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การจัดโครงการประชุม อบรม สัมมนา ศกึษาดูงาน 
สําหรับบุคลากรและบคุคลภายนอก 

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

1. การตั้งชื่อโครงการ 
 ตองตั้งชื่อโครงการใหมีคําวา ประชุม ฝกอบรม สัมมนา หรือศึกษาดูงาน จึงจะสามารถเบิกคาใชจายไดตามระเบียบ
การฝกอบรม 
 

2. การเขียนโครงการ 
 ใหเขียนโครงการโดยมีหัวขอตาง ๆ ตามเอกสารหมายเลข 5 
 

3. การขออนุมัติโครงการ 
 ใหหัวหนาโครงการ รางโครงการฯ ประมาณการคาใชจายในโครงการฯ และระบุประเภทเงินที่ใช โดยขอคําแนะนํา
จากการเงินคณะฯ โดยผานความเห็นชอบจากหัวหนาภาควิชาหรือหัวหนาสํานักงาน ผานการตรวจสอบจากงานนโยบายและ
แผน และงานการเงิน และเสนอขออนุมัติโครงการ (เอกสารหมายเลข 6) โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

3.1 โครงการที่ตองขออนุมัติตออธิการบดี ไดแก 
- โครงการที่มีงบประมาณตั้งแต 300,000 บาทขึ้นไป 
- โครงการที่มีการเก็บคาลงทะเบียนจากผูเขารวมประชุม 
- โครงการที่ไมสามารถเบิกจายเงินไดตามระเบียบ จําเปนตองขออนุมัติเปนกรณีพิเศษ 

3.2 โครงการที่นอกเหนือจากขอ 3.1 ใหเสนอขออนุมัติตอคณบดี 
 

4. การขออนุมัติไปราชการ 
 ในกรณีที่โครงการดังกลาวจัดนอกมหาวิทยาลัย (หมายถึง นอกพื้นที่มหาวิทยาลัยนเรศวร ทั้งภายในจังหวัดพิษณุโลก
และนอกจังหวัดพิษณุโลก) ตองทําการขอนุมัติเดินทางไปราชการ โดยใหปฏิบัติตามการขออนุมัติไปราชการ ดังนี้ 

4.1 โครงการที่ผูเขารวมโครงการเปนบุคลากรมหาวิทยาลัย ใหขออนุมัติตอคณบดี (เอกสารหมายเลข 7) 
4.2 โครงการที่มีการออกคาใชจายใหแกผูเขารวมประชุมที่เปนบุคคลภายนอก ใหบุคคลภายนอกขออนุมัติไป

ราชการกับหัวหนาหนวยงานที่สังกัด (ใหเตรียมสําเนาขออนุมัติไปราชการดังกลาวมาเพื่อเปนเอกสารประกอบการเบิกจายดวย) 
 

5. การเชิญวิทยากร 
 ในกรณีที่โครงการมีการเชิญวิทยากร และออกคาใชจายในการเดินทาง และคาตอบแทนวิทยากร ใหปฏิบัติดังนี้ 

5.1 ใหจัดทําหนังสือเชิญวิทยากร ซึ่งออกโดยหัวหนาหนวยงาน (ถาเปนวิทยากรภายในมหาวิทยาลัยใหใชบันทึก
ขอความ ถาเปนวิทยากรภายนอกใหใชหนังสือภายนอก) 

5.2 ใหติดตามขอหนังสือตอบรับจากวิทยากร เพื่อเปนเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
 
6. การยืมเงินเพื่อเปนคาใชจายในการจัดโครงการ 
 ในกรณีที่ตองการยืมเงินเพื่อสํารองจายคาใชจายตามโครงการ ใหผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการยืมเงินกอนการ
ดําเนินโครงการ 15 วัน โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
 6.1 โครงการที่มีงบประมาณไมถึง 100,000 บาท ใหยืมเงินที่งานการเงินคณะฯ 
 6.2 โครงการที่มีงบประมาณตั้งแต 100,000 บาทขึ้นไป ใหยืมเงินที่กองคลังมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 
เอกสารประกอบการยืมเงิน 

จํานวนเอกสาร 
ยืมเงิน 

การเงินคณะฯ 
ยืมเงินกองคลัง 
มหาวิทยาลัย 

1. สัญญายืมเงิน 
2. สําเนาโครงการ 
3. บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงิน (เอกสารหมายเลข 8) 

