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	 “การเบิกจ่ายเงินภาครัฐ” ที่มีประสิทธิภาพเป็นกลไกสำ�คัญอย่างยิ่งที่จะทำ�ให้
ภารกิจขององค์กรบรรลุตามเป้าหมาย ดังนั้นในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ศึกษากฎหมาย ระเบียบของทางราชการเพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล อีกท้ังในปัจจุบันกฎระเบียบของทางราชการมีการเปล่ียนแปลงและซับซ้อน
มากยิ่งขึ้น  ผู้ปฏิบัติงานรวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องอื่นๆ ไม่อาจปฏิเสธความรับผิดชอบ
จากการปฏิบัติงานด้วยความไม่รอบรู้ ไม่ลุ่มลึกในรายละเอียดท่ีเก่ียวข้องกับหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติที่ถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินภาครัฐได้ 
	 คณะผู้จัดทำ�จึงได้จัดทำ�คู่มือแนวทางการจัดทำ�ชุดเบิกค่าใช้จ่ายในการ          
เดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
รวมถึงผู้สนใจได้ศึกษาและใช้ประโยชน์ต่อไป

ที่มาและความสำ�คัญ

วัตถุประสงค์การดำ�เนินงาน

เพื่อให้บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาหรือผู้ที่สนใจ
มีความรู้ความเข้าใจในแนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

เพื่อให้ผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถวางแผน 
การบริหารโครงการและเบิกจ่ายเป็นไปตามเป้าหมาย 
ที่กำ�หนด
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www

ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
มีรายละเอ ียดดังน ี ้

- หัวหน้าส่วนราชการสามารถออกระเบียนควบคุม
  ตามความจำ�เป็น และประหยัด
- สิทธิเกิดตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ
- เดินทางล่วงหน้า หรือ ไม่กลับเมื่อเสร็จสิ้น
  เกิดสิทธิเมื่อปฏิบัติราชการ
- ตายระหว่างไปราชการ บุคคลในครอบครัว/ผู้จัดการศพ
  เบิกค่าพาหนะไปงานฌาปณกิจหรือส่งศพกลับ 

หลักการ 

- ข้าราชการ
- พนักงานมหาวิทยาลัย
- พนักงานราชการ
- ลูกจ้างที่รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย
- บุคคลภายนอก 

ผู้มีสิทธ ิ

- ไปราชการชั่วคราว
- ไปราชการประจำ�
- กลับภูมิลำ�เนา 

ประเภทการเดินทาง 
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ไม่มีระเบียบ กฏหมาย

  Allowances ค่าใช้จ่าย การนับเวลา

ไม่พักแรม

- นับ 24 ชม.  = 1 วัน
- เกิน 12 ชม. = 1 วัน
- เกิน 6 ชม.  = ครึ่งวัน

พักแรม

- นับ 24 ชม. = 1 วัน
- เกิน 12 ชม. = 1 วัน

จำ�นวนเงิน

- อำ�นวยการต้น
- ประเภทวิชาการ ตั้งแต่  
  ชำ�นาญการพิเศษลงมา
- ประเภททั่วไป ตั้งแต่ 
  ระดับอาวุโสลงมา
- ลูกจ้างประจำ�
- พนักงานราชการ

- อำ�นวยการสูง
- บริหารต้น บริหารสูง (9 ขึ้นไป)
- ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ
  ระดับทรงคุณวุฒิ
- ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ

เหมาจ่าย 240 บาท

เหมาจ่าย 270 บาท

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
Other expenses 

หนังสือสั่งการกำ�หนด

ไม่เป็นค่าใช้จ่าย
ที่เกี่ยวกับเนื้องานที่ไปปฏิบัติ

1 ค่าเบี้ยเลี้ยง

2

จำ�เป็นต้องจ่าย
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ค่าเช่าที่พัก
Accommodation Expenses 

