ ฿หຌยก฼ลิกประกาศคณะรักษาความสงบ฽ห຋งชาติ  ฉบับทีไ   ๓๐/๎๑๑๓   
฼รืไอง  การประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์  ลงวันทีไ  ๎๓  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๎๑๑๓ 

มาตรา ๐ ฿นพระราชก าหนดนีๅ 

้หนา   ๒๐
่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



๡การประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์๢  หมายความว຋า  การประชุมทีไกฎหมายบัญญัติ฿หຌตຌอง 

มีการประชุมทีไเดຌกระท าผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์  ฾ดยผูຌร຋วมประชุมมิเดຌอยู຋฿นสถานทีไ฼ดียวกัน฽ละสามารถ
ประชุมปรึกษาหารือ฽ละ฽สดงความคิด฼หในระหว຋างกันเดຌผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์  

๡ผูຌร຋วมประชุม๢  หมายความว຋า  ประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ กรรมการ   
อนุกรรมการ  ฼ลขานุการ  ฽ละผูຌช຋วย฼ลขานุการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลอืไน 

ตามทีไกฎหมายก าหนด  ฽ละ฿หຌหมายความรวมถึงผูຌซึไงตຌองชีๅ฽จง฽สดงความคิด฼หในต຋อคณะกรรมการ   
คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลนัๅนดຌวย 

มาตรา ๑ พระราชก าหนดนีๅเม຋฿ชຌบังคับ฽ก຋  
ิํี การประชุมของสภาผูຌ฽ทนราษฎร  วุฒิสภา  ฽ละรัฐสภา  
ิ๎ี การประชุม฼พืไอจัดท าค าพิพากษาหรือค าสัไงของศาล  
ิ๏ี การประชุม฼พืไอด า฼นินการตามกระบวนการจัดซืๅอจัดจຌางของส຋วนราชการ  ราชการส຋วนทຌองถิไน  

รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  ฽ละหน຋วยงานอืไนของรัฐ  
ิ๐ี การประชุมอืไนตามทีไก าหนด฿นกฎกระทรวง 
มาตรา ๒ การประชุมตามทีไกฎหมายบัญญัติ฿หຌตຌองมีการประชุม  นอกจากจะด า฼นินการ

ตามวิธีการทีไบัญญัติเวຌ฿นกฎหมาย฽ต຋ละฉบับ฽ลຌว  ผูຌท าหนຌาทีไประธาน฿นทีไประชุมจะก าหนด฿หຌจัด  

การประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์กใเดຌ  ฽ละ฿หຌมีผล฼ช຋น฼ดียวกับการประชุมตามวิธีการทีไบัญญัติเวຌ฿นกฎหมาย  
หຌามมิ฿หຌประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์฿น฼รืไองตามทีไก าหนด฿นกฎกระทรวง 
มาตรา ๓ การประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนกิส์ตຌอง฼ปน็เปตามมาตรฐานการรกัษาความมัไนคง

ปลอดภัยของการประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ทีไกระทรวงดิจิทัล฼พืไอ฼ศรษฐกิจ฽ละสังคมก าหนด  

฾ดยประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา 
มาตรา ๔ การส຋งหนังสือ฼ชิญประชุม฽ละ฼อกสารประกอบการประชุม  จะส຋ง฾ดยจดหมาย

อิ฼ลใกทรอนิกส์กใเดຌ  ฿นการนีๅ  ผูຌมีหนຌาทีไจัดการประชุมตຌองจัด฼กใบส า฼นาหนังสือ฼ชิญประชุม฽ละ฼อกสาร
ประกอบการประชุมเวຌ฼ป็นหลักฐาน  ฾ดยจะจัด฼กใบ฿นรูปขຌอมูลอิ฼ลใกทรอนิกส์กใเดຌ  

มาตรา ๕ ฿นการประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์  ผูຌมีหนຌาทีไจัดการประชุมตຌอง  
ิํี จัด฿หຌผูຌร຋วมประชุม฽สดงตน฼พืไอร຋วมประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ก຋อนร຋วมการประชุม  
ิ๎ี จัด฿หຌผูຌร຋วมประชุมสามารถลงคะ฽นนเดຌ  ทัๅงการลงคะ฽นน฾ดย฼ปຂด฼ผย฽ละการลงคะ฽นนลับ 

