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เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการส่งบุคลากรในสังกัดเข้ารับการอบรมที่หน่วยงานอื่นจัด                    .                         
 

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

  ด้วย องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี ขอซักซ้อมแนวทางปฎิบัติในการส่งบุคลากร 
ในสังกัดเข้ารับการอบรมที่หน่วยงานอ่ืนจัด  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงานเป็นไปแนวทางเดียวกัน 
ตลอดจนสอดคล้องกับแนวทางและวิธีปฏิบัติที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ถือปฏิบัติ โดยผู้เข้ารับการอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ตามงบประมาณที่ส่วนราชการก าหนดไว้ ดังนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  และเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ. 2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2561  รวมทั้งเป็นไปตามหนังสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี  
ที่ สฎ 0023.5/ว3183 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2567 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้ารับ
การฝึกอบรมกรณีหน่วยงานอ่ืนเป็นผู้จัดฝึกอบรม ประกอบกับหนังสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี ที่ สฎ 0023.5/ว7715 
ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2567 เรื่อง วิธีปฎิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการเข้ารับการ
ฝึกอบรมกรณีหน่วยงานอื่นเป็นผู้จัดฝึกอบรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี จึงขอก าหนดขั้นตอนการ
ปฏิบัติในการเข้ารับการฝึกอบรมกรณีหน่วยงานอ่ืนเป็นผู้จัดฝึกอบรม เพ่ือถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 
ล าดับที่ รายละเอียด/แนวทางปฏิบัติ หมายเหตุ 

1 การเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก 
           ขอให้ผู้ เข้ ารับการฝึกอบรม  พิจารณาเลือกหลักสูตรการฝึกอบรม 
ที่กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
ส านั กงานท้องถิ่ นจั งหวั ด  และให้ รวมถึ งกระทรวง  กรมอ่ืนเป็นผู้ จั ด  กรณ ี
ที่จ าเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษา ให้พิจารณาเลือกเข้ารับการ
ฝึกอบรมที่ด าเนินการจัดฝึกอบรมขึ้นภายในจังหวัดก่อนเป็นอันดับแรก เนื่องจาก 
มีค่าใช้จ่ายที่แตกต่างกับการฝึกอบรมต่างจังหวัด  เพ่ือความคุ้มค่าและประหยัด
งบประมาณของทางราชการ ทั้งนี้ ควรค านึงถึงมาตรฐานของหน่วยงานผู้จัด โดย
พิจารณาถึงประสบการณ์ ความช านาญ ความน่าเชื่อถือ ผลงานที่ผ่านมา  ข้อมูล
วิทยากรที่มาให้ความรู้รวมถึงภารกิจหน้าที่หรือวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งหน่วยงาน 
ว่ามีหน้าที่หรือวัตถุประสงค์เกี่ยวข้องอย่างไรกับการฝึกอบรม ทั้งนี้ กรณีหน่วยงาน 
ที่จัดฝึกอบรมซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐจะต้องเป็นหน่วยงานที่จัดตั้ง
ตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องด้วย โดยในปีงบประมาณให้พิจารณาเลือก
หลักสูตรที่มีความเกี่ยวข้องกับการปฎิบัติงาน ได้จ านวน 1 หลักสูตร หากมีเหตุผล
ความจ าเป็นให้เป็นดุลยพินิจของผู้บริหารเป็นผู้พิจารณาความเหมาะสมเป็นรายกรณี 
ทั้ งนี้ ไม่ นั บรวมการฝึกอบรมที่ เป็ นการฝึ กอบรมที่ จั ดโดยองค์ การบริ หาร 
ส่วนจังหวัดเอง  และการเข้ารับการฝึกอบรมที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือ 
การฝึกอบรมที่เป็นการซักซ้อมแนวทางการปฎิบัติงานโดยกรมส่งเสริมการปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นหรือส านักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นที่ระบุผู้ เข้าร่วมการ
ฝึกอบรมมาเรียบร้อยแล้ว 
 

 

           การเบิกค่าใช้จ่าย... 
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ล าดับที่ รายละเอียด/แนวทางปฎิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 

 

2 

 

           การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
จะต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่าย    
ในการฝึกอบรม  และการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นโดยให้ยึด
หลักการเบิกจ่ายตามความจ าเป็น ประหยัด เหมาะสม และเกิดประสิทธิภาพ 
 

ขั้นตอนก่อนเข้ารับการอบรม ให้ด าเนินการดังนี้ 
         2.1 การสมัครเข้ารับการอบรมในหลักสูตรต่างๆที่หน่วยงานอ่ืนจัด    
หนังสือจะต้องผ่านกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของผู้เข้ารับ
การอบรมให้สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และมีหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ที่ ได้รับมอบหมาย  และผู้ เข้าอบรมสามารถน ามาถ่ายทอดความรู้ ให้บุคลากร 
ในองค์กรได้ เพ่ือน าความรู้ที่ได้รับจากการอบรมมาพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เกิดประโยชน์ทางราชการ โดยหนังสือดังกล่าวจะต้องได้รับความเห็นชอบ
จากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานีให้แจ้งแก่กลุ่มเป้าหมายของการ
ฝึกอบรม หากหนังสือดังกล่าวไม่ได้รับอนุญาตให้แจ้งเวียนจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานีจะถือว่าหนังสือฉบับนั้นจะมิสามารถน ามาขออนุญาตเข้ารับ
การฝึกอบรมได้       
         2.2 กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์หนังสือให้      
ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง/บุคลากรในสังกัดทราบ และหากมีผู้ประสงค์จะเข้ารับ   
การอบรม ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม โดยพิจารณา
จากการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อองค์กรเป็นส าคัญ โดยคัดเลือก 
ผู้เข้ารับการอบรมโดยให้หัวหน้าส่วนราชการใช้แบบประเมินการคัดเลือกบุคลากร
ก่อนเข้ารับการฝึกอบรม 
          2.3 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการคัดเลือกรายชื่อผู้ประสงค์ที่ จะเข้ารับการ
อบรมเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ได้รับคัดเลือกกรอกใบสมัครพร้อมเสนอผู้บังคับบัญชา
รับรอง และจัดท าหนังสือส่งแจ้งรายชื่อ พร้อมระบุแหล่งเงินงบประมาณที่ใช้ 
ในการเบิกจ่าย เพ่ือกองการเจ้าหน้าที่จักได้รวบรวมข้อมูลเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดพิจารณาอนุญาตต่อไป ทั้งนี้ให้ผู้ประสงค์เข้ารับการอบรมจัดท า
แบบแสดงเจตจ านงในการน าความรู้ ทักษะ สมรรถนะมาใช้ในการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางาน แนบมาด้วย 
 

