
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี  โทร. 0-7720-5313              

ที ่ สฎ 51029/ว 45                                     วันที ่  22  มกราคม  2567                              .                                     

เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการส่งบุคลากรในสังกัดเข้ารับการอบรมที่หน่วยงานอื่นจัด                    .                         
 

เรียน    ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด, รองปลัดปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด, ผู้อ านวยการส านัก, 
         หัวหน้าส านักปลัด,  เลขานุการองค์การบริหารส่วนจังหวัด,  ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
    

  ด้วย องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี ขอซักซ้อมการพิจารณาส่งบุคลากรในสังกัด     
เข้าร่วมอบรมท่ีหน่วยงานอื่นจัด เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงานเป็นไปแนวทางเดียวกัน และสอดคล้อง
กับการปรับเปลี่ยนรูปแบบการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยผู้เข้ารับการอบรมเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ   พ.ศ. 2567 หมวดค่าใช้สอยประเภทรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้า
ลักษณะรายจ่ายหมวดอ่ืนๆ  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามงบประมาณ
ที่ส่วนราชการก าหนดไว้ ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  และเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที ่4 พ.ศ. 2561 องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานีจึงขอก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติไว้ 
ดังนี้ 
ล าดับที่ รายละเอียด/แนวทางปฏิบัติ หมายเหตุ 

1 การเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก 
           ขอให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม พิจารณาเลือกหลักสูตรการฝึกอบรม 
ที่กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สถาบันพัฒนาบุคลากร
ท้องถิ่น ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด และให้รวมถึงกระทรวง กรมอ่ืนเป็นผู้จัด กรณี  
ที่จ าเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษา ให้พิจารณาเลือกเข้ารับการ
ฝึกอบรมที่ด าเนินการจัดฝึกอบรมขึ้นภายในจังหวัดก่อนเป็นอันดับแรก เนื่องจาก 
มีค่าใช้จ่ายที่แตกต่างกับการฝึกอบรมต่างจังหวัด  เพ่ือความคุ้มค่าและประหยัด
งบประมาณของทางราชการ ทั้งนี้ ในปีงบประมาณให้พิจารณาเลือกหลักสูตรที่มี
ความเกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน ได้จ านวน 1 หลักสูตร  หากมีเหตุผลความ
จ าเป็นให้เป็นดุลยพินิจของผู้บริหารเป็นผู้พิจารณาความเหมาะสมเป็นรายกรณี 
ทั้ งนี้ ไม่นับรวมการฝึกอบรมที่ เป็นการฝึกอบรมที่ จัดโดยองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดเอง และการเข้ารับการฝึกอบรมที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
หรือการฝึกอบรมที่ เป็นการซักซ้อมแนวทางการปฎิบัติงานโดยกรมส่งเสริม 
การปกครองส่วนท้องถิ่นหรือส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นที่ระบุ
ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมมาเรียบร้อยแล้ว 
           การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้เข้ารับการฝึ กอบรม 
จะต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย    
ในการฝึกอบรม และการเข้ ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น โดย              
ให้ยึดหลักการเบิกจ่ายตามความจ าเป็น ประหยัด เหมาะสม และเกิดประสิทธิภาพ 
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ล าดับที่ รายละเอียด/แนวทางปฎิบัติ หมายเหตุ 