ิ๏ี จัดท ารายงานการประชุม฼ป็นหนังสือ  

้หนา   ๒๑
่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



ิ๐ี จัด฿หຌมีการบันทึก฼สียงหรือทัๅง฼สียง฽ละภาพ  ฽ลຌว฽ต຋กรณี  ของผูຌ ร຋วมประชุมทุกคน 

ตลอดระยะ฼วลาทีไมีการประชุม฿นรูปขຌอมูลอิ฼ลใกทรอนิกส์  ฼วຌน฽ต຋฼ป็นการประชุมลับ  
ิ๑ี จัด฼กใบขຌอมูลจราจรอิ฼ลใกทรอนิกส์ของผูຌร຋วมประชุมทุกคนเวຌ฼ป็นหลักฐาน 

ขຌอมูลตาม  ิ๐ี  ฽ละ  ิ๑ี  ฿หຌถือ฼ป็นส຋วนหนึไงของรายงานการประชุม 

มาตรา ํ์ ฿นการประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์  หากมีกรณีทีไตຌองจ຋าย฼บีๅยประชุม 

หรือค຋าตอบ฽ทนเม຋ว຋าจะ฼รียกว຋าอย຋าง฿ด฿หຌ฽ก຋ผูຌร຋วมประชุม  ฿หຌจ຋าย฼บีๅยประชุมหรือค຋าตอบ฽ทนนัๅน฿หຌ฽ก຋
ผูຌร຋วมประชุมซึไงเดຌ฽สดงตน฼ขຌาร຋วมประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ดຌวย  

มาตรา ํํ ฿หຌถือว຋าการประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนีๅ฼ป็นการประชุม
฾ดยชอบดຌวยกฎหมาย  ฽ละหຌามมิ฿หຌปฏิ฼สธการรับฟังขຌอมูลอิ฼ลใกทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนีๅ  
฼ป็นพยานหลักฐาน฿นกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายทัๅง฿นคดี฽พ຋ง  คดีอาญา  หรือคดีอืไน฿ด   
฼พียง฼พราะ฼หตุว຋า฼ป็นขຌอมูลอิ฼ลใกทรอนิกส์ 

มาตรา ํ๎ ฿หຌมาตรฐานการรักษาความมัไนคงปลอดภัยของการประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์
ทีไออกตามประกาศคณะรักษาความสงบ฽ห຋งชาติ  ฉบับทีไ  ๓๐/๎๑๑๓  ฼รืไอง  การประชุมผ຋าน 

สืไออิ฼ลใกทรอนิกส์  ลงวันทีไ  ๎๓  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๎๑๑๓  ทีไ฿ชຌบังคับอยู຋฿นวันก຋อนวันทีไ 
พระราชก าหนดนีๅ฿ชຌบังคับ  ยังคง฿ชຌบังคับต຋อเปเดຌ฼พียง฼ท຋าทีไเม຋ขัดหรือ฽ยຌงกับพระราชก าหนดนีๅจนกว຋า  

จะมีมาตรฐานการรักษาความมัไนคงปลอดภัยของการประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ทีไออกตาม 

พระราชก าหนดนีๅ฿ชຌบังคับ 

มาตรา ํ๏ บรรดาการประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ทีไเดຌด า฼นินการเป฽ลຌวตามประกาศ
คณะรักษาความสงบ฽ห຋งชาติ  ฉบับทีไ  ๓๐/๎๑๑๓  ฼รืไอง  การประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์  ลงวันทีไ  
๎๓  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๎๑๑๓  ฿หຌถือว຋า฼ป็นการประชุมทีไชอบดຌวยพระราชก าหนดนีๅ 

