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บทท่ี  1 
ข้อมูลพื้นฐาน 

 
1. ประวัติความเป็นมา 

 งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ เริ่มก่อตั้งขึ้นอย่างเป็นทางการ เมื่อปี 
พ.ศ. 2519 เมื่อกองวัฒนธรรม กรมการศาสนากระทรวงศึกษาธิการ มีนโยบายที่จะส่งเสริมงานวัฒนธรรม
ในทุกภูมิภาคของประเทศ จึงเกิดหน่วยงานทางวัฒนธรรม สังกัดวิทยาลัยครูบุรีรัมย์ขึ้น เรียกว่า “หน่วย
ประเคราะห์ศูนย์ชุมนุมส่งเสริมวัฒนธรรมไทย” 
 พ.ศ. 2523  กองวัฒนธรรมได้รับการยกฐานะเป็นส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ 
(สวช.)  หน่วยประเคราะห์ศูนย์ชุมนุมส่งเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูบุรี รัมย์จึงได้เปลี่ยนเป็น “ศูนย์
วัฒนธรรม วิทยาลัยครูบุรีรัมย์”  
 พ.ศ. 2528 กรมการฝึกหัดครูใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. 2528 จึงเปลี่ยนชื่อเป็น “ศูนย์
วัฒนธรรม วิทยาลัยครูบุรีรัมย์” ตามพระราชบัญญัติฉบับนั้นและมีลักษณะเป็นการด าเนินงาน ด้าน
วัฒนธรรม 2 หน่วยงานพร้อมกัน คือ ศูนย์วัฒนธรรมจังหวัดบุรีรัมย์ ใช้งบประมาณด าเนินการของส านักงาน
คณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ (สวช.) และศูนย์ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูบุรีรัมย์ ใช้งบประมาณของ
กรมการฝึกหัดครูและเงินบ ารุงการศึกษาของวิทยาลัยครูบุรีรัมย์ โดยใช้คณะกรรมการส่งเสริมร่วมกันทั้งสอง
หน่วยงาน 
 พ.ศ. 2535 ส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ (สวช.) ได้โอนความรับผิดชอบงานด้าน
วัฒนธรรมไปท่ีส านักงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมจังหวัดบุรีรัมย์ จึงเหลือเฉพาะศูนย์ศิลปวัฒนธรรม 
สถาบันราชภัฎบุรีรัมย์ รับผิดชอบเพียงหน่วยงานเดียวแต่ยังคงรับผิดชอบโครงการบางโครงการทั้งจาก
ส านักงานการศึกษาศาสนา วัฒนธรรมจังหวัดบุรีรัมย์ และส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ 
(สวช.) 

วันที่ 16 เมษายน พ.ศ.2536 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี ทรงเสร็จมาเปิด
อาคารศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้ สถาบันราชภัฏบุรีรัมย์ 

พ.ศ. 2538 ศูนย์ศิลปวัฒนธรรม สถาบันราชภัฏบุรีรัมย์ ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม” ตามประกาศส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เรื่อง  หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบัน 
ราชภัฎ 
 พ.ศ. 2542 ส านักงานสภาสถาบันราชภัฎ มีนโยบายให้เปลี่ยนชื่อ “ส านักศิลปะและวัฒนธรรม” 
เป็น “ส านักศิลปวัฒนธรรม” ซึ่งมีระบบโครงสร้างการบริหารที่ชัดเจน เพ่ือส่งเสริมงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และพัฒนาคุณลักษณะของนักศึกษาให้สอดคล้องกับวัฒนธรรมไทย 

พ.ศ. 2548  ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548  เรื่องการจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏบุรีรัมย์ และตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้จัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ จงึเปลี่ยนชื่อเป็น “ส านักศิลปะและวัฒนธรรม” จนถึงปัจจุบัน   

ปัจจุบัน ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ ได้รับงบประมาณสนับสนุนจาก
มหาวิทยาลัยในการพัฒนาอาคารสถานที่ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น เพ่ือให้บุคลากร
ภายในและภายนอกได้ใช้เป็นที่ศึกษาหาความรู้ และเป็นสถานที่ในการศึกษาดูงานของหน่วยงานทั้งภาครัฐ
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และเอกชน โดยศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้ มีการจัดนิทรรศการต่าง ๆ อาทิเช่น  นิทรรศการข้อมูลสี่กลุ่มชาติ
พันธุ์จังหวัดบุรีรัมย์  นิทรรศการภาพจิตรกรรมฝาผนังเกี่ยวกับประเพณีสิบสองเดือนหรือฮีตสิบสอง 
นิทรรศการช้างกับส่วย นิทรรศการศาสนาและความเชื่อ นิทรรศการผ้ากับวิถีชีวิต นิทรรศการเครื่องเคลือบ
ดินเผาบุรีรัมย์ นิทรรศการประวัติศาสตร์จังหวัดบุรีรัมย์ นิทรรศการโครงกระดูกช้ างของชาวไทยส่วย(กูย) 
เป็นต้น นอกจากนั้นยังมีห้องสนเทศทางวัฒนธรรมและข้อมูลท้องถิ่น เป็นแหล่งเรียนรู้ ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูล
ทางศิลปะและวัฒนธรรม โดยเปิดให้บริการการค้นคว้าแก่อาจารย์ นักศึกษา และบุคคลทั่วไป 

2. ปรัชญา วิสัยทศัน ์พันธกิจ เอกลกัษณ์  
ปรัชญา  ( Philosophy ) 

      แหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นอีสานใต้    
วิสัยทัศน์ ( Vision) 

      ส านักศิลปะและวัฒนธรรมเป็นแหล่งเรียนรู้  เพ่ือการอนุรักษ์  ส่งเสริม และสืบสาน
ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่นอีสานใต้สู่สากล 

พันธกิจ  (Mission) 
  1)  อนุรักษ์มรดกทางศิลปวัฒนธรรมอีสานใต้ 
  2)  ส่งเสริมและเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมอีสานใต้สู่สากล 
  3)  สืบสานวัฒนธรรมประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่นอีสานใต้ 

4)  พัฒนาและศึกษาค้นคว้าวิจัย องค์ความรู้ทางศิลปวัฒนธรรมอีสานใต้ 
  5)  พัฒนาระบบสารสนเทศ แหล่งเรียนรู้ทางศิลปวัฒนธรรมอีสานใต้ 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
      ส านักศิลปะและวัฒนธรรม เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นอีสานใต้    

อัตลักษณ์  ( Identity) 
      บุคลากรมีการอนุรักษ์ ส่งเสริม สืบสาน ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น   
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3. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลยัราชภัฏบุรีรัมย์ 
 การบริหารงานส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์  โดยแบ่งโครงสร้างการ 
แบ่งส่วนราชการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและให้มีส่วนราชการ
หรือหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ พ.ศ. 2549 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

งำนธุรกำร งำนส่งเสริมและเผยแพร่ 

งำนศึกษำค้นคว้ำและวจิัย 

งำนอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชำติ 
และศิลปกรรมท้องถิ่น 

ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

- หนว่ยสารบรรณ                 
 - หนว่ยเลขานุการและ  
   งานประชุม     
- หนว่ยประชาสัมพันธ ์              
- หนว่ยการเงินและพัสดุ          
- หนว่ยบุคลากรและสวัสดกิาร    
- หนว่ยนโยบายและแผน          
- หนว่ยประกันคุณภาพ           
                               
 

- หนว่ยจัดท าโครงการสื่อและเอกสาร 
  ฝึกอบรม    
- หนว่ยฝึกอบรมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม    
- หนว่ยจัดกิจกรรมส่งเสริมเผยแพร่  
  ศิลปวัฒนธรรม 
- หนว่ยประชาสัมพันธ ์   
- หนว่ยบริการข้อมูล              
- หนว่ยจัดท าโครงการแผนการจัด 
  กิจกรรมส่งเสริมฯ  
- หนว่ยประเมินผลการด าเนินงาน                       

- หนว่ยอนุรกัษ์สิ่งแวดล้อม 
- หนว่ยอนุรกัษ์ศิลปกรรมท้องถิ่น 
- หนว่ยตรวจสอบสภาพแวดล้อม 
  ธรรมชาต ิ
 

- หนว่ยศึกษาค้นคว้าวิจัยข้อมูลองค์ความรู้     
- หนว่ยจัดระบบข้อมูลที่ศึกษาฯ                          
- หนว่ยอนุรกัษ์และเฝ้าระวังศิลปวัฒนธรรม       
- หนว่ยพัฒนามาตรฐานศิลปวัฒนธรรม                       
- หนว่ยประสานงานองค์กรเครือข่ายทางวัฒนธรรม     
- หนว่ยประเมินผลการด าเนินงาน                                
  

- หน่วยส ารวจข้อมูลฯ 
- หน่วยบริการข้อมูลฯ 
- หนว่ยจัดนิทรรศการจัดแสดงสื่อ  
- หนว่ยวิเคราะห์และออกแบบระบบบริการ 
- หนว่ยติดต้ังระบบ ทดสอบระบบและพัฒนาระบบ 
- หนว่ยประเมินผลการด าเนินงาน 

งำนศูนย์วัฒนธรรม 
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4. โครงสร้างการบริหารงานส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 
การบริหารงานส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์  โดยแบ่งโครงสร้างการแบ่ง

ส่วนราชการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและให้มีส่วนราชการหรือ
หน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 

 
 

 

 
คณะกรรมการที่ปรึกษา 

      1) รองศาสตราจารย์ ดร.สมมาตร์  ผลเกิด            กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
      2) รองศาสตราจารย์ ดร.ไพฑรูย์  มีกุศล กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
      3) อาจารย์เทียนชัย  ให้ศิริกุล กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
      4) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วันทนีย์  นามสวัสด์ิ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 

 

 
 
 
 
 
 

อธิกำรบดี 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
อาจารย์ ดร.ธนพล  ตีรชาต ิ

รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
อาจารย์ดร.ประทวน  วันนิจ 

รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
ผศ.ดร.อโศก ไทยจันทรารักษ ์

รองผู้อ ำนวยกำรฯ 
อ.ไชยวัฒน์ ไชยชาติกิตตยิศ 

หัวหน้ำส ำนักงำนฯ 
นางกิติสา  วงศ์ค า 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
นางสาววันทนา ปรีชารัมย ์

ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 
นางสาวพิชชาพร  วงศ์ค า 

ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 
นางสาวเสาวลักษณ์ กอนรมัย ์

ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 
นายสุรยิา  กลางราช 
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5. อาคารสถานที่ ประกอบด้วย 
 

ชื่ออาคาร/
หน่วยงาน 

ชื่อห้อง ประเภทห้อง 

อาคารศูนย์
วัฒนธรรม 
อีสานใต้  
ชั้น 1 
 
 

ห้องส านักงาน ส าหรับผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ และเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงาน 

ห้องสมุด เพ่ือค้นคว้า ต ารา หนังสือ เอกสารฯ สื่อทางด้าน
วัฒนธรรมท้องถิ่น 

ห้องจัดนิทรรศการหมุนเวียน ใช้จัดนิทรรศการหมุนเวียน 
ลานนิทรรศการช้าง ใช้แสดงสายพันธุ์และแหล่งก าเนิดช้าง ช่วงอายุแต่ละ

สายพันธุ์ 
ลานจัดนิทรรศการว่าว ใช้แสดงนิทรรศการว่าวอีสาน 
ห้องเก็บโบราณวัตถุ ใช้เก็บโบราณวัตถุ ใช้เก็บวัสดุอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการ

จัดนิทรรศการหมุนเวียน 
ห้องสุขาชาย สุขาหญิง ใช้บริการผู้ที่มาติดต่อหรือมาเข้าเยี่ยมชมศูนย์

วัฒนธรรมอีสานใต้ 
อาคารศูนย์
วัฒนธรรม 
อีสานใต้ชั้น 2 

ห้องประทับสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาสยามบรมราช
กุมารีฯ 

ใช้เป็นที่ประทับของสมเด็จพระเทพฯ เมื่อครั้งเสด็จมา
เป็นประธานพิธีเปิดศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้ 

ห้องประชุมอัปสรา ใช้จัดประชุม ส าหรับจ านวนผู้เข้าประชุม 20-30 คน 
ห้องศาสนาและความเชื่อทาง ใช้แสดงวิถีความเชื่อทางศาสนา 
ห้องแสดงเครื่องเคลือบ ใช้แสดงเครื่องเคลือบของจังหวัดบุรีรัมย์ 
ห้องแสดงวิถีชีวิตชาวส่วย ใช้แสดงวิถีชีวิตของกลุ่มพันธุ์ชาติชาวส่วย 
ห้องแสดงวิถีชีวิตชาวลาว ใช้แสดงวิถีชีวิตของกลุ่มพันธุ์ชาติชาวลาว 
ห้องแสดงวิถีชีวิตชาวเขมร ใช้แสดงวิถีชีวิตของกลุ่มพันธุ์ชาติชาวเขมร 
ห้องแสดงวิถีชีวิตชาวโคราช ใช้แสดงวิถีชีวิตของกลุ่มพันธุ์ชาติชาวโคราช 
ห้องนิทรรศการภูมิศาสตร์ ใช้แสดงสภาพพ้ืนที่ทางภูมิสาสตร์จังหวัดบุรีรัมย์ 
ห้องแสดงประวัติศาสตร์เมืองบุรีรัมย์ ใช้แสดงประวัติศาสตร์เมืองบุรีรัมย์ 
ห้องแสดงผ้าไหม จัดนิทรรศการผ้าไหมภูมิปัญญาท้องถิ่นอีสานใต้ 

ห้องประชุม ห้องประชุมศิวาลัย จัดประชุมกิจกรรมทางศิลปวัฒนธรรมและให้บริการ
แก่หน่วยงานภายในและภายนอก 
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บทท่ี 2 
หน้าที่และความรับผิดชอบงานส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 
1. คุณลักษณะของงาน (Job Description) 
 1.1 งานบริการแหล่งเรียนรู้ ศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้    
  1.1.1 งานน าชมศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้     
  1.1.2 การบรรยายพิเศษด้านศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน    
  1.1.3 งานทะเบียนโบราณวัตถุ และเก็บรักษาโบราณวัตถุ    
  1.1.4 ให้บริการข้อมูลสารสนเทศ และห้องสมุดด้านศิลปะและวัฒนธรรม    
 1.2 งานค้นคว้าวิจัยทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม    
  1.2.1 ท าการศึกษาวิจัย ค้นคว้าข้อมูลทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม รวมถึงข้อมูลทางด้าน
ชาติพันธุ์ ภูมิปัญญาพ้ืนบ้าน ฯลฯ    
  1.2.2 ให้ข้อมูลด้านศิลปะและวัฒนธรรมแก่ นิสิติและนักศึกษา ที่ท าการศึกษาวิจัย และ
ประชาชนผู้สนใจทั่วไป    
  1.2.3 ให้ค าปรึกษาในด้านศิลปะและวัฒนธรรมแก่หน่วยงาน ชมรม และนักศึกษาเพ่ือการ
จดักิจกรรมด้านวัฒนธรรมและศาสนพิธีต่าง ๆ    
 1.3 งานจัดกิจกรรม ประเพณี ในวันส าคัญต่าง ๆ     
  1.3.1 จัดกิจกรรมในวันส าคัญ และประเพณี ด าเนินการให้แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
  1.3.2  เข้าร่วมกิจกรรมในประเพณี และวันส าคัญของจังหวัดบุรีรัมย์    
 1.4 งานบริการอุปกรณ์ด้านศาสนพิธี    
  1.4.1 บริการให้ยืมอุปกรณ์ประกอบศาสนพิธี    
  1.4.2 บริการให้ยืมอุปกรณ์ประกอบพิธี หรือการจัดงานด้านวัฒนธรรม เช่น โต๊ะ ชุด
รับแขก อุปกรณ์จัดอาหารว่าง ฯลฯ    
  1.4.3 บริการยืมสิ่งของตกแต่งเพ่ือความสวยงามในการจัดงาน อุปกรณ์ตกแต่งเวที ฯลฯ 
 1.5 งานบริการห้องประชุม และลานกิจกรรมกลางแจ้ง    
  1.5.1 บริการให้ใช้สถานที่ส าหรับการจัดงาน จัดประชุม การอบรม สัมมนา โดยมีห้อง
ประชุมขนาดความจุ 200 คนจ านวน 1 ห้อง และห้องประชุมขนาดความจุ 30 คนจ านวน 1 ห้อง  
  1.5.2 บริการสถานที่ในการจัดนิทรรศการหมุนเวียน ภายในบริเวณชั้นล่างอาคารศูนย์
วัฒนธรรมอีสานใต้    
  1.5.3 บริการสถานที่ในการจัดกิจกรรมบริเวณภายนอกอาคาร โดยใช้พื้นที่บริเวณโดยรอบ
ของศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้ 
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2. ภาระงาน (Position Description) 
 2.1 งานธุรการ ประกอบด้วย 

  1) งานสารบรรณ งานเลขานุการ       
   1.1)  ด าเนินงานด้านสารบรรณ รับ–ส่ง และร่างโต้ตอบหนังสือราชการ รวมถึงเก็บรักษา
เอกสารของทางราชการ 
        1.2)  จัดท าเอกสารและค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
      1.3)  จัดรวบรวมและบริการด้านสถิติต่าง ๆ อย่างเป็นระเบียบ 
       1.4)  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกภาคเรียนและเป็นรายปี 
        1.5) จัดประชุมบุคลากรของส านักศิลปะและวัฒนธรรม และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับ
งานศิลปะและวัฒนธรรม จัดท าเอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุม แจ้งมติและผลการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
        1.6) ติดตามผลการด าเนินงานและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการและ
รายงานผลการด าเนินงาน โครงการและภารกิจเป็นรายปีเพ่ือพัฒนากระบวนการด าเนินงานและเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการด าเนินงาน 
      2) งานประชาสัมพันธ์     

 2.1) จัดท าเอกสารเพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานศิลปวัฒนธรรม และกิจกรรมของ
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 2.2) เผยแพร่ความเคลื่อนไหวและกิจกรรมของฝ่ายต่าง ๆ ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 2.3)  บริการโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลหรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ

ศิลปวัฒนธรรม 
 3) งานการเงิน และพัสดุ    
 3.1) เบิกจ่ายเงิน จัดซื้อ จัดจ้าง 
 3.2) จัดหาและบริการพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักฯ แก่บุคลากรในส านักฯ 

 3.3) ควบคุม ดูแล เก็บรักษา และจัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านัก 
3.4) ประสานการใช้จ่ายงบประมาณในโครงการต่าง ๆ ของส านัก 

      4) งานปฏิคม ต้อนรับผู้มาศึกษาค้นคว้า และใช้บริการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
  5) งานจัดหาและจ าหน่ายของที่ระลึก จัดหาและจ าหน่ายของที่ระลึก ด้านศิลปวัฒนธรรมแก่ผู้
เข้าศึกษาค้นคว้าและเยี่ยมชมศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้ 
  6) งานประกันคุณภาพ 
 6.1)  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน 
 6.2)  จัดท าคู่มือประกันคุณภาพภายใน 
 6.3)  ติดตามประเมินผลการจัดกิจกรรมทุกกิจกรรม 
 2.2 งานศึกษาค้นคว้าและวิจัย   
 1) ศึกษา ส ารวจ ค้นคว้าวิจัยข้อมูลองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรม     