1 
1 
- 

3 
1 
1 



 2

7. การดําเนินโครงการ 
เมื่อโครงการอนุมัติแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 
7.1 ใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งผูรับผิดชอบโครงการฯ 
7.2 ผูรับผิดชอบโครงการ สามารถยืมเงินคาใชจายในโครงการฯ (ตามขอ 6) 
7.3 ใหผูรับผิดชอบโครงการบริหารจัดการเงินและควบคุมคาใชจายใหเปนไปตามระเบียบการเบิกคาใชจาย

โครงการฯ โดยดูรายละเอียดจากสรุปอัตราคาใชจายในการจัดโครงการฯ หรือปรึกษางานการเงิน 
 
8. การสรุปโครงการ 
 เมื่อดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว ใหผูรับผิดชอบโครงการ ปฏิบัติดังนี้ 

8.1 จัดทําเอกสารเบิกคาใชจายตามโครงการฯ โดยขอคําแนะนําจากการเงินคณะฯ 
8.2 สรุปคาใชจายในโครงการฯ 
8.3 จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายโครงการฯ (เอกสารหมายเลข 9) ดังนี้ 

- โครงการที่มีคาใชจายไมถึง 300,000 บาท ใหเสนอตอคณบดี 
- โครงการที่มีคาใชจายตั้งแต 300,000 บาทขึ้นไป ใหเสนอตออธิการบดี 

8.4 จัดสงเอกสารเบิกใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 
8.5 จัดทําประเมินผลการจัดโครงการฯ สงงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 



 3

อัตราคาใชจายในการจัดโครงการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
สําหรับบุคลากรและบุคลภายนอก 

 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 
2549 พอสรุปไดดังนี้ 

การอบรม การประชุม หรือสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ หรือที่เรียกชื่ออยางอื่น ทั้งใน
และตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอน เพื่อพัฒนาบุคคลหรือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายความรวมถึงการไปดูงานฝกงานดวย โดยจัดประเภทของการ
ฝกอบรม ดังนี้ 

1. การฝกอบรมประเภท ก. หมายถึง ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหน่ึง เปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ ประเภทวิชาการเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ ประเภทอํานวยการระดับสูง ประเภทบริหาร
ระดับตนและระดับสูง หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

2. การฝกอบรมประเภท ข. หมายถึง ผูเขารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงานและระดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการและระดับ
ชํานาญการพิเศษ ประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงที่เทียบเทา 

 

บุคคลที่มีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
1. ประธานในพิธีเปด-ปด แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม 
2. เจาหนาที่ 
3. วิทยากร 
4. ผูเขารับการฝกอบรม 
5. ผูสังเกตการณ 
ทั้งนี้ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะเบิกจายจากสวนราชการตนสังกัด ใหทําไดเมื่อสวน

ราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอ และสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 
 
การเบิกคาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรม 

โดยการเบิกคาใชจายของสวนราชการผูจัด (จัดในประเทศ) มีดังนี้ 
1. คาใชจายในการใชและตกแตงสถานที่ 
2. คาใชจายพิธีเปด-ปด 
3. คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ คาพิมพ เขียน ประกาศนียบัตร คาพิมพเอกสาร สิ่งตีพิมพ 
4. คาเชาสถานที่และอุปกรณตาง ๆ 
5. คาใชจายในการเดินทางของวิทยากร 
6.  คาใชจายอ่ืนที่จําเปนในการจัด 
โดยคาใชจายตามขอ 1 - 6 ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินราคามาตรฐานที่กระทรวงการคลังกําหนด 
7. คาของสมนาคุณในการดูงาน (เฉพาะการศึกษาดูงาน) จายไมเกิน 1,500 บาท 
8. คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ไมเกินใบละ 300 บาท 
9. คาของท่ีระลึกวิทยากร และคาสมนาคุณวิทยากร ใหเลือกจายอยางใดอยางหนึ่ง 
10. คาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใหเบิกจายไดในอัตราวันธรรมดาชั่วโมงละ 50 บาท ไมเกินวันละ 4 ชั่วโมง 

วันหยุดชั่วโมงละ 60 บาท ไมเกินวันละ 7 ชั่วโมง (ถามีการเลี้ยงอาหารกลางวัน หรืออาหารเย็นแลว จะไมสามาถเบิกจายคา
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการได) 

11. คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม ในการฝกอบรม ใหพิจารณาตามความเหมาะสม โดยอัตราไมเกินดังนี้ 
 
 

รายการ 

การฝกอบรมประเภท ก. การฝกอบรมประเภท ข. และ
การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

สถานที่ราชการ / สถานที่ สถานที่ราชการ สถานที่
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รัฐวิสาหกิจ เอกชน / รัฐวิสาหกิจ เอกชน 
1. คาอาหาร (บาทตอคนตอวัน) 
 -  จัดครบทุกมื้อ 
 -  จัดไมครบทุกมื้อ 

 
700 
500 

 
1,000 
700 

 
500 
300 

 
800 
600 

2. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (บาทตอคนตอมื้อ) 
 -  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 -  คาเครื่องดื่ม 

 
25 
20 

 
50 
20 

 
25 
20 

 
50 
20 

12. คาเลี้ยงรับรองวิทยากร เบิกไดตามที่จายจริงไมเกิน 200 บาทตอคน 
13. คาสมนาคุณวิทยากร ไดแก ผูบรรยาย ผูอภิปราย หรือเรียกชื่ออยางอื่น ทําหนาที่ใหความรูแกผูเขารับการ

ฝกอบรม มีหลักเกณฑการจายดังนี้ 
13.1 การบรรยาย จายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกิน 1 คน 
13.2 การอภิปรายกลุม จายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกิน  5 คน 
13.3 การฝกอบรมภาคปฏิบัติ จายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินกลุมละ 2 คน 
13.4 วิทยากรเกินกวาที่กําหนดใหเฉลี่ยจาย 
13.5 การนับชั่วโมงการฝกอบรม 1 ชั่วโมง ตองมีเวลาไมนอยกวา 50 นาที ถาไมเต็ม 1 ชั่วโมง แตไมนอยกวา 

25 นาที จายเงินสมนาคุณก่ึงหนึ่ง ดังนี้ 
- 25 - 30 นาที นับเปน 0.5 ชั่วโมง 
- 50 - 60 นาที นับเปน 1 ชั่วโมง 
- 100 - 120 นาที นับเปน 2 ชั่วโมง 

13.6 อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
 

ประเภทการฝกอบรม 
อัตราคาตอบแทน (ไมเกนิชั่วโมงละ) 
วิทยากรเปน 

บุคลากรของรัฐ 
วิทยากรไมใช 

บุคลากรของรัฐ 
การฝกอบรมประเภท ก. 800 1,600 

การฝกอบรมประเภท ข. และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 600 1,200 

14. คาเชาที่พัก ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไม
อาจพักรวมกับผูอื่นได และประธาน ขาราชการและลูกจางที่จัดฝกอบรม วิทยากร แขกผูมีเกียรติและผูติดตาม ใหเบิกจายได
ตามดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ แตตองไมเกินสิทธิที่พึงไดรับในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตาม
อัตราดังนี้ 

รายการ พักเดี่ยว 
(บาทตอวันตอคน) 

พักคู 
(บาทตอวันตอคน) 

1. การฝกอบรมประเภท ก. 2,000 1,100 
2. การฝกอบรมประเภท ข. และการฝกอบรมบุคคลภายนอก 1,200 750 
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ภาพแสดงขั �นตอนการจดัโครงการประชุม อบรม สัมมนา 

และศึกษาดูงาน ของบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่างโครงการ / ขออนมุตัิโครงการ หวัหน้าภาค / หวัหน้าสาํนกังาน 

งานการเงินตรวจสอบงบประมาณ 

งานธุรการ 

อนมุตัิโดยคณบดี / อธิการบดี 

ดําเนินโครงการตามที�อนมุตัิ 

สรุปค่าใช้จ่ายและสง่เบิกเงินภายใน 15 วนั 

สรุปประเมินผลโครงการสง่งานประกนัคณุภาพการศกึษา 

เมื�อโครงการอนุมตัิ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการปฏิบตัิดงันี � 

- แต่งตั �งคณะกรรมการดําเนินงาน 

- ขออนมุตัิไปราชการ (กรณีออกนอกพื �นที�) 

- ทําหนงัสอืเชิญวิทยากร (กรณีมีวิทยากร) 

- ยืมเงิน ณ การเงินคณะฯ / กองคลงั 

 

งานนโยบายและแผนตรวจสอบ 