เหมาจ่าย

สิทธิเบี้ยเลี้ยง 240 บาท

- ค่าเช่าที่พัก 800 บาท/วัน/คน

จ่ายจริง

- พักเดี่ยว 1,500 บาท/วัน/คน
- พักคู่ 850 บาท/วัน/คน

สิทธิเบี้ยเลี้ยง 240 บาท

3

สิทธิเบี้ยเลี้ยง 270 บาท
- ค่าเช่าที่พัก 1,200 บาท/วัน/คน

- พักเดี่ยว 2,200 บาท/วัน/คน
- พักคู่ 1,200 บาท/วัน/คน

สิทธิเบี้ยเลี้ยง 270 บาท

- โดยปกติให้ใช้พาหนะ 
  ประจำ�ทางและเบิกจ่ายโดย   
  ประหยัด

ค่าพาหนะ 
Traveling expenses 

พาหนะรับจ้าง

- ไป กลับ สถานที่อยู่  
  หรือที่ทำ�งานกับสถาน ี
  ขนส่ง เบิกเท่าที่จ่ายจริง

พาหนะประจำ�ทาง
4

พาหนะส่วนตัว

- กรณีไม่มีหรือมี แต่
  ต้องการความรวดเร็ว   
  ต้องชี้แจงเหตุผลความ   
  จำ�เป็น

- รถยนต์ กม. ละ 4 บาท
- รถจักรยานยนต์ 
  กม. ละ 2 บาท

ในจังหวัด

ข้ามเขตจังหวัด
- ไปกลับ ที่พักกับสถานที่ 
  ปฏิบัติราชการกรุงเทพฯ 
  และเขตติดต่อ ไม่เกิน 
  เที่ยวละ 600 บาท
- เดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น     
  ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท
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ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
มีรายละเอ ียดดังน ี ้

- การอบรม ประชุมวิชาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ
- การสัมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ
- การบรรยาพิเศษ การฝึกศึกษา
- การดูงาน หรือการฝึกงาน คือการเพิ่มพูนความรู้
  หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตุการณ์
- พัฒนาบุคลากร หรือเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
  โดยมีโครงการ หรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่จัดแน่นอน 

การฝึกอบรม 

- “ก” ผู้เข้ารับอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นระดับ 9 ขึ้นไป 
- “ข” ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากร  
   ของรัฐตั้งแต่ระดับ 8 ลงมา
- “การอบรมบุคคลภายนอก” ผู้เข้ารับการอบรม
   เกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 

ประเภท 

- ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม
- เจ้าหน้าที่
- วิทยากร
- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
- ผู้สังเกตการณ์

ผู้มีสิทธิ ์
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1. ค่าตกแต่งสถานที่ 2. ค่าพิธีเปิด - ปิด

3. ค่าวัสดุ อุปกรณ์ 4. ค่าประกาศนียบัตร

5. ค่าถ่ายเอกสาร 6. ค่าหนังสือผู้เข้าอบรม

7. ค่าติดต่อสื่อสาร 8. ค่าเช่าอุปกรณ์

9. ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม

* รายการที่ 1 - 9 เบิกเท่าที่จ่ายจริง จำ�เป็น เหมาะสม ประหยัด 

10.  ค่ากระเป๋า+สิ่งบรรจุ 11.  ค่าสมนาคุณในการดูงาน

12.  ค่าสมนาคุณวิทยากร 13.  ค่าอาหาร

14.  ค่าเช่าที่พัก 15.  ค่ายานพาหนะ

** รายการที่ 10 เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินใบละ 300 บาท

*** รายการที่ 11 เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท

**** รายการที่ 12-15 ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำ�หนด

ค่าใช้จ่ายภาคผู้จัด



หลักเกณฑ์และอัตราที่กำ�หนด
ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก 
และค่ายานพาหนะ ตามที่กระทรวงการคลังกำ�หนด

อภิปราย สัมมนาเป็นคณะ 

บรรยาย 1 คน

- ประเภท ก 800 บาท : ชั่วโมง
- ประเภท ข และบุคคล  
  ภายนอก 600 บาท : ชั่วโมง

บุคลากรภาครัฐ

1 ค่าสมนาคุณวิทยากร

- ประเภท ก 1,600 บาท : ชั่วโมง
- ประเภท ข และบุคคล  
  ภายนอก 1,200 บาท : ชั่วโมง

มิใช่บุคลากรภาครัฐ

เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 5 คน 

อัตราการเบิกจ่ายเหมือนบรรยาย

แบ่งกลุ่มปฏิบัติการ 
เบิกจ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

อัตราการเบิกจ่ายเหมือนบรรยาย
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สถานที่เอกชน 

สถานที่ราชการ

- ประเภท ก ไม่เกิน  
  700 บาท/วัน/คน  
- ประเภท ข และบุคคลภายนอก   
  ไม่เกิน 500 บาท/วัน/คน

ครบทุกมื้อ

3ค่าอาหาร

ไม่ครบทุกมื้อ
- ประเภท ก ไม่เกิน  
 500 บาท/วัน/คน  
- ประเภท ข และบุคคลภายนอก   
  ไม่เกิน 300 บาท/วัน/คน