2) จัดระบบข้อมูลที่ศึกษาทั้งทางด้านศาสนาและศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
3) อนุรักษ์และเฝ้าระวังศิลปวัฒนธรรม 
4) พัฒนามาตรฐานศิลปวัฒนธรรม 
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5) ประสานงานองค์กรเครือข่ายทางวัฒนธรรม 
 6) ให้ค าปรึกษาเพ่ือค้นคว้าวิจัยทางด้านศิลปวัฒนธรรมแก่นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ และบุคคล
ทั่วไป 
 2.3 งานส่งเสริมและเผยแพร่ ประกอบด้วย 
  1) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม  
 1.1) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและประชาชนในท้องถิ่นได้รับรู้และ
ตระหนักถึงคุณค่าของมรดกทางวัฒนธรรมที่ดีงามของท้องถิ่นและของชาติ 
 2) จัดการประชุม ฝึกอบรม สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากรด้านการวิจัยทางวัฒนธรรม 
 3) เก็บรวบรวมและเผยแพร่เอกสารด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
 4) ร่วมมือและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมระหว่างท้องถิ่น 
 5) ส่งเสริมและเผยแพร่วัฒนธรรมอันดีงามของไทย 
 6) สร้างเครือข่ายทางวัฒนธรรมกับหน่วยงานอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
 7) สร้างสรรค์ผลงานด้านศิลปวัฒนธรรมเผยแพร่ต่อสาธารณชนในรูปแบบ และโอกาสต่าง ๆ 
เช่น การแสดง การละเล่นพ้ืนบ้าน ดนตรีพื้นบ้าน ละคร เป็นต้น 
     2) งานอนุรักษ์และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม         
 2.1)  จัดแสดงนิทรรศการถาวรและนิทรรศการหมุนเวียนด้านศาสนาและศิลปวัฒนธรรม ทั้ง
ภายในและภายนอกศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้ 
 2.2) จัดกิจกรรมที่เป็นการอนุรักษ์และส่งเสริมด้านศาสนาและศิลปวัฒนธรรม เช่น  การ
ประชุมอบรมสัมมนา การจัดการแสดง การประกวด แข่งขัน ปาฐกถา โต้วาที ฯลฯ 
 2.3) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและประชาชนในท้องถิ่นได้รับรู้และ
ตระหนักถึงคุณค่าของมรดกทางวัฒนธรรมที่ดีงามของท้องถิ่นและของชาติ 
 2.4) ร่วมมือและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมระหว่างท้องถิ่น 
 2.5) อนุรักษ์ ส่งเสริม สืบสาน เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของไทยทุก ๆ ด้าน  
 2.6) สร้างเครือข่ายทางวัฒนธรรมกับหน่วยงานอื่น 
 2.4 งานศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้   
 1) ดูแลรักษาและจัดบริการอาคารสถานที่บริเวณศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้  
 2) ตกแตง่ภูมิสถาปัตย์ บริเวณศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้ ให้สวยงามเหมาะสม 

 3) จัดท าทะเบียนโบราณวัตถุ และศิลปวัตถุทางวัฒนธรรมเพื่อการเผยแพร่ 
4) อนุรักษ์โบราณวัตถุ และศิลปวัตถุ ให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ 
5) ให้บริการข้อมูลทางศิลปวัฒนธรรมแก่บุคคลและหน่วยงานทั่วไป  
6) ให้บริการแก่ผู้มาศึกษาค้นคว้าเอกสารต ารา และโสตทัศนด้านศิลปวัฒนธรรม 
7) เป็นแหล่งเรียนรู้ทางด้านศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นส าหรับนักเรียน นักศึกษาและประชาชนทั่วไป 
8) งานน าชมศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้  น าชมหรืออธิบายให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง แก่ผู้มาเยี่ยมชม

นิทรรศการถาวร และนิทรรศการหมุนเวียนของศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้ 
 9) จัดหาและรวบรวมเอกสารต ารา และโสตทัศนวัสดุ ด้านศิลปวัฒนธรรม เพ่ือเป็นศูนย์ข้อมูล
ทางวัฒนธรรม 
 10) จัดท าแผนงานหรือโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่ายงานต่าง ๆ 



 9 

 2.5 งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น       
 1) จัดประชุมคณะอนุกรรมการสิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น และแจ้งมติที่
ประชุมให้หน่วยงานระดับจังหวัดและระดับกระทรวงได้ทราบ 
 2) ส ารวจและรายงานสภาพสิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น 
 3) จัดการฝึกอบรมและประชุมสัมมนาเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเรื่องการอนุรักษ์
สิ่งแวดล้อมศิลปกรรมและสิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติ 
 4) จัดกิจกรรมพ้ืนฟูมรดกทางศิลปกรรมท้องถิ่นให้เป็นที่รู้จักโดยกว้างขวาง 
 5) สร้างองค์กรเครือข่ายในการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมศิลปกรรมและสิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติ 
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้ง
ปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน อ่าน แต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการ
ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบ
ที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย จาก
ความหมายของ "งานสารบรรณ" ท าให้สามารถเห็นถึงข้ันตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า เกี่ยวข้อง
กับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่ 

 ๑. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา -> คิด > ร่าง เขียน ตรวจร่าง -> พิมพ์ ทาน ส าเนา > 
เสนอ -> ลงนาม) 

 ๒. การส่ง (ตรวจสอบ > ลงทะเบียน > ลงวันเดือนปี -> บรรจุซอง -> น าส่ง)  

 ๓. การรับ (ตรวจ -> ลงทะเบียน -> แจกจ่าย)  

 ๔. การเก็บ รักษา และการยืม  

 ๕. การท าลาย 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ได้แบ่งหนังสือราชการไว้ 5 ชนิด 
ดังนี้  

 ๑. หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น 

หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการไปถึงส่วนงานอ่ืน หรือส่วนราชการไปถึงบุคคลภายนอก  

 ๒. หนังสือราชการภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการ ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือ
จังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

 ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้น ไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อก ากับตรา  

 ๔. หนงัสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  

 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

 หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น 

 นอกเหนือจากข้อ ๑ - ๕ หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมี 
มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง
รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืนๆ 
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 ชั้นความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทาง
สาร บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

 ๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  

 ๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานโดยเร็ว  

 ๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเร็วกว่าปกติ 

 วิธีการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

 1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 

 ๒. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาที่
รับ เอกสารนั้น ๆ 

 ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับ 
ภายนอก 

 การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อ 
พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้น 
ผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ 
ความเร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะ 
ความส าคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง  

 การส่งหนังสือ 

 หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี ๒ ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

 1. หนังสือส่งภายนอก 

  1.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 

  1.๒ บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน  

 ๒. หนังสือส่งภายใน 

  ๒.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 

  ๒.๒ ลงทะเบียนส่งหนังสือ โตยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับ 
ลายมือชื่อผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ หรือโทรสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับ 
หนังสืออีกครั้งหนึ่ง  

 การเขียนหนังสือราชการ 

 การบันทึกและร่างหนังสือ ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการด าเนินงานสารบรรณท่ีมีความส าคัญ 
เป็นอย่างยิ่งผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ ในแนวทางปฏิบัติหลาย
ประการ ซึ่งจะช่วยให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้  
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 1. การบันทึกเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา มี ๔ ลักษณะ ดังนี้ 

  ๑.๑ บันทึกย่อเรื่อง คือ การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นส าคัญ ๆ แต่ให้เข้าใจใน 
เนื้อเรื่องครบถ้วน ที่จะสั่งงานโดยไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีข้อความส าคัญไม่มากนัก หรือไม่อาจย่อลงให้
สั้น ได้อีกก็เสนอให้พิจารณาได้เลยแต่ควรขีดเส้นใต้เฉพาะที่ข้อความส าคัญนั้น ๆ ไว้ด้วย ก่อนบันทึกย่อเรื่อง
ผู้บันทึก ต้องอ่านเรื่องราวให้ละเอียดเสียก่อน แล้วจับประเด็นส าคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้น ๆ อาจ
ไม่จ าเป็นต้อง เรียงล าดับข้อความตามหนังสือแต่ควรเรียบเรียงข้อความใหม่เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น 

  ๑.๒ บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็น
หรือ ส ารวจสืบสวนได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาควรเขียนให้สั้น พิจารณาเฉพาะข้อความที่จ าเป็นต้องรายงาน 
แต่ถ้า เป็นการรายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือ
สนใจ 

  ๑.๓ บันทึกความเห็น คือ การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนที่มีเกี่ยวกับเรื่อง
ที่เสนอ เพ่ือช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา อาจบันทึกต่อท้ายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือ
บันทึกต่อท้ายย่อเรื่องถ้าเป็นเรื่องที่สั่งการได้หลายทางอาจเขียนบันทึกความเห็นไว้ด้วยว่า ถ้าสั่งการทางใด
จะเกิดผล หรือมีข้อดีข้อเสียอย่างไร และถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดน าเสนอประกอบ
เรื่องนั้นๆด้วย ตัวอย่างการใช้ค าเสนอความเห็นในตอนท้าย ของบันทึกย่อเรื่อง เช่น 

 “เพ่ือโปรดทราบ”  

 “เพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้..........ทราบด้วย”  

 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  

 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต” 

 “เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม”  

 “เพ่ือโปรดสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป”  

 “เพ่ือโปรดพิจารณา” 

  1. อนุญาต  

  2. ลงนาม 

  ๑.๔ บันทึกติดต่อและสั่งการ คือ การเขียนข้อความติดต่อภายใน ระหว่างบุคคลใน
หน่วยงาน เดียวกัน หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ ของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 

เริ่มต้น 
 
 

รับหนังสือเข้า/บันทึกข้อความ 
งานธุรการส านักผู้อ านวยการ 

 
                                                                                          20 นาที 

งานธุรการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
แยกประเภทและลงรับหนังสือ 

 
                                                                                          10 นาที 

 
รองผู้อ านวยการ 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ลงนาม 
 

                                                                                        5 นาที 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

                                                                                        10 นาที 
ธุรการบันทึกลงสมุดบันทึก 

และเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 

จบ 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ รวมระยะเวลาในการให้บริการอุปกรณ์ 45 นาที 
 



 14 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอยืมชุดอุปกรณ์ประกอบศาสนพิธี  

 
 

เริ่มต้น 
 
 
 

หนังสือหรือบันทึกข้อความ/โทรศัพท์แจ้ง/ 
ขอใช้บริการอุปกรณ์ (ล่วงหน้า 1 วัน) 

 
                                                                               30 นาที 

 
งานธุรการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

แยกประเภทและลงรับหนังสือ 
 

                                                                            10 นาที 
 

เสนอรองผู้อ านวยการ 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

รับทราบ 
 

                                                                              10 นาที 
 

หัวหน้าส านักงานรับทราบและ 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

 
                                                                            10 นาที 

 
ธุรการบันทึกลงสมุดบันทึก 
และเก็บหลักฐานเข้าแฟ้ม 

 
 
 

จบ 
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หมายเหตุ รวมระยะเวลาในการให้บริการอุปกรณ์ 1 ชั่วโมง 
แบบฟอร์มกำรยืม – คืนวัสด ุ
ส ำนักศลิปะและวัฒนธรรม 

            วันท่ี.......เดือน..........................พ.ศ. ............... 