มาตรา ํ๐ ฿หຌรั ฐมนตรีว຋าการกระทรวงดิจิทัล฼ พืไอ฼ศรษฐกิจ฽ละสังคมรักษาการ 

ตามพระราชก าหนดนีๅ 
 

ผูຌรับสนองพระบรมราช฾องการ 
พล฼อก ประยุทธ ์ จนัทร฾์อชา 

นายกรฐัมนตร ี
  

้หนา   ๒๒
่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



หมาย฼หตุ  :ู  ฼หตุผล฿นการประกาศ฿ชຌพระราชก าหนดฉบับนีๅ  คือ  ฾ดยทีไปัจจุบันเดຌ฼กิดสถานการณ์ 
การระบาดของ฾รคติด฼ชืๅอเวรัส฾ค฾รนา  ๎์ํ๕  ฿นหลายประ฼ทศทัไว฾ลกรวมทัๅงประ฼ทศเทย  มีจ านวน 

ผูຌติด฼ชืๅอทีไตຌอง฼ขຌารับการรักษาพยาบาล฽ละ฼สียชีวิตจาก฾รคดังกล຋าว฼ป็นจ านวนมาก฼นืไองจากติด฼ชืๅอเดຌง຋าย   
องค์การอนามัย฾ลกจึงเดຌประกาศ฿หຌ฼ป็นภาวะการ฽พร຋ระบาด฿หญ຋ทัไว฾ลก  ฽ละขณะนีๅยังเม຋มี฽นวทาง 
การรักษาทีไชัด฼จน  ท า฿หຌรัฐบาลตຌอง฿ชຌมาตรการทีไ฼ขຌมขຌน฼พืไอควบคุมการระบาดของ฾รคตามค า฽นะน า  

ขององค์การอนามัย฾ลก  ฾ดย฼ฉพาะอย຋างยิไง  การ฼วຌนระยะห຋างทางสังคม  ิ social distancingี   
ท า฿หຌการปฏิบัติงานของภาครัฐ฽ละการประกอบกิจกรรม฿นทาง฼ศรษฐกิจของ฼อกชน฼กือบทุกภาคส຋วน 

ซึไงตຌองมีการประชุม฼พืไอปรึกษาหารือกัน฼ป็นปกติตຌองด า฼นินการดຌวยวิธีการทางอิ฼ลใกทรอนิกส์   
฽มຌประกาศคณะรักษาความสงบ฽ห຋งชาติ  ฉบับทีไ  ๓๐/๎๑๑๓ ฼รืไอง  การประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์   
ลงวันทีไ   ๎๓  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๎๑๑๓  อัน฼ป็นกฎหมายกลางว຋าดຌวยการประชุมผ຋าน 

สืไออิ฼ลใกทรอนิกส์จะเดຌวางหลัก฼กณฑ์การปฏิบัติ฿นการประชุมผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์เวຌ฽ลຌว  ฽ต຋ผูຌ฼ขຌาร຋วม 

ประชุมอย຋างนຌอยหนึไง฿นสามขององค์ประชุมยังคงตຌองอยู຋฿นสถานทีไ฼ดียวกัน  ท า฿หຌผูຌซึไงตຌอง฼ขຌาร຋วม  

ประชุม฿นสถานทีไ฼ดียวกันดังกล຋าวมีความ฼สีไยงทีไจะติด฾รคสูงอันเม຋สอดคลຌองกับการ฼วຌนระยะห຋างทางสังคม   
นอกจากนีๅ  หลัก฼กณฑ์฼ดิมทีไมีอยู຋ยังเดຌก าหนด฿หຌผูຌ฼ขຌาร຋วมประชุมทัๅงหมดตຌองอยู຋฿นราชอาณาจักร   
ซึไงเม຋สอดคลຌองกับสภาพการท างานทัๅง฿นภาครัฐ฽ละ฼อกชน  รวมทัๅง฼ทค฾น฾ลยีทีไ฼ปลีไยน฽ปลงเป   
อันส຋งผลกระทบต຋อประสิทธิภาพ฽ละความต຋อ฼นืไอง฿นการบริหารราชการ฽ผ຋นดิน  ตลอดจนการประกอบ 

กิจกรรมทาง฼ศรษฐกิจของภาค฼อกชนอย຋างรุน฽รง  ดังจะ฼หในเดຌจากการทีไบริษัทต຋าง โ  ตຌอง฼ลืไอนประชุม฿หญ຋ 
สามัญผูຌถือหุຌนออกเป฾ดยเม຋มีก าหนด  ฿นขณะทีไจ า฼ป็นอย຋างยิไงทีไภาค฼อกชนตຌองปรับ฼ปลีไยนอย຋างรวด฼รใว 