- ประเภท ก ไม่เกิน  
  1,000 บาท/วัน/คน  
- ประเภท ข และบุคคลภายนอก   
  ไม่เกิน 800 บาท/วัน/คน

ครบทุกมื้อ

ไม่ครบทุกมื้อ
- ประเภท ก ไม่เกิน 700 บาท/วัน/คน  
- ประเภท ข และบุคคลภายนอก   
  ไม่เกิน 600 บาท/วัน/คน

ผู้เข้ารับการอบรมประเภท ข 
และบุคคลภายนอก 

- พักเดี่ยว ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน
- พักคู่ ไม่เกิน 750 บาท/วัน/คน

2 ค่าเช่าที่พัก

พักรวมกัน 2 คน/ห้อง เว้นมีเหตุ

ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ 
ตํ่ากว่าระดับ 8 พักรวมกันเว้นแต่มีเหตุ

- พักเดี่ยว ไม่เกิน 1,200 บาท/วัน/คน
- พักคู่ ไม่เกิน 750 บาท/วัน/คน

ประธาน แขก ผู้ติดตาม  
และวิทยากร

- พักเดี่ยวหรือพักคู่ เบิกเท่าที่จ่ายจริง

ผู้เข้ารับการอบรมประเภท ก 
- พักเดี่ยว ไม่เกิน 2,000 บาท/วัน/คน
- พักคู่ ไม่เกิน 1,100 บาท/วัน/คน
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ค่ายานพาหนะผู้เข้าร่วมอบรม 
ยานพาหนะประจำ�ทางหรือ
เช่าเหมายานพาหนะจัดรถราชการ หรือ

ยืมส่วนราชการ

เบิกค่านํ้ามันตามจ่ายจริง

4

ตามพระราชกฤษฎีกาไปราชการ

- การอบรมประเภท ก 
  จัดตามสิทธิผู้บริหารระดับสูง
- การอบรมประเภท ข 
  จัดตามสิทธิประเภททั่วไประดับชำ�นาญงาน
-การอบรมบุคคลภายนอก
  จัดตามสิทธิประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

จัดตามสิทธิของข้าราชการ

ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ 

หลักเกณฑ์การเบิกค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ

ผู้เข้าอบรมและผู้สังเกตการณ์
ผู้เข้าอบรมและผู้สังเกตการณ์

5
เป็นบุคคลภายนอก

กรณีจัดให้บางส่วน หรือไม่จัดให้

เป็นบุคลากรรัฐ

- เบิกจ่ายตามสิทธิข้าราชการ
  ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน

ค่าพาหนะ

- เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท/คน/วัน

 ค่าเช่าที่พัก

- การอบรมไม่จัดอาหารให้  
  เหมาจ่าย 240 บาท/วัน/คน

 ค่าอาหาร

- การอบรมจัดอาหารให้ 1 มื้อ  
  เหมาจ่ายไม่เกิน 160 บาท/วัน/คน
- การอบรมจัดอาหารให้ 2 มื้อ  
  เหมาจ่ายไม่เกิน 80 บาท/วัน/คน

- ค่าเช่าที่พักเบิกตามระเบียบ 
  ฝึกอบรม

ให้เบิกจ่ายจากต้นสังกัด 

- เบี้ยเลี้ยง หักตามจำ�นวน 
  มื้ออาหาร

ตาม พรก.เดินทางไปราชการ

ยกเว้น
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ค่าลงทะเบียน

ค่าพาหนะ

ค่าเช่าที่พัก
ค่าลงทะเบียน

การจ้างจัดอบรม

บุคคลภายนอกที่ผู้จัดไม่จัด
- ค่าพาหนะ : ให้จ่ายตาม    สิทธิิประเภททั่วไป    ระดับปฏิบัติงาน

- เช่าที่พัก : ให้เหมาจ่าย   500 บาท
- อาหาร : จัดไม่ครบ 3 มื้อ   จ่าย 160 บาท   

ค่าใช้จ่ายผู้เข้าอบรม

- ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง
- หลักเกณฑ์อัตรา 
   ตามระเบียบ
- ดำ�เนินการตาม 
   ระเบียบพัสดุ

มิใช่บุคลากรรัฐ
เทียบตำ�แหน่ง

ผู้เข้ารับการอบรม

- ประเภท ก ไม่เกินสิทธิบริหารสูง

- ประเภท ข ไม่เกินสิทธิอำ�นวยการต้น

- บุคคลภายนอก เทียบประเภททั่วไป

วิทยากร

- การอบรมประเภท ก เทียบบริหารสูง

- การอบรมประเภท ข เทียบอำ�นวยการต้น

- การอบรมบุคคลภายนอกเทียบอำ�นวยการต้น
ประธาน/แขกผู้มีเกียรติ
เจ้าหน้าที่/ผู้ติดตาม/ 
ผู้สังเกตุการณ์

- ตามที่กระทรวงการคลัง

- เทียบตามตำ�แหน่ง

   สุดท้ายก่อนออกงาน



คำ�ถามที่พบบ่อย
Q&A
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
?