ข้าพเจ้านาย / นาง / นางสาว..........................................................................ต าแหน่ง...........................................
หน่วยงาน................................................................................เบอร์โทรศัพท์............................................................          
ความประสงค์ขอยืมวสัดุ / ครุภณัฑ์จากส านักศลิปะและวัฒนธรรม  เพื่อใช้ในการจัดงาน
.................................................................................................................................................................................... 
ระหว่างวันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ...............ถึง วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ............... 
ดังรายการต่อไปนี ้

ล ำดับที ่ รำยกำร จ ำนวน หมำยเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
หมำยเหตุ : หำกวัสดุ / ครุภัณฑ์เกิดกำรช ำรุดเสียหำยหรือสูญหำยด้วยกรณีใดๆ ผู้ยืมต้องรับผิดชอบทุกประกำร 
 
 
 
ลงช่ือ..................................................... ผู้ยมื  ลงช่ือ..................................................... ผู้ใหย้มื 
       (....................................................)          (....................................................)   
  
                        

     ลงช่ือ..................................................... ผู้อนุมัต ิ
                                                        (....................................................)  
 
 
 
ลงช่ือ..................................................... ผู้คืน  ลงช่ือ..................................................... ผูร้ับคืน 
       (....................................................)          (....................................................)   
    

     ลงช่ือ.....................................................  
                                                       (....................................................)  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอใช้สถานที่ 

 

เริ่มต้น 
 
 
 

หนังสือหรือบันทึกข้อความ/ 
ขอใช้บริการห้องประชุม หรือลานกิจกรรม(ล่วงหน้า1วัน) 

 
                                                                              10 นาที 

 
งานธุรการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

แยกประเภทและลงรับหนังสือ 
 

                                                                            10 นาที 
 

เสนอรองผู้อ านวยการ 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

รบัทราบ 
 

                                                                              10 นาที 
 

หัวหน้าศูนย์รับทราบและแจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
/ประสาน/จัดเตรียมอุปกรณ์/บริการติดตั้งล่วงหน้าก่อน 1 ชั่วโมง 

 
                                                                             10 นาที 

 
ธุรการบันทึกลงสมุดบันทึก 
และเก็บหลักฐานเข้าแฟ้ม 

 
 

จบ 
 
 
 

หมายเหตุ   รวมระยะเวลาในการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน  40  นาที 
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แบบขอใช้ห้องประชุมศิวำลัย / ลำนแลง 

       วันท่ี...............เดือน....................พ.ศ.................... 
เร่ือง ขออนุญาตใช้ห้องประชุมศิวาลยั/ลานศิลาแลง 
เรียน ผู้อ านวยการส านักศลิปะและวัฒนธรรม 
สิ่งที่ส่งมำด้วย ..................................................................................................................................................................... 
   
  ด้วยข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหน่ง............................................... 
หน่วยงาน/ที่อยู่..........................................................................................หมายเลขโทรศัพท์............................................... 
มีความประสงค์จะขอใช้ห้องประชุมศิวาลัย/ลานศิลาแลง เพื่อจัดกิจกรรม/งาน ดังนี้ 
................................................................................................................................................................................................ 
ในวันท่ี........................เดือน.........................พ.ศ.....................ถึงวันท่ี.................เดือน.........................พ.ศ............................ 
ระหว่างเวลา..........................น. ถงึ เวลา....................น. มีผูร้่วมกิจกรรม/งาน ในครั้งนี้ จ านวน.....................คน 
จัดเลีย้งอาหาร จ านวน....................โต๊ะ ซึ่งหากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเสียหายข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบทั้งหมด 
 สถำนที่ ครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ และกำรบริกำรอื่นๆ ท่ีขอใช้ส ำหรับจัดกิจกรรม/งำน ได้แก่ 

1. ห้องประชุม      อัตราค่าบ ารุง...................................บาท 
2. เครื่องฉายโปรเจคเตอร ์  จ านวน.................ชุด อัตราค่าบ ารุง...................................บาท 
3. เครื่องคอมพิวเตอร ์  จ านวน.................ชุด อัตราค่าบ ารุง...................................บาท 
4. ........................................... จ านวน....................  อัตราค่าบ ารุง...................................บาท 
               รวมค่ำบ ำรุงท้ังหมด........................................บำท 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจราณา 
 
      ลงช่ือ......................................................ผู้ขอใช้ 
          (...........................................................) 
 
บันทึกกำรตรวจสอบ 
 (  ) สามารถให้บริการได ้ (  ) ไม่สามารถให้บริการได้ เนื่องจาก 
 
      ลงช่ือ....................................................... 
            (.....................................................) 
                                หัวหน้าส านักงาน 
เพ่ือโปรดพิจำรณำ       
      ลงช่ือ................................................... 
           (.....................................................) 
                                     รองผู้อ านวยการส านักศลิปะและวัฒนธรรม 
 
กำรพิจำรณำ 
 (  ) อนุญาตให้ด าเนินการได้    (  ) ไม่อนุญาต 
       
      ลงช่ือ...............................................ผู้อนุญาต 
          (.....................................................) 
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ผู้รับผิดชอบ ................................................................. 
........................................................................................
.................................................................................... 

                             ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงิน 
 
1. การยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ 
 การยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายจากคลัง คู่มือ
การปฏิบัติงานเรื่องการยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการของส านักศิลปะและวัฒนธรรม เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานของส านัก การด าเนินงานตามโครงการและกิจกรรมบางรายการจ าเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพ่ือ
ส ารองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทางไปราชการ การจัดอบรมสัมมนา การจัดซื้อจัดจ้ าง ซึ่งส านักวิทยบริการ ฯ 
เห็นความส าคัญในกระบวนการดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือดังกล่าวเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
ส านักด้านการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 
ขอบเขต 
 1. คู่มือนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส านักส านักศิลปะและวัฒนธรรม
 2. การด าเนินขั้นตอนต่าง ๆ ในแต่ละกิจกรรมอยู่ภายใต้ระเบียบการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. 2547 
 3. แนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับใบส าคัญต่าง ๆ เพ่ือขอเบิกจ่ายเงินอยู่ภายใต้ระเบียบการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณตามหมวดเงินรายจ่ายประเภทต่าง ๆ 
 4. การด าเนินการยืมเงินเพ่ือจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ อยู่ภายใต้ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามมติ
คณะรัฐมนตรี 
 
ค าจ ากัดความ 
 เงินทดรองราชการ เป็นเงินที่ส่วนราชการมีไว้เพ่ือใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่าย ดังต่อไปนี้ 
 1. งบบุคลากรเฉพาะค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้
ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 
 2. งบด าเนินงานยกเว้นค่าไฟฟ้าและค่าน้ าประปา 
 3. งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล 
 4. งบอื่นที่จ่ายลักษณะเช่นเดียวกันกับ (1) หรือ (2) 
 เงินยืมราชการ  เป็นการยืมเงินจากเงินงบประมาณรายจ่าย ในหมวดรายจ่ายเช่นเดียวกับเงิน
ทดรองราชการตาม 1 – 4 ยกเว้นสวัสดิการรักษาพยาบาล ซึ่งกลุ่มงานกองคลังและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย จะต้องด าเนินการขอเบิกเงินโดยผ่านระบบ GFMIS 
 
ความรับผิดชอบ   
 ส านักศิลปะและวัฒนธรรม เป็นศูนย์กลางเรียนรู้บนออนไลน์เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งมีกองคลัง
และทรัพย์สินเป็นหน่วยงานที่ดูแลและอนุมัติการเบิกจ่ายงบประมาณของ ตามระบบ GFMIS โดยส านัก ฯ 
รับผิดชอบการจัดท าสัญญาการยืมเงินทดรองรายการและเงินยืมราชการ ตลอดทั้งการส่งใช้ใบส าคัญและ
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ช าระเงินคืน เพ่ือจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ภายใต้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านัก ฯ ตาม
ผลผลิตและกิจกรรม 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  การยืมเงินทดรองราชการและการยืมเงินราชการ 
 1. ผู้ยืมต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการหรือเขียนโครงการรองรับและได้รับอนุมัติโครงการ
เรียบร้อยแล้วเท่านั้น 
 2. ไมค่้างช าระหนี้เงินยืมสัญญาเดิม 
 3. ผู้ยืมส่งสัญญายืมเงิน 2 ใบในการยืมเงินทดรองราชการและ 4 ใบ ในการยืมเงินราชการ 
พรอ้มเอกสารประกอบ 
 4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายการและจ านวนเงินที่ยืม 
 5. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้ยืม 
 
รายการที่ยืมเงินราชการได้ 
 1. ค่าตอบแทนวิทยากร 
 2. ค่าเช่าสถานที่ 
 3. ค่าจัดท าป้าย / ดอกไม้ธูปเทียน พิธีเปิด – ปิด การอบรม / การประชุม 
 4. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 5. ค่าที่พัก 
 6. ค่าพาหนะ 
 7. ค่าลงทะเบียนในการอบรม 
 8. ค่าอาหารกลางวัน / อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
รายการที่ไม่สามารถยืมได้ 
 1. ค่าจ้างเหมาพาหนะ 
 2. ค่าวัสดุ / อุปกรณ์ 
 ซึ่งกลุ่มงานกองคลังและทรัพย์สิน และพัสดุจะเป็นผู้ด าเนินการตาม ระ เบี ยบ พัสดุ  ทั้ งนี้ ห าก
 ไม่สามารถปฏิบัติตามได้ให้ท าบันทึกเสนอขอเป็นกรณี ๆ ไป  

 
2.การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
 ลักษณะการเดินทาง 
  1) ไปราชการชั่วคราว 
  2) ไปราชการประจ า 
  3) กลับภูมิล าเนา 
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ลักษณะการเดินทาง  
 ชั่วคราว 
 - ระยะเวลาสั้น มีก าหนดการแน่นอน 
 - เนื้องานเสร็จสิ้น เมื่อครบก าหนดเวลา 
 ประจ า 
 - มีอัตรา ณ ส านักงานแห่งใหม่ 
 - ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับบรรจุ (สอบเลื่อนระดับ) 
 ลักษณะประจ า 
 - เจตนาให้ไปอยู่นาน / ตลอดไป 
 - ไม่มีอัตราว่าง 
 - ลักษณะงานไม่สิ้นสุด / มีระยะเวลานาน 
 