฽ละฉับพลัน฼พืไอตอบสนองต຋อสภาพการณ์ทาง฼ศรษฐกิจทีไชะลอตัวลงอย຋างทันทีทัน฿ด   สถานการณ์ 
ดังกล຋าวจึงมีผลกระทบต຋อความมัไนคง฿นทาง฼ศรษฐกิจของประ฼ทศอย຋างรุน฽รง ฼ป็นกรณีฉุก฼ฉินทีไมี  
ความจ า฼ป็นรีบด຋วนอันมิอาจจะหลีก฼ลีไยงเดຌ฿นอันทีไจะรักษาความมัไนคงทาง฼ศรษฐกิจของประ฼ทศ   
จึงจ า฼ป็นตຌองตราพระราชก าหนดนีๅ 

้หนา   ๒๓
่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



ประวัติผูຌ฼ขียน 
 

 

 

 

 

 

นางภรภัทร ฼ปรมกมล ฼จຌาหนຌาทีไวิจัยปฏิบตัิการ 

สถาบันวิจัย฽ละพัฒนา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ไโโ ถ.มรุพงษ์ ต.หนຌา฼มือง อ.฼มือง จ.ฉะ฼ชิง฼ทรา 

฾ทรศัพท์ 
฾ทรสาร  

Email  

เใ่-5แ็เเ็ 

เใ่-5แใเ้เ 

Marcus_3.0@hotmail.com 

 

1. การศึกษา ิ฼รียงลำดับจากปีล่าสุดี 
คุณวุฒิ สาขา ปี พ.ศ. ทีไสำ฼รใจการศึกษา สถานศึกษา฽ละประ฼ทศ 

รัฐศาสตรมหาบัณฑิต รัฐศาสตร์ โ56แ มหาวิทยาลัยรามคำ฽หง 
รัฐศาสตรบัณฑิต รัฐศาสตร์ โ55่ มหาวิทยาลัยรามคำ฽หง 
ศิลปศาสตรบัณฑิต  สืไอสารมวลชน โ55แ มหาวิทยาลัยรามคำ฽หง 
 

2. การวิจัย 

฼รืไอง หน่วยงานสนับสนุน ปีงบประมาณ 

การพัฒนาฐานขຌอมูลวิจัยทีไ เดຌรับทุนอุดหนุน    
จากสถาบันวิจัย฽ละพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ดຌวยระบบสารสน฼ทศภูมิศาสตร์   
฽บบออนเลน์ 

ทุนสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏราชนครินทร์ 

โ565 

การพัฒนาชุมชนตຌน฽บบความมัไนคงทางอาหาร
ผ຋านระบบบริหารจัดการตลาดชุมชน ฼ชืไอม฾ยง
ศักยภาพของทຌองถิไนสู຋การสรຌางความ฼ขຌม฽ขใง  

อย຋างยัไงยืน ฾ดยการมีส຋วนร຋วมของชุมชนชาวสวน
ทຌองร຋อง ตำบลคลองจุกกระ฼ชอ อำ฼ภอ฼มือง
ฉะ฼ชิง฼ทรา จังหวัดฉะ฼ชิง฼ทรา 

สำนักงานการวิจัย฽ห຋งชาติ วช. โ565 



 

฼รืไอง หน่วยงานสนับสนุน ปีงบประมาณ 

ระบบฐานขຌอมูล฽สดงผลงานวิจัยอิ฼ลใกทรอนิกส์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ทุนสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏราชนครินทร์ 

โ56ใ 

การนำน฾ยบาย฾ครงการระบบส຋ง฼สริมการ฼กษตร  
฽บ บ฽ป ลง฿หญ຋ ป ระ ฼ภ ท น าขຌ าว ฿น จั งห วั ด
ฉะ฼ชิง฼ทรา ป຃งบประมาณ โ55้ เปปฏิบัติ  

วิทยานิพนธ์ โ56แ 

ปัจจัยทีไส຋งผลต຋อการ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมของบุคลากร
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ทุนสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏราชนครินทร์ 

โ55้ 

 