2 ขั้นตอนก่อนเข้ารับการอบรม ให้ด าเนินการดังนี้ 
         2.1 การสมัครเข้ารับการอบรมในหลักสูตรต่างๆที่หน่วยงานอ่ืนจัด    
หนังสือจะต้องผ่านกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของผู้เข้ารับ
การอบรมให้สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และมีหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับ
งานที่ได้รับมอบหมาย และผู้เข้าอบรมสามารถน ามาถ่ายทอดความรู้ให้บุคลากร 
ในองค์กรได้ เพ่ือน าความรู้ที่ได้รับจากการอบรมมาพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล เกิดประโยชน์ทางราชการ โดยหนังสือดังกล่าวจะต้องได้รับความ
เห็นชอบจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานีให้แจ้งแก่กลุ่มเป้าหมาย
ของการฝึกอบรม หากหนังสือดังกล่าวไม่ ได้ รับ อนุญาตให้แจ้ ง เวียนจาก 
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานีจะถือว่าหนังสือฉบับนั้นจะมิสามารถ
น ามาขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรมได้       
         2.2 กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์หนังสือให้      
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง/บุคลากรในสังกัดทราบ และหากมีผู้ประสงค์จะเข้ารับ   
การอบรม ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม โดยพิจารณา
จากการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อองค์กรเป็นส าคัญ โดยคัดเลือก 
ผู้เข้ารับการอบรมโดยให้หัวหน้าส่วนราชการใช้แบบประเมินการคัดเลือกบุคลากร
ก่อนเข้ารับการฝึกอบรม 
         2.3 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการคัดเลือกรายชื่อผู้ประสงค์ที่จะเข้ารับการอบรม
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ได้รับคัดเลือกกรอกใบสมัครพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชารับรอง 
และจัดท าหนังสือส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือกองการเจ้าหน้าที่จักได้รวบรวม
รายชื่อเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดพิจารณาอนุญาตต่อไป  ทั้งนี้ 
ให้ผู้ประสงค์เข้ารับการอบรมจัดท าแบบแสดงเจตจ านงการน าความรู้ ทักษะ 
สมรรถนะมาใช้ในการปฏิบัติงานแนบมาด้วย 
 

        **การสมัครเข้ารับการอบรมในระบบออนไลน์ทุกหลักสูตร**  
 

           ก่อนท าการสมัครในระบบออนไลน์ ผู้ประสงค์เข้ารับการอบรมจะต้อง
จัดท าบันทึกขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้สมัคร
เข้าร่วมการอบรม (ผ่านกองการเจ้าหน้าที่) ยกเว้นกรณีมีเหตุผลความจ าเป็น ให้เป็น
อ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่จะพิจารณาอนุญาตเป็นรายกรณี  
            เมื่อหน่วยงานภายนอกที่ผู้สมัครเข้ารับการอบรม แจ้งประกาศรายชื่อ     
ผู้มีสิทธิ์เข้าร่วมการฝึกอบรม ให้น าส่งหนังสือดังกล่าว พร้อมแบบแสดงเจตจ านง
การน าความรู้ ทักษะ สมรรถนะมาใช้ในการปฏิบัติงาน  ส่งให้กองการเจ้าหน้าที่  
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

         2.4 เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด พิจารณาอนุญาตให้เข้าร่วม     
การอบรมแล้ว ผู้เข้ารับการอบรมจะต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ผ่านผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดตามล าดับชั้น   กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ผู้เข้าร่วม
เดินทางคนใดคนหนึ่งหรือหัวหน้าคณะเดินทาง จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด   
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ล าดับที่ รายละเอียด/แนวทางปฎิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

         
 
 
 
 
 
 
 

         2.5 กรณีต้องช าระค่าลงทะเบียนล่วงหน้า ให้ผู้ เข้ารับการอบรม            
ยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย ส่งให้กองคลังก่อนวัน
ครบก าหนดช าระการลงทะเบียนอย่างน้อย 5 วันท าการ  

 
 
 
 
 