เดินทางไปราชการทั่วไป 
 1. ปฏิบัติราชการชั่วคราวนอกท่ีตั้งส านักงานตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรือตามหน้าที่งานปกติ 
 2. สอบคัดเลือก รับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
 3. ช่วยราชการ รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการ 
 4. ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 
 5. เดินทางข้ามแดนชั่วคราว ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 
 
สิทธิ 
 ได้รับค่าใช้จ่ายเกิดข้ึนตั้งแต่วันรับอนุมัติเดินทาง / ออกจากราชการ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ  
 ผู้มีอ านาจอนุมัติ : อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้า / หลังเสร็จสิ้น การปฏิบัติราชการตาม
ความจ าเป็น 
 ผู้ได้รับการอนุมัติให้ลากิจ / พักผ่อน ต้องขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวในการเดินทางด้วย 
 
เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในอาณาจักรให้เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 

ประเภท : ระดับ อัตรา (บาท : วัน : คน) 
ทั่วไป         : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
วิชาการ      : ปฏิบัติงาน, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ  : ต้น 

 
240.- 

ทั่วไป        : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ     : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 

 
270.- 
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อ านวยการ : สูง 
บริหาร      : ต้น, สูง 

ค่าเช่าที่พัก  
 ให้เบิกตามบัญชีโดยเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริงหรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็น
การเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
 

 
ประเภท : ระดับ 

เลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง เลือกเบิกในลักษณะเหมา
จ่าย 

ห้องพักคนเดียว 
(บาท:วัน:คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท:วัน:คน) 

อัตรา 
(บาท:วัน:คน) 

ต าแหน่งระดับ 8 ลงมา หรือ
เทียบเท่า ฯ 

1,500 850 800 

ต าแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
เทียบเท่า ฯ 

2,200 1,200 1,200 

ต าแหน่งระดับ10 ขึ้นไป หรือ
เทียบเท่า ฯ 

2,500 1,400 - 

  
 - ท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง และกรณีหัวหน้าคณะ ซึ่งระดับ 10 ขึ้นไป หรือประเภทวิชาการ 
ทรงคุณวุฒิ ประเภทบริหาร สูง คงหลักเกณฑ์เดิม 
 - หลักจ่ายจริง ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งประเภททั่วไป ปฏิบัติงาน ช านาญการงาน อาวุ โส 
ประเภทวิชาการ ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ประเภทอ านวยการ ต้นลงมาให้พักคู่ เว้นแต่ไม่
เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น 
 - กรณีผู้เดินทางไม่เลือกจ่ายจริง ให้เลือกเหมาจ่ายได้ 
 - กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้เลือกเบิกค่าเช่าที่มีลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
 
เหตุไม่เหมาะสมจะพักร่วมกัน 
 1. ต่างเพศ มิได้เป็นคู่สมรส 
 2. หัวหน้าคณะระดับ 8 
 3. หัวหน้า สนง.หรือหน่วยงาน ระดับ 7 – 8 ไม่ต้องพักรวมกับระดับอื่น 
 4. มีสิทธิต่างเบิกต่างอัตรากัน 
 5. ข้อก าหนดพิเศษของทหาร / ต ารวจ 
ค่าพาหนะ 
 - ค่าพาหนะ ค่าเช่ายานพาหนะ (รับจ้าง) 
 - ค่าเชื้อเพลิง ค่าระวางบรรทุก 
 - ค่าจ้างคนหาบหามสิ่งของของผู้เดินทาง 
นิยาม ยานพาหนะประจ าทาง รถไฟ รถโดยสาร เรือกลประจ าทางและยานพาหนะอ่ืน  
 - บริการทั่วไปประจ า 
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 - เส้นทางแน่นอน 
 - ค่าโดยสาร ค่าระวางแน่นอน 
 
หลักปกติ  ให้ใช้ยานพาหนะประจ าทาง เบิกเท่าที่จ่ายจริงและประหยัด 
 * รถไฟ ประเภทรถด่วน ด่วนพิเศษ ชั้นที่ 1 นั่งรถปรับอากาศ (บนอ.ป.) เบิกได้เฉพาะต าแหน่ง
ประเภททั่วไป 
 ระดับช านาญงาน ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการขึ้นไป ต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ต าแหน่งประเภทบริหาร หรือต าแหน่งระดับ 6 ขึ้นไป หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าหรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนขั้น 1 ขึ้นไป หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนขั้น 2 ขึ้นไป หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจโท ขึ้นไป 
 
ข้อยกเว้น  
 - ไม่มีพาหนะประจ าทาง 
 - มีแต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ราชการ 
 - ใช้พาหนะอ่ืนได้ (พาหนะรับจ้างฯ) แต่ต้องชี้แจง เหตุผล ความจ าเป็น 
พาหนะรับจ้าง 
 ด ารงต าแหน่ง ระดับ 6 ขึ้นไป เบิกได้ในกรณี ดังนี้ 
 - ไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ หรือที่ท างาน กับสถานียานพาหนะประจ าทาง / สถานที่จัด
 ยานพาหนะ 
 - ภายในจังหวัดเดียวกัน ไม่ก าหนดวงเงิน 
 - ถ้าข้ามเขตจังหวัด 
 - เขตติดต่อ หรือผ่าน กทม.   เที่ยวละไม่เกิน 600 บาท 
 - เขตต่อจังหวัดอ่ืน           เที่ยวละไม่เกิน 500 บาท 
 กรณีมีความจ าเป็นต้องออกเดินทางล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับท้องที่ตั้งส านักงาน
ปกติ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการเพราะมีเหตุส่วนตัว ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงตามเส้นทางที่ได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 กรณีที่มีการเดินทางนอกเส้นทางในระหว่างการลา ให้เบิกค่าพาหนะเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา
ตามเส้นทางที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 
 - ไป – กลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) ภายใน
จังหวัดเดียวกัน วันละไม่เที่ยว 
 - การเดินทางไปราชการในเขต กทม. 
 - ต าแหน่งระดับ 5 ลงมา จะเบิกตามกรณีข้างต้นต้องมีสัมภาระ 
 
พาหนะส่วนตัว  
 - ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชย และต้องใช้พาหนะส่วนตัว
ตลอดเส้นทาง 
 - อธิบดีขึ้นไปหรือต าแหน่งเทียบเท่า ส าหรับราชการส่วนกลาง 
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 - หัวหน้าส านักงาน ส าหรับราชการส่วนกลาง ที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาค 
 - หัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค (เดิมหัวหน้าส่วนราชการในจังหวัด
ซึ่งเป็นผู้เบิกเงินหรือนายอ าเภอท้องที่แล้วแต่กรณี) 
 - กรณีไม่สามารถใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทาง ต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต 
 - อัตราเงินชดเชย 
  - รถยนต์ กม. ละ 4 บาท 
  - รถจักรยานยนต์ กม. ละ 2 บาท 
** ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง / หน่วยงานอื่น ถ้าไม่มีให้ผู้เดินทางรับรอง 
 
เครื่องบิน 
 การโดยสารเครื่องบินในประเทศ  
1. ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
 - หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล 
 - ประธานและรองประธานสภา 
 - ประธานและรองประธานวุฒิสภา 
 - ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 - รัฐมนตรี 
 - ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งเทียบเท่า 
2. ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่ง 
 (ก) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ อธิบดี 
หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ประเภทบริหารระดับต้น ประเภทอ านวยการระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร ยศ
พลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ ยศพลต ารวจตรี ขึ้นไป 
 (ข) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ประเภท
อ านวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการ ประเภททั่วไประดับช านาญงาน หรือข้าราชการทหาร ยศพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท 
ขึ้นไป หรือข้าราชการต ารวจ ยศพันต ารวจโทข้ึนไป 
 (ค) ผู้ด ารงต าแหน่ง หรือยศ ต่ ากว่า (ก) หรือ (ข) เฉพาะกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือ
ประโยชน์แกท่างราชการ 
 ในกรณีที่ผู้เดินทางตาม (2) (ก) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ ต้อง
ได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
 การเดินทางซึ่งไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม (1) หรือ (2) จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เกินค่าพาหนะ
ภาคพ้ืนดินระยะเดียวกันตามสิทธิซึ่งผู้เดินทางจะพึงเบิกได้ 
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 โดยเครื่องบินไปราชการต่างประเทศ  
 1) ชั้นหนึ่ง 
 - หัวหน้าคณะผู้แทนรัฐบาล    - ประธานและรองประธานรัฐสภา 
 - ประธานและรองประธานวุฒิสภา  - ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 - รัฐมนตรี 
 - ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้า ส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า 
 การเดินทางไปราชการต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่ 9 ชั่วโมงข้ึนไป  
 1) ชั้นหนึ่ง ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต  หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก พลโท 
พลอากาศโท หรือข้าราชการต ารวจ ซึ่งมียศพลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
 2) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ประเภทอ านวยการระดับสูง หรือ
ต าแหน่ง ที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรี หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมี
ยศ พลต ารวจตรี 
 3) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับชั้นหรือยศนอกจากที่ระบุใน (1) และ (2) 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (2) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้อนุมัติ 
 การเดินทางไปราชการต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ ากว่า 9 ชั่วโมง  
 1) ชั้นธุรกิจ ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจ
ราชการ อธิบดี หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ผู้ว่าราชการจังหวัด เอกอัครราชทูต ต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับทรงคุณวุฒิ หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหาร ซึ่งมียศพลเอก พลเรือเอก พลอากาศเอก    
พลโท พลเรือโท พลอากาศโท ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศ พลต ารวจเอก พลต ารวจโท 
 2) ชั้นประหยัด ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น อ านวยการระดับสูง ประเภท
วิชาการระดับสูง ประเภทวิชาการเชี่ยวชาญ ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ ประเภทอ านวยการระดับต้น 
ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ ประเภททั่วไประดับอาวุโส ประเภทวิชาการระดับช านาญการ 
ประเภททั่วไประดับช านาญการ ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพลตรี พลเรือตรี พลอากาศตรีลงมา หรือข้าราชการต ารวจ
ซึ่งมียศพลต ารวจตรีลงมา 
 ในกรณีผู้เดินทางตาม (1) และ (2) มีความจ าเป็นต้องโดยสารเครื่องบินในชั้นที่สูงกว่าสิทธิ  ที่
ต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด หรือผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวง เป็น
ผู้อนุมัติ เว้นแต่ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญลงมาตาม (2) ให้โดยสารชั้นประหยัด  
 - ระดับ 6 ขึ้นไป    ชั้นประหยัด 
 - ระดับ 9     ชั้นธุรกิจ 
 - ระดับ 10 ขึ้นไป   ชั้นหนึ่ง 
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 - ระดับ 5 ลงมา กรณีมีความจะเป็นรีบด่วนเบิกได้ชั้นประหยัด  หากไม่เข้าหลักเกณฑ์ข้างต้นให้
เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดินในระยะทางเดียวกัน 
 หลักฐานการเบิกค่าเครื่องบิน 
 - กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ให้ใช้ใบแจ้งหนี้เป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 
 - กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร 
 - กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
 นิยาม จ าเป็นต้องจ่าย หากไม่จ่าย ไม่อาจเดินทางถึงจุดหมายแต่ละช่วงที่เดินทาง ไม่มี ก.ม. 
ระเบียบ ข้อบังคับก าหนดไว้เฉพาะ ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเนื้องานท่ีปฏิบัติ 
 