3. บทความทางวิชาการ 

ภรภัทร บัวพันธ์ นิพนธ์ ฾ซะ฼ฮง ณัฐพงศ์ บุญ฼หลือ. ิโ56แี. การนำน฾ยบาย฾ครงการระบบ 

ส຋ง฼สริมการ฼กษตร฽บบ฽ปลง฿หญ຋ประ฼ภทนาขຌาว฿นจังหวัดฉะ฼ชิง฼ทรา  

ป຃งบประมาณ 2559 เปปฏิบัติ. วารสารวิจัย฽ละพัฒนา วเลยอลงกรณ์ ฿นพระบรม 

ราชูปถัมภ์ สาขามนุษยศาสตร์฽ละสังคมศาสตร์ุ แใิแใีุ ่6-้่. 
 ภรภัทร บัวพันธ์ ฼สาวลักษณ์ อยู຋สุข. ิโ55้ี. ปัจจัยทีไส຋งผลต຋อการ฼ขຌาร຋วมกิจกรรมของ 

บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์. รายงานสืบ฼นืไองจากการประชุมวิชาการ 

฽ละ฼สนอผลงานวิจัยระดับชาติ ราชนครินทร์วิจัย฽ละวิชาการ ครัๅงทีไ ุ่ ่เแ-่เ็. 
 

4. ความ฼ชีไยวชาญในสาขาวิชา  
      - การบริหาร฾ครงการฝຄกอบรม 

     - การวาง฽ผนการจัดงานประชุมวิชาการ 

      - การวาง฽ผนการจัดงานนิทรรศการ 

      - การวาง฽ผนการดำ฼นินงานดຌานทรัพย์สินทางปัญญา 

      - การวาง฽ผนการดำ฼นินงานดຌานจริยธรรมการวิจัย฿นมนุษย์ 
 

5. ประสบการณ์พิ฼ศษ  

- อาจารย์พิ฼ศษสอนรายวิชา ทฤษฎีการ฼มือง  
- ผูຌช຋วยทีไปรึกษา฾ครงการศึกษาการสรຌางความสัมพันธ์ทาง฼ศรษฐกิจ สังคม฽ละวัฒนธรรม  
  กลุ຋มจังหวัดภาคกลางตอนกลางสู຋ประชาคม฼ศรษฐกิจอา฼ซียน ประจำงบประมาณ โ556 



6. หนังสือ/ตำรา/คู่มือ 

 - การจัดทำ฾ครงการบริการวิชาการผ຋านสืไออิ฼ลใกทรอนิกส์ Zoom Cloud Meetings  

 - การขออนุมัติ฼บิก฼งินรางวัล฿นการตีพิมพ์บทความวิจัย฿นวารสารวิชาการระดับชาติ฽ละ
ระดับนานาชาติ จากกองทุนราชภัฏราชนครินทร์฼พืไอพัฒนางานวิจัย฽ละงานวิชาการ 

- คู຋มือ สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/ลิขสิทธิ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

็. รางวัล฼ชิดชู฼กียรติ 
รางวัล฼ชิดชู฼กียรติ หน่วยงานสนับสนุน ปี พ.ศ. 

฼ครืไองราชอิสริยาภรณ์ ฼บญจมาภรณ์มงกฎเทย ประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา 
฼ล຋ม 138 ตอนพิ฼ศษ 3 ข  

2563 

การสนับสนุนรัฐบาล฿นการติดตามประ฼มินผล
฾ครงการ฿หຌความช຋วย฼หลือ ฟ຅้นฟู ฼ยียวยาผูຌเดຌรับ
ผลกระทบจากสถานการณ์อุทกภัย ป຃ พ.ศ. 2554 

- 2555 ฽ละ฾ครงการป้องกันปัญหาอุทกภัยตຌน
นๅำ กลางนๅำ ปลายนๅำ 

ส ำ นั ก บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร 
มห าวิท ยาลั ย ฼ชี ย ง฿ห ม຋  ฽ล ะ
มหาวิทยาลัย฼ครือข຋ายบริการ
วิชาการ ร຋วมกับสำนักงานปลัด
สำนักนายกรัฐมนตรี 

2555 

 



ภรภัทร เปรมกมล 2565

การจัดทําโครงการบริการวิชาการผานส่ืออิเล็กทรอนิกส
Zoom Cloud Meetings


