
ข่าวสาร
กองการเจา้หน้าที�

สรุปสาระสําคัญ
การฝ�กอบรม

โดย กองการเจ้าหน้าที�



กระบวนการ/ข ั้นตอน/ระยะเวลา

ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/แนวทางการแกไ้ข

1. โครงการตอ้งอยูใ่นความหมายของ “การฝึกอบรม” 
2. ตอ้งเป็นเรื่องทีอ่ยูใ่นอาํนาจหน้าที ่
3. การฝึกอบรมแตล่ะประเภทเบกิคา่ใชจ้า่ยได้ไมเ่ทา่กนั
4. ผูเ้ขา้รว่มโครงการตอ้งเป็นผูท้ีม่หีน้าทีเ่กีย่วขอ้งหรอืเป็นประโยชน์        
ตอ่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น
5. เบกิคา่ใชจ้า่ยได้เฉพาะรายการทีกํ่าหนดไว้ในระเบยีบ 
6. เบกิคา่ใชจ้า่ยได้ตามลายมอืช่ือผูเ้ขา้รว่มโครงการ

อบจ.ยะลา  กองการเจา้หน้าที่

การฝ�กอบรม



สาระสําคญัเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

1. กรณีเขา้รบัการฝึกอบรม 
   1.1 ตอ้งเป็นภารกิจทีอ่ยูใ่นอาํนาจหน้าทีข่ององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
   1.2 หน่วยงานทีจ่ดัฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรฐัธรรมนูญ
รฐัวสิาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอืน่ของรฐัหรอืเอกชน ซ่ึงหากเป็นหน่วยงาน
เอกชนจะตอ้งมกีารจดัต ั้งขึน้ตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
   1.3 โครงการ/หลกัสูตร ตอ้งอยูใ่นความหมายของการฝึกอบรม และไมใ่ชห่ลกัสูตร
การเรยีนการสอนทีม่กีารรบัประกาศนียบตัรวชิาชีพ หรอืปรญิญาบตัร 
   1.4 ใหเ้บกิคา่ใชจ้า่ยตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคา่ใชจ้า่ยในการเดินทาง
ไปราชการของเจา้หน้าทีท่อ้งถิน่
   1.5 ใหอ้งค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่คาํนึงถงึสถานะทางการคลงั และประโยชน์ทีจ่ะ
ได้รบัจากการเขา้รบัการฝึกอบรม รวมท ั้งการนําความรู ้ทีไ่ด้รบัมาปรบัใชเ้พื่อพฒันา
หรอืเพ่ิมประสทิธภิาพในการปฏบิตังิานตามอาํนาจหน้าที ่
2. กรณีจดัฝึกอบรม 
    2.1 คา่ใชจ้า่ยทีส่ามารถเบกิจา่ยได้ ประกอบด้วย 
         2.1.1 คา่ใชจ้า่ยเกีย่วกบัการใชแ้ละการตกแตง่สถานทีฝึ่กอบรม 
         2.1.2 คา่ใชจ้า่ยในพิธเีปิดและปิดการฝึกอบรม 
         2.1.3 คา่วสัดุ เครือ่งเขยีน และอุปกรณ์
         2.1.4 คา่ประกาศนียบตัร 
         2.1.5 คา่ถา่ยเอกสาร คา่พิมพ์เอกสารและสิง่พิมพ์ 
         2.1.6 คา่หนงัสอืสาํหรบัผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 
         2.1.7 คา่ใชจ้า่ยในการตดิตอ่สือ่สาร 
         2.1.8 คา่เชา่อุปกรณ์ตา่ง ๆ ในการฝึกอบรม 
         2.1.9 คา่กระเป๋าหรอืสิง่ทีใ่ชบ้รรจุเอกสารสาํหรบัผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 
        2.1.10 คา่ของสมนาคุณในการดูงาน 
        2.1.11 คา่อาหารว่างและเครือ่งด่ืม 
        2.1.12 คา่สมนาคุณวทิยากร 
        2.1.13 คา่อาหาร 
        2.1.14 คา่เชา่ทีพ่กั 
        2.1.15 คา่ยานพาหนะ 
        2.1.16 คา่ใชจ้า่ยอ ืน่ทีจ่าํเป็นในการฝึกอบรม
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สาระสําคญัเพ่ิมเติมของกระบวนงาน (ตอ่)

    2.2 บุคคลทีส่ามารถเบกิคา่ใชจ้า่ยได้ ประกอบด้วย 
           2.2.1 ประธานในพิธเีปิดหรอืพิธปิีดการฝึกอบรม แขกผูม้เีกยีรตแิละผูต้ดิตาม
ไมเ่กิน 2 คน 
          2.2.2 เจา้หน้าทีท่ีไ่ด้รบัมอบหมายใหป้ฏบิตัหิน้าทีใ่นการฝึกอบรม 
          2.2.3 วทิยากร
          2.2.4 ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 
          2.2.5 ผูส้งัเกตการณ์
    2.3 ดําเนินการจดัซ้ือจดัจา้งรายการคา่ใชจ้า่ยทีไ่มไ่ด้รบัการยกเวน้การการปฏบิตัิ
ตามพระราชบญัญตักิารจดัซ้ือจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
    2.4 จดัทําสญัญายมืเงนิ พรอ้มประมาณการคา่ใชจ้า่ยรายการทีต่อ้งการยมืเงนิ
ซ่ึงได้รบัการยกเวน้การปฏบิตัติามพระราชบญัญตักิารจดัซ้ือจดัจา้ง และการบรหิาร
พสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
          2.4.1 คา่สมนาคุณวทิยากร 
         2.4.2 คา่อาหาร 
         2.4.3 คา่อาหารว่างและเครือ่งด่ืม   
         2.4.4 คา่เชา่ทีพ่กั
    2.5 เมือ่จดัฝึกอบรมเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ใหทํ้าบนัทกึส่งใชเ้งนิยมืและเบกิคา่ใชจ้า่ย
พรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ สาํเนา โครงการ คาํส ัง่มอบหมายให้
เจา้หน้าทีร่บัผิดชอบโครงการ ใบสาํคญัรบัเงนิสาํหรบัวทิยากร แบบรายงานการเดินทาง
ของเจา้หน้าที ่ทีร่บัผิดชอบโครงการ บญัชีลายมอืช่ือผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม ใบเสรจ็รบัเงนิ/
ใบแจง้หน้ี/ใบสาํคญัรบัเงนิ ของผูร้บัจา้ง ฯลฯ

ระเบยีบ/ขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง

1. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรมและการเขา้รบั        
การฝึกอบรมของเจา้หน้าทีท่อ้งถิ่น พ.ศ. 2557 
2. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรบัเงนิ การเบกิจา่ยเงนิ การฝากเงนิ        
การเก็บรกัษาเงนิ และการตรวจเงนิ ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ. 2547
และทีแ่กไ้ขเพ่ิมเติม 
3. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยคา่ใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ              
ของเจา้หน้าทีท่อ้งถิ่น พ.ศ. 2555 แกไ้ขเพ่ิมเติมถงึ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2559

อบจ.ยะลา กองการเจา้หน้าที่