การเดินทางไปราชการประจ า 
 - ประจ าต่างส านักงาน / รักษาการในต าแหน่ง รักษาราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งใหม่                         
ณ ส านักงานใหม ่
 - ประจ าส านักงานเดิมในท้องที่ใหม่ (ย้ายส านักงาน) 
 - ไปปฏิบัติงาน / ช่วยราชการมีก าหนดเวลา 1 ปีขึ้นไป 
 - ไปช่วยราชการที่ไม่อาจก าหนดเวลาสิ้นสุด / ไม่ถึง 1 ปีแต่สั่งให้อยู่ช่วยราชการต่อเวลา                  
ที่ครบ 1 ปีขึ้นไปเป็นการเดินทางไปราชการประจ า 
 - เบี้ยเลี้ยงเดินทาง นับออกจากที่อยู่ถึงสถานที่พักแห่งใหม่ 
 - ค่าขนย้ายสิ่งของส่วนตัว เบิกในลักษณะเหมาจ่าย 
 - ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น ฯ 
 - ค่าเช่าที่พัก 
 - ค่าพาหนะ 
 

สิทธิในการเบิก 
ผู้เดินทาง  บุคคลในครอบครัว 
 - คู่สมรส 
 - บุตร 
 - บิดามารดา (ของตนเอง + คู่สมรส) 
 - ผู้ติดตาม  
  - ระดับ 6 ลงมาไม่เกิน 1 คน 
  - ระดับ 7 ขึ้นไปไม่เกิน 2 คน 
ค่าเช่าที่พักในท้องที่ประจ าแห่งใหม ่
 - กรณีไม่อาจเข้าบ้านพัก 
 - เบิกได้ไม่เกิน 7 วัน (เกิน ตกลงปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเดิม) 
 - ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
 - กรณีโอนย้ายต่างสังกัด 
  - สังกัดเดิมอนุมัติ 
  - สังกัดใหม่รับรองข้อเท็จจริง 
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 - ไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
 ค่าเช่าที่พัก + ค่าพาหนะ ของบุคคลในครอบครัว ยกเว้น ผู้ติดตามเบิกอัตราเดียวกับผู้เดินทาง 
ผู้ติดตามเบิกต่ าสุด 
 กรณีบุคคลในครอบครัวไม่เดินทางพร้อมผู้เดินทาง  
 - อนุญาตผู้บังคับบัญชาก่อนเดินทาง 
 - อนุญาตให้เลื่อนการเดินทางได้แต่ต้องไม่เกิน 1 ปี 
เดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม 
 ภูมิล าเนาเดิม : ท้องที่เริ่มรับราชการ กลับเข้ารับราชการใหม่ 
 กรณีพิเศษ  : ท้องที่อ่ืนที่ไม่ใช่ภูมิล าเนาเดิม แต่มีค่าใช้จ่ายไม่สูงกว่า : อธิบดี / ผู้ว่าราชการ
จังหวัดอนุมัติ 
ค่าใช้จ่ายเดินทางกลับภูมิล าเนา 
 1. ค่าที่พัก 
 2. ค่าพาหนะ 
 3. ค่าขนย้ายส่งของส่วนตัว 
สิทธิในการเบิกจ่าย 
 - ออกจากราชการ, เลิกจ้าง 
 - ตาย สิทธิตกแก่ทายาทท่ีอยู่กับ ขรก. ขณะที่ตาย 
 - ถูกสั่งพักราชการ โดยไม่รอผลสอบสวน 
 - ใช้สิทธิเบิกไปท้องที่อ่ืน 
 - เดินทางและขนย้ายภายใน 180 วัน นับแต่ออก, เลิกจ้าง, ตาย (ถ้าเกินตกลง กค.) 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับงานศพ 
 ผู้เดินทางถึงแก่ความตายระหว่างเดินทางไปราชการ กรณีส่งศพกลับ ให้เบิกค่าพาหนะและ
ค่าใช้จ่ายอื่นได้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินเส้นทาง 
ค่าพาหนะเดินทางไปปลงศพ ไป – กลับ (ไม่ส่งศพกลับ) 
 - เบิกได้ส าหรับคู่สมรส บุตร บิดา มารดาของผู้ตาย ไม่เกินสามคน เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามสิทธิ
ของผู้ตาย เว้นแต่  ผู้เดินทางเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง สูงกว่าสิทธิของผู้ตาย ให้เบิกตามสิทธิ
ของผู้นั้นไม่เกินเส้นทางท้องที่ท่ีรับราชการ ท้องที่ท่ีถึงแก่ความตาย 
 - ถ้าเบิกให้ผู้จัดการศพ เบิกได้เพียงคนเดียว 
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2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ 
  “ส่วนราชการ” : ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนทีมีฐานะเป็นหรือเทียบเท่าซึ่งไม่มีฐานะเป็นกรมแต่มีหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีฐานะเป็นอธิบดี 
 “บุคคลของรัฐ” : ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 “การฝึกอบรม” : การอบรม การประชุม / สัมมนาทางวิชาการ / เชิงปฏิบัติการ บรรยายพิเศษ 
ฝึกศึกษา ดูงาน ฝึกงาน ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่
มีการรับปริญญา / ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ไม่ใช่หลักสูตรการเรียนการสอน การศึกษาต่อ ไม่ใช่การประชุม
หารือระหว่างส่วนราชการ การประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการคณะท างาน 
 “การดูงาน” : การเพ่ิมพูนความรู้ / ประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการ 
/ หลักสูตรหรือในแผนการจัดการประชุมระหว่างประเทศ ให้มีการดูแล ก่อน ระหว่าง หรือหลัง รวมถึง 
โครงการ / หลักสูตรที่มีเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 
 
การฝึกอบรมแบ่งเป็น 3 ประเภท 
การฝึกอบรม ประเภท ก หมายถึง ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐ  ซึ่งเป็นราชการ
ต าแหน่งประเภท 
 ทั่วไป    : ทักษะพิเศษ 
 วิชาการ  : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ 
 อ านวยการ  : สูง 
 บริหาร  : ต้น, สูง 
การฝึกอบรม ประเภท ข หมายถึง ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่ง เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่งเป็นราชการ
ต าแหน่งประเภท 
 ทั่วไป    : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน, อาวุโส 
 วิชาการ  : ปฏิบัติการ, ช านาญการ, ช านาญการพิเศษ 
 อ านวยการ  : ต้น 
 บุคคลภายนอก : ผู้รับการอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 
 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมายความว่า การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่ง 
มิใช่บุคลกรของรัฐ ตามความหมายของระเบียบนี้ เช่น เกษตรกร นักเรียน นักศึกษา ประชาชนทั่วไป 
 บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 - พนักงานของส่วนราชการ เช่น พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
 - พนักงานของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ เช่น พนักงานขององค์การมหาชน พนักงานองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (เทศบาล อบจ. อบต. ฯลฯ) 
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 - ลูกจ้างของส่วนราชการได้แก่ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว ทั่งท่ีจ้างจากเงินงบประมาณและ
เงินนอกงบประมาณ 
 - ลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของรัฐ เช่น ลูกจ้างของเทศบาล ลูกจ้าง อบจ. ลูกจ้าง อบต. 
 - ผู้ที่ไม่ถือเป็นบุคคลของรัฐ ได้แก่ ผู้รับบ านาญ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตร
ก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ้ายปกครองและฝ่ายรักษาความสงบ สส. สว. สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 
หลักในการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ดังนี้ 
 1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 2. ค่าใช้จ่ายในพิธี เปิด – ปิด การฝึกอบรม 
 3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
 4. ค่าประกาศนียบัตร 
 5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
 6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
 8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
 9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1 – 9 ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
หมายเหตุ   
* ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 
  สถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน 35 บาท ต่อมื้อต่อคน 
  สถานที่เอกสาร เบิกได้ไม่เกิน 50 บาท ต่อมื้อต่อคน 
* ค่าอาหาร ในการประชุมราชการ เบิกได้ไม่เกิน 120 บาท ต่อมื้อต่อคน ตามหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด  ที่ นร 0506/ ว 24 ลว. 6 ก.พ. 2556 
 10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกิน อัตราใบละ 300 บาท 
 11. ค่าของสมนาคุณในการดูงานให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
 12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 13. ค่าอาหาร 
 14. ค่าเช่าที่พัก 
 15. ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม ข้อ 12 – 15 ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดตามระเบียบนี้ 
 การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มและการเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐตามระเบียบ
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฯ ระเบียบว่าด้วย การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ฯ หรือระเบียบว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ฯ หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง เป็นกรณีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ด าเนินการ
จัดหาแทน ผู้มีสิทธิ หรือหากหน่วยงานของรัฐไม่ได้เป็นผู้จัดหาให้บุคคลดังกล่าวก็สามารถใช้สิทธิเบิกได้ตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นค่าใช้จ่ายส าหรับผู้เข้ารับการอบรม ผู้เข้าร่วมงานและผู้เข้าร่วม
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ประชุมจึงไม่ถือว่าเป็นการจัดซื้อจัดจ้างตาม พรบ.พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหา การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด้วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว 395 ลว. 
10 ต.ค. 60 
 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
การจัดฝึกอบรม การเดินทางไปจัด (เจ้าหน้าที่) และการเข้ารับการฝึกอบรม (ผู้เข้าอบรม) ต้องได้รับอนุมัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติเดินทางไปราชการและการจัดการประชุม ของทาง
ราชการ 
บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 
 1. ประธานในพิธีเปิด – ปิด แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตาม 
 2. เจ้าหน้าที่ 
 3. วิทยากร 
 4. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 5. ผู้สังเกตการณ์ 
 