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 

เกิดขึ้นเมื่อใด ?

ตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดิน
ทาง/ออกจากราชการ
ผู้มีอำ�นาจอนุมัติ อนุมัติระยะ
เวลาก่อน/หลัง ตามความจำ�เป็น

การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
ในการเดินทางไปราชการ

ต้องหัก!!
มื้ออาหาร หรือไม่ ?

ไม่ต้อง เพราะการหัก 
ค่าอาหารออกจากเบี้ยเลี้ยง 

จะหักเฉพาะการเดินทางเข้า
รับการฝึกอบรมเท่านั้น

Q
A

Q
A
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำ�นวนวันเดินทาง 

ในการเดินทางไปราชการ 

นับคำ�นวณเบี้ยเลี้ยง

อย่างไร ?

ให้นับตั้งแต่ออกจากที่อยู่จนกลับถึงที่อยู ่
หรือที่ทำ�งานปกติ
กรณีพักแรม 24 ชม. นับเป็น 1 วัน  
                     เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน
กรณีไม่พักแรม ไม่ถึง 24 ชม. แต่เกิน 12 ชม.  
                         นับเป็น 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชม.   
                         แต่เกิน 6 ชม. ขึ้นไป  
                         นับเป็นครึ่งวัน

Q
A

Q
บุคลากรSNRU

ที่ได้รับมอบหมายให ้
เดินทางไปราชการ 

สามารถใช้รถยนต์ส่วนตัว
ได้หรือไม่ ?

ได้!!!
โดยเบิกในอัตราชดเชย

การใช้ยานพาหนะส่วนตัว
ในการเดินทางไปราชการ 

ทั้งนี้ ต้องเหมาะสม
และประหยัด

A
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การใช้พาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ

ผู้เดินทาง
ต้องดำ�เนินการ

อย่างไร ?

1. ต้องได้รับอนุญาตจาก 
    ผู้บังคับบัญชาและต้องใช้  
    พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง
2.เอกสารการเบิกจ่าย
    ให้แนบใบเสร็จค่านํ้ามันและ 
    คู่มือรถ

Q
A

หากจะเดินทางไปประชุม 
แล้วต่อด้วยอบรม หนังสือขออนุมัติ
การเดินทางไปราชการฉบับเดียว 

จะเบิกค่าใช้จ่าย 
ในครั้งนี้อย่างไร ?

Q
สามารถอนุมัติเดินทางไปราชการ 

ต่อเนื่องฉบับเดียวกันได้  
แต่ให้ระบุรายละเอียดให้ชัดเจนว่า 
ประชุมกี่วัน อบรมกี่วัน  หรือจะ 
แยกหนังสือขออนุมัติเดินทาง 

ไปราชการคนละฉบับก็ได้  
ส่วนการเบิกค่าใช้จ่ายให้แยกเป็น 2 ชุด  

A

- ชุดอบรม : ปฏิบัติตามระเบียบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- การไปประชุมก็เบิกตาม 
ระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ
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การเดินทางไป 

ราชการคาบเกี่ยว
ปีงบประมาณ 

จะปฏิบัติอย่างไร?

1. กรณียืมเงินทดรองจ่าย 
    คาบเกี่ยวปีงบประมาณ 
    ได้ไม่เกิน 90 วัน
2. กรณีไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่าย  
    ค่าใช้จ่ายในปีงบประมาณใด 
    ให้เบิกจากปีงบประมาณนั้น

A
Q

หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
วันที่ 12-14 พ.ย. 2562  

แต่ผู้เดินทางออกเดินทางโดย 
เครื่องบิน ในวันที่ 11 พ.ย. 2562  

จะขอเบิกค่าเครื่องได้หรือไม่ แต่ไม่ได้
เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงวันที่ 11 พ.ย. 62

Qไม่สามารถเบิกค่าเครื่องบินได้ 
เนื่องจากไม่ได้ขออนุญาต 
เดินทางโดยเครื่องบินใน 
วันที่ 11 พ.ย. 62 นอกจาก 
มีความจำ�เป็นที่จะขออนุมัต ิ
เดินทางก่อน โดยขออนุญาต 
จากอธิการบดีเป็นรายกรณี

A
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ค่าใช้จ่ายในการอบรม
?