        2.6 ค่าลงทะเบียนในการเข้ารับการฝึกอบรมซึ่งจัดโดยหน่วยงานอื่น  
                2.6.1   กรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้จัด เบิกค่าลงทะเบียนได้ตามที่      
จ่ายจริง 
                2.6.2 กรณีไม่ใช่หน่วยงานของรัฐ เช่น มูลนิธิ สมาคม สโมสร ฯลฯ          
เบิกค่าลงทะเบียน ได้ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมฯ ดังนี้ 
                  2.6.2.1 ค่าลงทะเบียน รวมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 
400.-บาท : วัน : คน 
                   2.6.2.2 ค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ไม่เกิน 600.-บาท : วัน : คน  
***ส าหรับส่วนตา่งค่าลงทะเบียนที่เบกิไม่ได้ ผู้เข้ารับการอบรมจะต้องเป็นผู้จ่ายเอง*** 
        2.7  การรับเช็คเงินยืม กองคลังจะเป็นผู้แจ้งให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบ 
                        2.8 กรณีมีหนังสือส่งตัวให้ผู้ เข้ารับการอบรมรับหนังสือส่งตัว ได้ที่ 
กองการเจ้าหน้าที่ก่อนเดินทางเข้าร่วมการอบรม 
 

 
เอกสารแนบ 4 

 
 
 
 

 

3 หลังการอบรมเสร็จสิ้นแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
3.1 ผู้เข้ารับการอบรมจัดท ารายงานผลการฝึกอบรมเสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดทราบ แล้วน าส่งต้นฉบับให้กองการเจ้าหน้าที่  (กรณีอบรมเป็นหมู่คณะ 
ให้จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมเป็นรายบุคคล) 
 

 

3.2 กรณีมีวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร/เกียรติบัตร ให้ถ่ายส าเนาและรับรองส าเนา
ถูกต้อง จ านวน 4 ฉบับ พร้อมหนังสือน าส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือจักได้บันทึก 
ลงในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)   
 

3.3 ผู้เข้ารับการอบรมจัดท าหนังสือส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย/ส่งใช้เงินยืม 
ในการเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นสุดการอบรม โดยแนบ
หลักฐานการเบิกจ่าย ดังนี้ 
      1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ส่วนที่ 1) 
      2) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
(ส่วนที่ 2) ใช้ส าหรับการเบิกจ่ายแบบหมู่คณะ 
      3) ต้นเรื่องการเข้าร่วมอบรบ  
      4) ก าหนดการอบรม สัมมนา 
      5) บันทึกขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ (ฉบับจริง) 
      6) หนังสือตอบรับ (บางกรณี) ถ้ามี   
      7) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) 
      9) ใบเสร็จค่าที่พักและใบ Folio (กรณีพักโรงแรม) 
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ล าดับที่ รายละเอียด/แนวทางปฎิบัติ หมายเหตุ 
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     10) ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (ส าหรับบริษัท สายการบิน) 
     11) กรณีมีเหตุการณ์ ที่ต้องการเพ่ิมเติมรายละเอียดให้เพ่ิมเติมได้ในส่วนของ
หมายเหตุ 
 

  **  กรณี เดินทาง ไปราชการ เป็นหมู่ คณะ  หมายถึ ง  การเดินทางไปราชการ 
ในสถานที่และช่วงเวลาเดียวกัน ตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป  ให้เบิกจ่ายค่าที่พักในลักษณะ
เดียวกัน (จ่ายจริง/เหมาจ่าย) **  
 

หลังจากการอบรมแล้วเสร็จ 3 – 6 เดือน ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
          หลังจากผ่านการอบรมไปแล้ว 3 – 6 เดือน ให้หัวหน้าส่วนราชการ                                          
ติดตามและรายงานแบบประเมินผลหลังการฝึกอบรม เพ่ือประกอบการ 
รายงานผลการพัฒนาการปฏิบั ติงาน พัฒนาความรู้ของบุคลากรในสังกัด         
โดยกองการเจ้าหน้าที่ จักน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดทราบต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบ 6 

 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอนดังกล่าวข้างต้น หากมีข้อสงสัยสามารถสอบถาม
เพ่ิมเติมได้ที่กองการเจ้าหน้าที่ หรือสามารถดาวน์โหลดเอกสารแนบได้ที่ http://www.suratpao.go.th/division/ 
 
 
 
       (นายพงษ์ศักดิ์  จ่าแก้ว) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 
 

http://www.suratpao.go.th/division/

