
ข่าวสาร
กองการเจ้าหน้าที่

สรุปสาระสำคัญ
การฝึกอบรม

โดย กองการเจ้าหน้าที่



กระบวนการ/ขั้ นตอน/ระยะเวลา

ข้อสั งเกต/ข้อควรระวั ง/แนวทางการแก้ไข

1. โครงการต้องอยู่ ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 
2. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ ในอำนาจหน้าที่ 
3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากั น
4. ผู้ เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์         
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่กำหนดไว้ในระเบียบ 
6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผู้ เข้าร่วมโครงการ

อบจ.ยะลา  กองการเจ้าหน้าที่

การฝึกอบรม



สาระสำคั ญเพิ่มเติมของกระบวนงาน

1. กรณีเข้ารั บการฝึกอบรม 
   1.1 ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ ในอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.2 หน่วยงานที่จั ดฝึกอบรมอาจเป็นส่วนราชการ องค์กรตามรั ฐธรรมนูญ
รั ฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานอื่นของรั ฐหรือเอกชน ซึ่ งหากเป็นหน่วยงาน
เอกชนจะต้องมีการจั ดตั้ งขึ้ นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   1.3 โครงการ/หลั กสูตร ต้องอยู่ ในความหมายของการฝึกอบรม และไม่ใช่หลั กสูตร
การเรียนการสอนที่มีการรั บประกาศนียบั ตรวิชาชีพ หรือปริญญาบั ตร 
   1.4 ให้เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น
   1.5 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นคำนึงถึงสถานะทางการคลั ง และประโยชน์ที่จะ
ได้รั บจากการเข้ารั บการฝึกอบรม รวมทั้ งการนำความรู้  ที่ได้รั บมาปรั บใช้เพื่อพั ฒนา
หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบั ติงานตามอำนาจหน้าที่ 
2. กรณีจั ดฝึกอบรม 
    2.1 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ประกอบด้วย 
         2.1.1 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกั บการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
         2.1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธี เปิดและปิดการฝึกอบรม 
         2.1.3 ค่าวั สดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์
         2.1.4 ค่าประกาศนียบั ตร 
         2.1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
         2.1.6 ค่าหนังสือสำหรั บผู้ เข้ารั บการฝึกอบรม 
         2.1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
         2.1.8 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
         2.1.9 ค่ากระเป๋ าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรั บผู้ เข้ารั บการฝึกอบรม 
        2.1.10 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
        2.1.11 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
        2.1.12 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
        2.1.13 ค่าอาหาร 
        2.1.14 ค่าเช่าที่พั ก 
        2.1.15 ค่ายานพาหนะ 
        2.1.16 ค่าใช้จ่ายอื่ นที่จำเป็นในการฝึกอบรม
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สาระสำคั ญเพิ่มเติมของกระบวนงาน (ต่อ)

    2.2 บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย 
           2.2.1 ประธานในพิธี เปิดหรือพิธี ปิดการฝึกอบรม แขกผู้ มีเกียรติและผู้ ติดตาม
ไม่เกิน 2 คน 
          2.2.2 เจ้าหน้าที่ที่ได้รั บมอบหมายให้ปฏิบั ติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
          2.2.3 วิทยากร
          2.2.4 ผู้ เข้ารั บการฝึกอบรม 
          2.2.5 ผู้ สั งเกตการณ์
    2.3 ดำเนินการจั ดซื้ อจั ดจ้างรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ ได้รั บการยกเว้นการการปฏิบั ติ
ตามพระราชบั ญญัติการจั ดซื้ อจั ดจ้างและการบริหารพั สดุภาครั ฐ พ.ศ. 2560 
    2.4 จั ดทำสั ญญายื มเงิ น พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายรายการที่ต้องการยื มเงิ น
ซึ่ งได้รั บการยกเว้นการปฏิบั ติตามพระราชบั ญญัติการจั ดซื้ อจั ดจ้าง และการบริหาร
พั สดุภาครั ฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย 
          2.4.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร 
         2.4.2 ค่าอาหาร 
         2.4.3 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   
         2.4.4 ค่าเช่าที่พั ก
    2.5 เมื่อจั ดฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทำบั นทึกส่งใช้เงิ นยื มและเบิกค่าใช้จ่าย
พร้อมแนบเอกสารหลั กฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนา โครงการ คำสั่ งมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่รั บผิดชอบโครงการ ใบสำคั ญรั บเงิ นสำหรั บวิทยากร แบบรายงานการเดินทาง
ของเจ้าหน้าที่ ที่รั บผิดชอบโครงการ บั ญชีลายมือชื่อผู้ เข้ารั บการฝึกอบรม ใบเสร็จรั บเงิ น/
ใบแจ้งหนี้/ใบสำคั ญรั บเงิ น ของผู้ รั บจ้าง ฯลฯ

ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการเข้ารั บ        
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรั บเงิ น การเบิกจ่ายเงิ น การฝากเงิ น        
การเก็บรั กษาเงิ น และการตรวจเงิ น ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ              
ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบั บที่ 3) พ.ศ. 2559
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