การจัดประชุม
โดยกำ�หนดการระบุเวลาประชุม 
ตั้งแตเ่วลา 09.00-12.00 น. 

จะเลี้ยงอาหารกลางวัน
ได้หรือไม่ ?

Q
A ไม่ได้!!!

การเบิกค่าอาหารในการประชุม
จะเบิกได้กรณีมีช่วงระยะเวลา

คาบเกี่ยวในมื้ออาหารนั้น  
ดังนั้น หากมีการประชุม 

ถึงเวลา 13.30 น. ก็สามารถเบิก
อาหารกลางวันได้

ค่าเช่าเหมารถ และค่าเช่าห้อง 

ในการจัดฝึกอบรม 

ต้องดำ�เนินการตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วย 

การจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 หรือไม่

Q
ต้องดำ�เนินการตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วย 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพราะค่าใช้จ่ายใน

การฝึกอบรมที่ได้รับการยกเว้น 
ไม่ต้องดำ�เนินการตามระเบียบ ฯ  

คือ ค่าเช่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่มเท่านั้น

A
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กระเป๋าในการฝึกอบรม
สามารถเบิกได้สูงสุด 

ใบละกี่บาท ?

Q

A
สามารถเบิกได้

เท่าที่จ่ายจริง  
ไม่เกินใบละ 300 บาท

การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงQ
กรณีเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม

นับเวลาก่อนและหลัง

การเข้ารับการฝึกอบรมอย่างไร

?
การนับเวลาเดินทางเพื่อเบิก

ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เวลา 
เดินทางจนกลับถึงที่พัก 
และหักมื้ออาหาร ระหว่างการ 
ฝึกอบรมที่ทางโครงการจัดให้

A

ค่าใช้จ่ายในการอบรม
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การประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ  

เวลา 15.00-16.30 น.  

สามารถเบิกค่าอาหารว่าง และ

เครื่องดื่มได้หรือไม่? เนื่องจาก

ประชุมเพียง 1 ชั่วโมง 30 นาที

Q

ได้!!!
เนื่องจากระเบียบ 

ไม่ได้กำ�หนดเกี่ยวกับ 
ระยะเวลาในการจัดประชุม

A

ข้าราชการบำ�นาญ
ได้รับเชิญให้เป็นวิทยากร

จะได้รับค่าตอบแทนในอัตราเท่าไร

?
ข้าราชการบำ�นาญ 

ถือว่ามิใช่บุคลากรภาครัฐ 
หาญเชิญมาเป็นวิทยากร

ให้ถือเป็นบุคลากรภายนอก 
ให้ใช้ค่าสมนาคุณวิทยากรที่มิใช่

บุคลากรของรัฐ 

A
Q
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Q

ใครบ้างที่มีสิทธิ
เบิกค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรม
ประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติ

และผู้ติดตาม เจ้าหน้าที ่
วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ผู้สังเกตการณ์

A

การเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากรสามารถเบิกเกินกว่าอัตราที่ระเบียบ

กำ�หนดได้หรือไม่

เบิกได้!!!
ในกรณีที่จำ�เป็นที่จะต้องใช้

วิทยากรที่มีความรู้  
ความสามรถ และประสบการณ์

พิเศษเพื่อประโยชน์ในการ 
ฝึกอบรม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของหัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณ

A
Q

?
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การกำ�หนดองค์ความรู้

1. แต่งตั้งคณะกรรมการการจัดการความรู ้
   ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562
2. ประชุมคณะกรรมการชี้แจงแนวทางในการ 
   ดำ�เนินการจัดการความรู้
3. ประชุมคัดเลือกองค์ความรู้เพื่อดำ�เนินการ       
   จัดการความรู้ที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของ   
   มหาวิทยาลัยและหน่วยงาน

1. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  
   ที่เกี่ยวข้อง องค์ความรู้ที่จำ�เป็นในการปฏิบัติงาน   
   จากบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา
2. ถอดบทเรียนจากบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญเรื่อง  
   การเบิกจ่ายงบประมาณ 
3. ประชุมชี้แจงแนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
   เดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