 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในส่วนราชการ ผู้จัดเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจากส่วนราชการ        
ต้นสังกัดให้ท าได้ เมื่อส่วนราชการผู้จัดร้องขอและต้นสังกัดตกลงยินยอม 
 การเทียบต าแหน่ง ประธานฯ เจ้าหน้าที่ วิทยากร และสังเกตการณ์ ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ 
เพ่ือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 1. บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐ ให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ายก่อนออก
จากราชการ 
 2. บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
 3. วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการ ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 
วิทยากรในการฝึกอบรมประเภท ข และ บุคคลภายนอก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น 
 4. นอกจาก ข้อ 1 ข้อ 2 และ ข้อ 3 ให้หน้าส่วนราชการพิจารณาเทียบเท่าต าแหน่ง          ตาม
ความเหมาะสม โดยถือหลักการตาม ข้อ 2 
 
การเทียบต าแหน่ง ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 1. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภท
บริหารระดับสูง 
 2. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น 
 การเบิกจ่ายค่าพาหนะ ไป – กลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือที่ท างานกับสถานที่จัดฝึกอบรม ของ
บุคคลที่เบิกค่าใช้จ่ายได้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดหรือส่วนราชการต้นสังกัด 
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ค่าสมนาคุณวิทยากร 
    หลักเกณฑ์การจ่าย 
 บรรยาย      ไม่เกิน 1 คน 
 อภิปราย / สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
 แบ่งกลุ่ม – ฝึกภาคปฏิบัติ 
    - อภิปราย     ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
    - ท ากิจกรรม 
 วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย 
การนับเวลา 
 - นับเวลาตามที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
 - ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
 - ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่ง
หนึ่ง 
  
อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรของรัฐ ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ 
ประเภท ก. ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข. / บุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

 
 การฝึกอบรมที่ส่วนราชการผู้จัดหรือ จัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรรับค่าสมนาคุณ                 
จากหน่วยงานอื่นแล้ว ให้ส่วนราชการ ผู้จัดงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วนราชการผู้จัดเว้นแต่ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง  
 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินตามระเบียบนี้เป็นหลักฐานการจ่าย 
 
ค่าอาหาร ให้เบิกตามจริง 
 

 
ระดับการฝึกอบรม 

สถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ 

 
ต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 
ประเภท ข. ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 400 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 

 บุคคลภายนอก  ไม่เกิน 500 บาท ไม่เกิน 300 บาท - 
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ระดับการฝึกอบรม 
สถานที่เอกชน  

ต่างประเทศ ในประเทศ 
ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ 

ประเภท ก. ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 
ประเภท ข. ไม่เกิน 950 บาท ไม่เกิน 700 บาท ไม่เกิน 2,500 บาท 

 บุคคลภายนอก  ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท - 
 
หลักเกณฑ์การจัดที่พัก 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ก ระเบียบไม่ได้ก าหนด ให้จัดที่พักได้ตามความเหมาะสม 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประเภท ข และฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่ 2 คน                  
ขึ้นไป โดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักร่วมกับผู้อ่ืนได้ ผู้จัดอาจจัด
ให้พักคนเดียว 
 ผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ 
 ประเภททั่วไป   ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงานและอาวุโส 
 ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ ช านาญการ และช านาญการพิเศษ 
 ประเภทอ านวยการ ระดับต้น หรือต าแหน่งเทียบเท่า 
 ประเภททั่วไป   ระดับทักษะพิเศษ 
 ประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญและผู้ทรงคุณวุฒิ  
 ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
 ประเภทบริหาร  ระดับต้น และระดับสูงหรือเทียบเท่า 
  
อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ (บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
1. ประเภท ก. ระดับสูง 
2. ประเภท ข.  
3. บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 2,400 บาท 
ไม่เกิน 1,450 บาท 
ไม่เกิน 1,200 บาท 

ไม่เกิน 1,300 บาท 
ไม่เกิน 900 บาท 
ไม่เกิน 750 บาท 

 ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม และวิทยากร จัดให้พักและเบิกค่าเช่า ที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 หมายเหตุ : ปรับอัตราเพ่ิมตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลว. 
14 ม.ค.2556 
ค่ายานพาหนะ 
 1. ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด / ยืมจากส่วนราชการอ่ืน / หน่วยงานอ่ืน เบิกค่า
เชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 2. ใช้ยานพาหนะประจ าทาง / เช่าเหมายานพาหนะให้จัดยานพาหนะ ดังนี้ 
  - ประเภท ก ตามสิทธิข้าราชการประเภทบริหารระดับสูง  ยกเว้น เครื่องบินชั้นธุรกิจ       
แต่ถ้าเดินทางไม่ได้ให้ใช้ชั้นหนึ่ง 
  - ประเภท ข ตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับช านาญการ 
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  - บุคคลภายนอก ตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน โดยให้เบิกได้         
เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น และประหยัด 
 3. วิทยากรที่มีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ผู้จัดจะเบิกค่าพาหนะรับจ้าง  
ไป – กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่ง 
 กรณีส่วนราชการผู้ไม่จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะทั้งหมด หรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วน
ราชการผู้จัด จ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้แก่ 
 - ประธาน แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 - วิทยากร 
 - เจ้าหน้าที ่
 - ผู้รับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ ที่เป็นบุคลากรของรัฐให้เบิกจากต้นสังกัด 
ยกเว้น 
 (1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบนี้ 
 (2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 
การค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีการฝึกอบรม มีการจัดอาหาร 
 - ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่ / ที่ท างาน จนกลับถึงที่อยู่ / ที่ท างาน 
 - 24 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึงหรือเกินกว่า 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมง
นั้น เกินกว่า 12 ชั่วโมงคิดเป็น 1 วัน แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยง 
 - ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 
 กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร / ที่พัก / 
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้จ่ายค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ดังนี้ 
 * ค่าอาหาร 
   - ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อจ่ายเหมาจ่ายไม่เกิน 240 บาท / วัน / คน 
   - จัดอาหารให้ 2 มื้อ จ่ายไม่เกิน 80 บาท / วัน / คน 
   - จัดอาหารให้ 1 มื้อ จ่ายไม่เกิน 160 บาท / วัน / คน 
 * ค่าเช่าที่พัก เหมาจ่ายไม่เกิน 500 / วัน / คน 
 * ค่าพาหนะ เบิกจ่ายตามสิทธิของข้าราชการประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินตามระเบียบนี้เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ห้ามเบิกค่าเครื่องบิน 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 - ค่าลงทะเบียน เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
 - กรณีค่าลงทะเบียน รวมค่าอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะทั้งหมด หรือหน่วยงานผู้จัด          
จัดเลี้ยงอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะทั้งหมด ให้งดเบิกค่าจ่าย 
 - กรณีไม่จัดอาหาร / ที่พัก ยานพาหนะ ให้เบิกส่วนที่ขาดเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ 
กรณีผู้เข้าฝึกอบรมเดินทางไปฝึกอบรมต่างประเทศ โดยได้รับความช่วยเหลือ ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบ       
ไม่เกินวงเงินที่ได้รับความช่วยเหลือ ดังนี้ 
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 - ค่าเครื่องบิน ไป – กลับ : งดเบิก 
  เที่ยวเดียว : เบิกอีกหนึ่งเที่ยวชั้นเดียวกัน แต่ไม่สูงกว่าสิทธิ 
 - ค่าท่ีพัก 
  จัดให้ : งดเบิก 
  ต่ ากว่าสิทธิ : เบิกเพ่ิมส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ 
 - ค่าเบี้ยเลี้ยง 
  ได้รับต่ ากว่าสิทธิ : เบิกสมทบได้ไม่เกินสิทธิ มีการจัด ระหว่างฝึกอบรม เบี้ยเลี้ยงคิดเหมือน
อบรมในประเทศ 
 - ค่าเครื่องแต่งตัว 
  ต่ ากว่าสิทธิ : เบิกเพ่ิมส่วนที่ขาด / ไม่เกินสิทธิ 
  
ค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 
 เบิกได้เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมในที่เป็นบุคลากรของรัฐ / เจ้าหน้าที่ 
 
กรณีจ้างจัดฝึกอบรม 
 - หลักเกณฑ์ / อัตรา ตามที่ระเบียบก าหนด 
 - วิธีการจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
 - ใช้ใบเสร็จรับเงินผู้รับจ้าง เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย 
  หากใช้เครื่องบินโดยสารเป็นยานพาหนะเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่ก าหนดในเรื่องดังกล่าว 
  ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม
ภายใน 60 วัน นับแต่สิ้นสุดการฝึกอบรม 
 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
 การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่                      
ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้นตามจ านวนที่เห็นสมควร โดยค านึงความจ าเป็นและ
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
 - ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 
 - กรณีค่าใช้จ่ายดังกล่าว รวมค่าอาหาร / ที่พัก / ค่าพาหนะทั้งหมด หรือหน่วยงานผู้จัด       จัด
เลี้ยงอาหาร / ที่พัก / ค่าพาหนะทั้งหมดให้งดเบิกค่าใช้จ่าย 
 - กรณีไม่จัดอาหาร / ที่พัก ค่าพาหนะ ให้เบิกส่วนที่ขาดหรือส่วนที่มิได้ออกให้ตามระเบียบนี้ 
 ให้ผู้เข้ารับการอบรมหรือผู้สังเกตการณ์จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการต้นสังกัดภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันเดินทางกลับถึงที่ท างาน ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย  
 การเบิกจ่ายนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
 - การจัดงานตามแผนงาน / โครงการ ตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ                 
ให้หน้าหน้าส่วนราชการพิจารณาการอนุมัติการเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและ
ประหยัด 
 - ให้ส่วนราชการที่จัดงาน จัดหรือไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้ประธานพิธี            
แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ หรือผู้เข้าร่วมงานให้น าหลักเกณฑ์และอัตราของค่าใช้จ่ ายในการ
ฝึกอบรมมาใช้บังคับ 
 
ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 “การประชุมระหว่างประเทศ” : ประชุม / สัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ / หน่วยงาน
ของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศจัด / ร่วมจัดในประเทศไทย โดยมีผู้แทนจาก 2 
ประเทศข้ึนไป เข้าร่วมประชุม / สัมมนา 
 “เจ้าหน้าที่” : บุคลากรของรัฐที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน รวมถึงบุคคลอ่ืนที่ได้รับ        
ค าสั่งแต่งตั้ง ให้ปฏิบัติงานและเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
 “เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” : บุคคลซึ่งมิได้เป็นบุคลากรของรัฐ ได้รับแต่งตั้งจาก
หัวหน้าส่วนราชการ ผู้จัดการประชุมระหว่างประเทศให้ปฏิบัติงานในการประชุม ฯ เช่น พนักงานพิมพ์ดีด 
บันทึกข้อมูล 
 “ผู้แทน” : ผู้แทนประเทศไทย และที่ปรึกษาของผู้แทน ซึ่ งได้รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการ เ จ้าของ
งบประมาณหรือได้รับมอบหมาย 
บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 
 1. ประธานในพิธีเปิด / ปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 2. เจ้าหน้าที่ 
 3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 4. วิทยากร 
 5. ผู้เข้าร่วมประชุม 
 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการจัดประชุมฯ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด 
 ยกเว้น – ค่าสมนาคุณวิทยากร 
   - เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ 
   - ค่าอาหาร 
   - ค่าเช่าที่พัก 
   - ค่าพาหนะ 
 เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด 
ส่วนราชการผู้จัดการประชุมเบิกค่าอาหารที่พัก และยานพาหนะได้เท่าท่ีจ่ายจริง ดังนี้ 
 1. ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลระดับรัฐมนตรี หรือสมาชิกรัฐสภา ขึ้นไป อยู่ในดุลยพินิจ        
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
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 2. บุคคลภายนอกจาก 1 เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 
  - ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ครบทุกมื้อไม่เกิน 1,200 บาท / วัน / คน 
  -  ไม่ครบทุกม้ือ ไม่เกิน 800 บาท / วัน / คน 
  -  ค่าเช่าที่พักไม่เกิน 2,000 บาท / วัน / คน 
  -   ค่าพาหนะจ่ายจริง อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ  
 ค่าสมนาคุณวิทยากร ใช้หลักเกณฑ์ของการฝึกอบรม (วิธีการน าเสนอการนับเวลาจ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากร) ส่วนอัตราให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
  -   เจ้าหน้าที่ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน ไม่เกิน 200 บาท / วัน / คน 
  -   เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทน (เฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน)              
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่หัวหน้าส่วนราชการเข้าของงบประมาณก าหนด 
ค่าใช้จ่ายที่ผู้จัดประชุมเรียกเก็บเป็น 
  - ค่าลงทะเบียน 
  - ค่าธรรมเนียม 
  - ค่าใช้จ่ายท านองเดียวกัน 
 ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง 
 กรณีค่าใช้จ่ายด้งกล่าวได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้าร่วมประชุม        
ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการผู้จัดการประชุมออกค่าใช้จ่ายให้ทั้งหมดให้ผู้เข้าร่วมประชุมงดเบิกค่าใช้จ่าย 
 กรณีไม่ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ ฯ หรือส่วนราชการ ผู้จัดการประชุม         
ไม่ออกค่าใช้จ่ายให้ทั้งหมดหรือบางส่วนให้ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาดหรือ
ส่วนที่มิได้ออกให้จากส่วนราชการต้นสังกัดอัตราตามระเบียบนี้ 
 กรณีส่วนราชการผู้จัดการประชุมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน
ในและต่างประเทศให้เบิกจ่ายสมทบได้เฉพาะส่วนที่ขาด 
 การจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และอัตราส่วนที่เกี่ยวข้องตามระเบียบนี้ 
 
การส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่ายและเงินเหลือจ่าย 
 1. ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีดังต่อไปนี้ 
  - การเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน 
  - เดินทางกลับภูมิล าเนา 
  - ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  - ยืมไปปฏิบัติราชการอ่ืน 
 2. ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากกลับมาถึง 
  - เดินทางไปราชการชั่วคราว 
  - เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
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เอกสารประกอบกรณียืมเงินเพื่อไปราชการ 
 1. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 
 2. ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ 
 3. หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ จ านวน 1ชุด 
 4. ต้นเรื่องจากหน่วยงานที่จะไปราชการ (ต้องผ่านการลงรับหนังสือตามขั้นตอนงานสาร
 บรรณ) จ านวน 1 ชุด 
 5. แผนที่ที่แสดงถึงระยะทางที่จะไปราชการ (กรณีที่ขอรถส่วนตัวไปราชการ) จ านวน 1 ฉบับ 
 6. หนังสือขออนุญาตใช้รถส่วนตัวไปราชการ ต้องผ่านการอนุมัติแล้ว (กรณีที่ขอรถส่วนตัวไป
 ราชการ)  จ านวน 1 ฉบับ 
 7. หนังสือขออนุญาตใช้รถของมหาวิทยาลัย  จ านวน 1 ฉบับ (กรณีขอรถไปราชการ) 
 8. ค าสั่งแต่งตั้งให้ไปราชการ จ านวน 1 ชุด 
 9. ใบตั้งเบิกจากระบบ PMIS (เมนู 75010) จ านวน 1 ฉบับ 
เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อไปราชการ 
 1. ใบตั้งเบิก PMIS (เมนู 75010) 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งไปราชการ 
 3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 4. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 5. ใบแนบค าขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 
 6. ใบบันทึกข้อความรายงานผลการไปราชการ 
 7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน (กรณีใช้รถราชการ) 
 8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
 9. ใบส าคัญรับเงินค่าพาหนะ (กรณีใช้พาหนะประจ าทาง) 
 10. กากตั๋ว (กรณีใช้รถไฟ / เครื่องบิน) 
 11. ใบเสร็จค่าเช่าห้องพักของโรงแรม / ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
 12. บันทึกขออนุญาตไปราชการ / ต้นเรื่องที่ระบุชื่อหรือต าแหน่งผู้ที่ไปราชการ / ต้นเรื่อง         
ที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมายให้ไปราชการ 
 13. ใบประมาณการไปราชการ 
 14. บันทึกข้อความขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนตัว (กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ) 
 15. แผนที่ (กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ)  
  
เอกสารประกอบการยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 1. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  
 2. ใบตั้งเบิกจากระบบ PMIS (เมนู 75010) 
 3. ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 2 ฉบับ / หนังสือขออนุมัติงบประมาณเพ่ือด าเนินกิจกรรม 
 4. โครงการฝึกอบรมพร้อมก าหนดการ จ านวน 1 ชุด 
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เอกสารประกอบการส่งคืนเงินยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 ค่าตอบแทนวิทยากร 
  1. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  
 2. ใบตั้งเบิกจากระบบ PMIS (เมนู 75010) 
 3. ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร (กรณีวิทยากรเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชบุรีรัมย์) 
 4. หนังสือเชิญวิทยากร  หนังสือตอบรับจากวิทยากร ส าเนาบัตรประชาชน (กรณีวิทยากร 
 เป็นบุคคลภายนอก) 
 5. หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ  
กรณียืมเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและพาหนะ 
 6. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 7. หลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 8. ใบแนบค าขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการ 
 9. ใบบันทึกข้อความรายงานผลการไปราชการ 
 10. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 
 11. กากตั๋ว (กรณีใช้รถไฟ / เครื่องบิน) 
 12. ใบเสร็จค่าเช่าห้องพักของโรงแรม / ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) 
 13. ใบประมาณการไปราชการของวิทยากร 
 14. แผนที่  
 15. โครงการฝึกอบรมพร้อมก าหนดการ / ตารางการบรรยาย 
 
ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรม 
 1. สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ  
 2. ใบตั้งเบิกจากระบบ PMIS (เมนู 75010) 
 3. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีเป็นผู้ประกอบการ ห้าง ร้าน บริษัท โรงแรม ฯลฯ) 
 4. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีเป็นบุคคลทั่วไปที่ไม่ได้รับจ้างประจ าและไม่มีใบเสร็จรับเงิน) 
 5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ 
 6. รายชื่อลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
 7. หนังสือขออนุมัติงบประมาณเพ่ือด าเนินกิจกรรม 
 8. โครงการฝึกอบรมพร้อมก าหนดการ 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอเข้าทัศนศึกษาในศูนย์วัฒนธรรมอีสานใต้ 
 

เริ่มต้น 
 
 

สอบถามวัน เวลา การเข้าทัศนศึกษา 
 ผ่านโทรศัพท์/เพจ 

 
  
   

หนังสือเข้า/บันทึกข้อความ  
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 

 
                                                                                          ๑ วัน 

งานธุรการส านักศิลปะและวัฒนธรรม  
รับเรื่องจากธุรการมหาวิทยาลัย 

และลงรับหนังสือ เสนอหัวหน้าส านักงาน 
ตรวจสอบ 

 
                                                                                          10 นาที 

 
  ผู้อ านวยการ 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ลงนาม 
 

                                                                                        5 นาที 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

                                                                                        10 นาที 
ธุรการบันทึกลงสมุดบันทึก 

และเอกสารเข้าแฟ้ม 
 
 

จบ 
 

หมายเหตุ รวมระยะเวลาในการให้บริการ ๑ วัน ๒๕ นาที 
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เอกสารอ้างอิง 
 

1. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ พ.ศ.2563 
2. http://www.cdg.go.th ของกรมบัญชีกลาง 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
4. เอกสารการเบิกจ่ายกองคลังและทรัพย์สินมหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย ์
5. คู่มือปฏิบัติงานธุรการฝ่ายเทคโนโลยีการศึกษา ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขต
ศรีราชา พ.ศ.2556 

 