        **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   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบ 1 

 
 
 
 

 
 

 

เอกสารแนบ 2 
 

 
 

เอกสารแนบ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

     2.4 เมื่อนายก... 
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ล าดับที่ รายละเอียด/แนวทางปฎิบัติ หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       
 
 

         2.4 เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  พิจารณาอนุญาตให้เข้าร่วม 
การอบรมแล้ว ผู้เข้ารับการอบรมจะต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ผ่านผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดตามล าดับชั้น   กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะให้ผู้เข้าร่วม
เดินทางคนใดคนหนึ่งหรือหัวหน้าคณะเดินทาง  จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด   กรณีผู้เดินทางขออนุมัติ
เดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน โดยระบุว่าขอเบิกค่าใช้จ่ายในอัตรารถโดยสาร
ประจ าทางหรือรถไฟ ตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามระเบียบฯ   
          2.5 กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียนฝึกอบรม ค่าธรรมเนียม 
หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นที่ได้รับอนุญาต
ให้เข้ารับการฝึกอบรมยืมเงิน  (ไม่สามารถส ารองจ่ายค่าลงทะเบียนฝึกอบรมด้วยตนเอง
ได้ทุกกรณี) โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
พ.ศ. 2566    ทั้งนี้ กรณีเดินทางเข้ารับการฝึกอบรมเป็นหมู่คณะอาจให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมคนใดคนหนึ่งเป็นผู้ยืมเงินแทนได้  โดยการยืมเงินค่าลงทะเบียน ให้ผู้ยืม 
ส่งหลักฐานการจ่าย (ใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการรับเงินที่ผู้รับเงินออกให้) ภายใน  
30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินหรือสิ้นสุดการฝึกอบรมแล้วแต่กรณี กรณีช าระเงิน
ค่าลงทะเบียนผ่านระบบธนาคารให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นที่ มท 0808.2/ว 1581 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2561 เรื่อง การช าระเงิน
ค่าลงทะเบียนฝึกอบรมผ่านระบบธนาคาร 
 
 
 
 
 

           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 ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ไม่เกิน 600.-บาท : วัน : คน  
***ส าหรับส่วนตา่งค่าลงทะเบียนที่เบกิไม่ได้ ผู้เข้ารับการอบรมจะต้องเป็นผู้จ่ายเอง*** 
           2.7  การรับเช็คเงินยืม กองคลังจะเป็นผู้แจ้งให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบ 
                                 2.8 กรณีมีหนังสือส่งตัวให้ผู้เข้ารับการอบรมรับหนังสือส่งตัว ได้ที่ 
กองการเจ้าหน้าที่ก่อนเดินทางเข้าร่วมการอบรม 
 

 
  
 
 
 
 

 

3 หลังการอบรมเสร็จสิ้นแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
           3.1 ผู้เข้ารับการอบรมจัดท ารายงานผลการฝึกอบรมเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดทราบ ภายใน 60 วัน นับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติ
ราชการแล้วน าส่งต้นฉบับให้กองการเจ้าหน้าที่ (กรณีอบรมเป็นหมู่คณะ ให้จัดท า
รายงานผลการฝึกอบรมเป็นรายบุคคล) 
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      3.2 กรณีมีวุฒิบัตร... 



~ 4 ~ 
 

ล าดับที่ รายละเอียด/แนวทางปฎิบัติ หมายเหตุ 
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            3.2 กรณีมีวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร/เกียรติบัตร ให้ถ่ายส าเนาและ
รับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 4 ฉบับ พร้อมหนังสือน าส่งให้กองการเจ้าหน้าที่เพ่ือ
จักได้บันทึกลงในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)   
             3.3 ผู้ เข้ารับการอบรมยื่นแบบรายงานการเดินทางและเอกสาร
ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่อต้นสังกัด ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันเดินทางกลับมาถึง เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือส่ง
ใช้เงินยืมแล้วแต่กรณี โดยแนบหลักฐานการเบิกจ่าย 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) 
     10) ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (ส าหรับบริษัท สายการบิน) 
     11) กรณีมีเหตุการณ์ ที่ต้องการเพ่ิมเติมรายละเอียดให้เพ่ิมเติมได้ในส่วนของ
หมายเหตุ 
 

  **  กรณี เดิ นทาง ไปราชการ เป็นหมู่ คณะ  หมายถึ ง  การ เดิ นทาง ไปราชการ 
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 
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 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอนดังกล่าวข้างต้น หากมีข้อสงสัยสามารถสอบถาม
เพ่ิมเติมได้ที่กองการเจ้าหน้าที่ หรือสามารถดาวน์โหลดเอกสารแนบได้ที่ http://www.suratpao.go.th/division/ 
 
 

 
 
       (นายฉัตรชนัย  โนต๊ะยศ) 
               ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด ปฏิบัติหน้าที่ 
                   นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 
 

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