1. สังเคราะห์องค์ความรู้และถอดบทเรียน
   แนวทางปฏิบัติ
2. ประชุมคณะกรรมการเพื่อประมวลผล
   และกลั่นกรองคู่มือ
3. ปรับปรุงคู่มือให้มีความน่าสนใจและทันสมัย

3

แนวทางจัดทำ�ชุดเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

KM	

การแสวงหาความรู้ที่ต้องการ

การปรับปรุง ดัดแปลงความรู้ 

2

1
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1. บุคลากรในหน่วยงานนำ�คู่มือ 
    ไปใช้ในการปฏิบัติงาน
2. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือ 
   ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ   
   เช่น FACEBOOK LINE และเว็บไซต์

      แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรจากการนำ�คู่มือ
ไปใช้งาน   และนำ�สิ่งที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้มาสกัดเพิ่มเติม
ลงในคู่มือ ผ่านการถอดบทเรียน ในวันที่ 20 มิ.ย. 2562
เวลา 09.00 -12.00 น. ณ  ห้องประชุมพุทธชาด ชั้น 3
อาคาร 10 ประกอบด้วยบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาและ
บุคลากรของงานคลัง กองกลาง สำ�นักงานอธิการบดี
นางอริญชยาพร  ผาจวง และ นางสาวพัชรี พักตะไชย  

1. ประเมินและปรับปรุงคู่มือให้มีประสิทธิภาพ  
   ประสิทธิผลและเป็นปัจจุบัน
2. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์คู่มือในรูปแบบที่เป็น
   เอกสารให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง รวมถึงเผยแพร่	   
   ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ FACEBOOK LINE

การรวบรวมความรู้และจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมา

เป็นลายลักษณ์อักษร

4

5

6

การนำ�ประสบการณ์จากการ
ทำ�งานมาแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

นำ�ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้
มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง
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	 1. คู่มือแนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
            และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
	 2. บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนามีความรู้ความเข้าใจระเบียบการเบิกจ่าย
             ของทางราชการและวางแผนการบริหารโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
             และประสิทธิผล

ผลผลิต

ผลลัพธ์
	 1. สถาบันวิจัยและพัฒนาเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้เกินเป้าหมายของ  
             มหาวิทยาลัยและบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการทุกโครงการ
	 2. ปริมาณชุดเบิกตีกลับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ลดลง 5%  
             จากปีงบประมาณ พ.ศ. 2561

ปัจจัยแห่งความสำ�เร็จ
	 1. นโยบายของผู้บริหารสถาบันฯ มีความชัดเจน และให้การสนับสนุน 
            อย่างต่อเนื่อง
	 2. บุคลากรให้ความร่วมมือและมีความพร้อมที่จะปรับเปลี่ยนทัศนคติ
             ในการทำ�งาน โดยใช้ความรู้เป็นฐาน และพร้อมจะแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
	     กับผู้อื่น
	 3. คณะกรรมการจัดการความรู้มีความรู้ความเข้าใจ และมุ่งมั่นในการ 
            ดำ�เนินงานอย่างเต็มประสิทธิภาพเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
	 4. มีระบบการติดตามประเมินผลการจัดการความรู้อย่างต่อเนื่อง 
            และเป็นรูปธรรม
	 5. สร้างแรงจูงใจที่จะให้คนในองค์กรเปลี่ยนทัศนคติ และสนใจใฝ่รู้  
            พัฒนาทักษะความรู้ความสามารถของตนเอง
	 6. แสวงหาความรู้จากผู้เชี่ยวชาญในการพัฒนางาน
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การต่อยอดองค์ความรู้
	 1. นำ�องค์ความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ในครั้งนี้มาใช้ในการปรับปรุง  
 	    ระบบบริหารงบประมาณ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เช่น พัฒนา 
            ระบบข้อมูลหลักผู้ขายโดยยึดตามเลขประจำ�ตัวผู้เสียภาษี พัฒนาระบบ 
            การเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการวิจัย พัฒนาการรายงานผลการเบิกจ่าย  
            ประเภทต่าง ๆ
	 2. เป็นหน่วยงานแรกนำ�ร่องในการปรับเปลี่ยนรูปแบบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
             ในการฝึกอบรมให้ทันสมัยและถูกต้องตามระเบียบ
	 3. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ คู่มือแนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ 
            เดินทางไปราชการและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในหลากหลายช่องทาง   
            เช่น Facebook Line และเว็บไซต์ 
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